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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX. térvény {(a tovabbiakban: Szkt.), valamint a szakképzésrél
52610 torvény végrehajtdsardl sz6léd 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)
alapjan a
Berettyoujfalu SZC Szilagyi Daniel Szakképzd 1skola
4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 6.
miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
mUkddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ} hatdrozza meg.
1.1. Az SZMSZ célja, tartalma
Az SZMSZ célja, hogy a tbrvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az iskolaban. Jogszabalyban megallapitott keretek kdzdtt meghatarozza az
iskolaszervezeti felépitését, mikddésének szabdlyait. Az SZMSZ tartalma dsszhangban van a
vonatkozo jogszabalyokkal, az iskolai alapdokumentumokkal (Szakmai Program, Hazirend), a
belsé szabalyzatok, nem von el térvény, rendelet dltal biztositott jogot, nem is szlkiti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ tartalmanak megismerése,
megtartdsa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének,
oktatojanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. Az SZMSZ-ben foglaltak
megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval,
részt vesznek feladatainak megvaldsitdsaban, illetSleg igénybe veszik, hasznaljak
[étesitményeit, helyiségeit.
1.2. Az SZMSZ hatalya, megtekintése
A SZMSZ hatalya kiterjed az iskolaval jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az iskola terliletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ elGirasai
érvényesek az iskola teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az iskola altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ allapitja meg az
iskola miikddési és munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket az alabhi helyeken:
a) székhelyén: 4242 Hajdahadhaz, Bocskai tér 6. (tovabbiakban iskolaéplilet),

b} gyakorld helyen: 4242 Hajduhadhaz Kazinczy u.8. (tovabbiakban gyakorlohely)

Az SZMSZ elGirdsainak, rendelkezéseinek megszegése esetén:
e az alkalmazottakkal szemben az intézmény-vezets intézkedik munkaltatdi jogkérében

eljarva,



¢ atanuldkkal szemben fegyelmezd intézkedés, illetSleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség a fegyelmi bizottsag jogkore altal,

e a szilét vagy mds, nem az iskoldban dolgozo, illetve tanulé személyt az iskola
dolgozojanak téjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak megtartasat,
és ha ez nem vezet eredményre, az intézmény-vezetdt, vagy az lgyeletes vezetét kell
értesitenie, aki felszdlitja a rendelkezések megszegéjét az iskola elhagydsara.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa
Az iskola igazgatdja elkésziti az SZMSZ tervezetét, majd atadja azt véleményezésre a
didkdnkormanyzatnak.
A diakénkormanyzat, és az oktatdi testiilet véleménye alapjan az iskola igazgatdja az
iskolavezetés tagjaival egylitt véglegesiti az SZMSZ-t, és megkildi a Szakképzési Centrum
féigazgatdjanak és kancelldrjanak egyetériés céljdbdl. Az iskola SZMSZ-ét az oktatoi testiilet
fogadja el.
A fenntartd egyetértése utdn az SZMSZ-t az iskola igazgatdja hagyja jova.
2. A MUKODES RENDJE

2.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai
Az intézmény térvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 8sszhangban &ll6 ~

alapdokumentumok hatarozzak meg:

. Berettyoujfalui SZC alapitd okirata,

. szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei,
. szakmai program,

. hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodését szolgalé dokumentumok:

) éves munkateryv,

. tovdbbképzési program és beiskolazasi terv,

. az intézményi mingségiranyitasi rendszerét leird kézikdnyv,
. egyéb belsd szabalyozok.

Az intézmény miikddését meghatdrozd dokumentumokat betekintésre az érdeklédék
megtalalhatjak:
. az intézmény vezet§inél,

. a titkarsagon,




—

az intézmény honlapjan.

2.1.1. Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az iskola legfontosabb jellemzdit, biztositja az iskola

nyilvantartasba vételét, jogszerli milikodését. Az iskola alapitd okiratat a fenntartd késziti el,

sziikség esetén maddositja.

2.1.2. A szakmai program

A nevel§ és oktaté munka az iskoldban Szakmai Program szerint folyik, ez a dokumentum

képezi az intézményben folyé nevelG-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. A szakképzé

intézmények szakmai tekintetben o6nalléak, a Szakmai Program célja ennek a szakmai

tnallésagnak a bemutatdsa. A Szakmai Program meghatérozza:

az iskolaban folyd nevelG-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszk&zeit, eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos oktatdi feladatokat,

a teljes kor(i egészségfejlesztéssel dsszefliggs feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

az oktatok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdndki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos oktatdi tevékenység helyi rendjét,
a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a szll8, a tanuld, az oktatod és az intézmény partnerei kapcsolattartasdnak formait,

a tanulmanyok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsga szabalyait,

a felvétel és az atvétel helyi szabalyait,

az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet,

a valasztott programtanterv megnevezését,

a valasztott programtanterv altal meghatdrozott 6raszam feletti kételezé tandrai
foglalkozasok, tovabba a programtantervben meghatarozottakon feliil a nem kételezs

tandrai foglatkozasok megtanitandé és elsajatitandd tananyagat, az ehhez sziikséges



kételezd, kotelezGen valasztandd vagy szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsok
megnevezését, Graszamat,

az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulminyi segédletek és taneszkdzék
kivalasztdsanak elveit,

az oktatoi feladatok helyi megvaldsitasanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgds megvaldsitasanak modjat,

a valaszthatd tantargyak, foglalkozasok, tovabbd ezek esetében az oktatdvalasztds
szabalyait,

a tanulé tanulmaényi munkdjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban térténd
ellenBrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait, valamint
a magatartas és szorgalom mindsitésének elveit,

a csoportbontdsok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a tanulék fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

az egészségnevelési és kbrnyezeti nevelési elveket,

a tanuldk esélyegyenlGségét szolgald intézkedéseket,

a tanuld jutalmazdsdval Osszefligg6, a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak
értékeléséhez, mingsitéséhez kapcsolddd elveket.

2.1.3. A hazirend

A hazirend hatdrozza meg a tanuldi kotelességek és jogok gyakorldsaval, az iskolai

munkarenddel kapcsolatos szabalyokat. A hazirend legfontosabb feladata azoknak a

szabalyoknak a meghatdarozédsa, amelyek biztositjak az intézmény

térvényes miikddését kozdsen elfogadott szabalyok, norméak megtartdsaval,
kzdsségi életének szervezését,

a Szakmai Programjaban megfogalmazott célok megvaldsitasat,

a nevel8-oktaté munkajanak maradéktalan elldtasat,

szabalyozzak az iskolahasznalok, de f6ként a tanuldk egymassal vald kapcsolatét,
kialakitjak azokat a belsd rendszabdlyokat, amelyek megtartdsaval biztositjak az egyéni
és kollektiv jogok érvényesiilését, de nem az iskola munkdjanak rovésdra, hanem az ott
folyd nevelé-oktat6 tevékenység erdsitése érdekében.

A Hazirend meghatarozza:




a tanuld tévolmaradadsanak, mulasztasdnak, késésének igazolasara vonatkozo

el8irasokat,

e atéritési

¢ dij, tandijbefizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket, tovabba a tanuléd
altal elBallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyait,

e a szocidlis 6szténdij, a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, a
nem alanyi jogon jard tankényvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,

» a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanuldk rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és
formait,

e atanulék jutalmazasanak elveit és formait,

o 3 fegyelmezs intézkedések formait és alkalmazdsanak elveit,

e az osztalyozd vizsga tantdrgyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit,

* atanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat
és hataridejét.

e a tanitdsi 6rdk, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a féétkezésre biztositott
hosszabb szlinet idGtartamat, a csengetési rendet,

s az iskolai tanuléi munkarendet,

e atandrai és egyéb foglalkozasok rendjét,

e atanuldk tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

o az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkbzei és az iskoldhoz tartozd teriifetek
hasznélatanak rendjét,

o aziskola altal szervezett, a Szakmai Program végrehajtasdhoz kapcsolodd iskoldn kiviili

rendezvényeken elvart tanuldi magatartast.

2.1.4. Az éves munkatervek
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az iskola Szakmai Programjanak alapulvételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsdhoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatarid6k megjeldlésével. Az Eves munkatery
meghatarozza:

» az iskolai tanitds nélkili munkanapok id6pontjat, felhaszndlasat,



e 3sziinetek id&tartamat,

e az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb diktatardk dldozatai {februdr
25.), a holokauszt dldozatai (dprilis 16.), a Nemzeti Osszetartozads Napja (junius 4.), a
marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti linnepek, valamint az iskola hagyoményai
apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések idépontjat,

» aziskolai élethez kapcsolédo linnepek megtinneplésének idépontjat,

» 2z eldre tervezhetd oktatdi testiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadddrak
id6pontjat,

¢ aziskola bemutatkozédsat szolgald szakmai céld nyilt nap tervezett idépontjat,

e atanulok fizikai dllapotdt felmérg vizsgdlat idSpontjat,

¢ minden egyéb, az oktatdi testiilet dltal sziikségesnek itélt kérdést.

2.1.5. Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
Az intézményi tovabbképzési program iranyelveket hataroz meg az oktatéi tovabbképzések
megvaldsitdsanak modjaval, kiemelten a résztvevék kivélasztdsaval, a képzési idSkeretekkel,
valamint a helyettesitésekkel kapcsolatban. A beiskoldzési terv tartalmazza az adott
tovabbképzési idGszakra a konkrét kivalasztasi szempontokat. Nevesiti az adott évben az
intezmeénybél tovabbképzésre javasolt oktatdkat, megjelslve a vallalt képzést, a képzés

madjat, draszamat és a képzést szervezd céget.

2.1.6. Az intézmény mindségiranyitasi rendszerét leird kézikonyv
Az intézmény MIR kézikényve tartalmazza a térvényi szabélyozdsokat figyelembe véve:

e azintézmény mindségpolitikajat,

® stratégiai és mindségi céljait,

* a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésének szervezeti kereteit, intézményi
feltételeit,

e intézményi folyamatok szabdlyozasit,

® azintézmény mérési rendszerét,

* azintézmeényi 6nértékelés szabalyozdsat,

¢ azintézmeény vezetdjének dnértékelését,

s  az oktatdi értekelésre vonatkozd médszereket és eszkézoket.
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2.1.7. Egyéb belsé szabalyzatok

Az Alapito Okirat, a Szakmai Programon, a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzaton, a Hazirenden
és az Eves munkaterven kiviil a jogszabaly altal meghatérozott vagy az iskola specialis
miikddési terliletének megfeleld tovabbi szabélyzék. llyen 6nallé szabalyzatok a kdvetkezdk:

» a belsé ellendrzésiszabalyzat,

o iratkezelési szabalyzat,

o adatkezelési szabélyzat,

¢ munkavédelmi szabélyzat,

o tlzvédelmi utasitas és tlzriadd-terv,

» az informatikai adat-, és szoftvervédelmiszabalyzat,

¢ atankdnyvellatds rendjére vonatkozé eljarasrendet,

o esélyegyenlBségiterv.

2.2, Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

2.2,1. Avezetdék munkarendje
Az intézmény hivatalos munkaidejében a felelss vezetdnek kell az épiiletben tartdzkodni.
Ezértaz igazgatd vagy helyettese heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az lgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetsi helyettesitési rend
jeldli ki az Ggyeleti feladatokat ellatd személyt.

2.2.2. Az oktatok munkarendje
Az intézmény zavartalan mikodése érdekében az oktatdk munkarendjét a hatélyos
jogszabalyok betartasadval — az igazgaté allapitja meg. Az oktaték munkakéri leirdsait az
igazgatohelyettes késziti el, és az igazgato hagyja jova. Minden oktatdonak és tanuldénak az
intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabdlyokat. Az ezzel
kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.
Az igazgatohelyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaid§ és pihend idé
figyelembevételével — a napi munkarend &sszehangolt kialakitdsdra, valtoztatdsara és az

oktatok szabadsaganak kiadasara.

Az oktaték munkarendje

Az oktatdk jogait és kotelességeit a szakképzeésrdl szolé torvény rogziti.
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Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaid8kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétott
munkaid8} az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes tolteni, amelybe bele
kell szamitani

- a kététt munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfénok esetében hatvanét szazalékaban a
foglalkozasok és

- a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsild, a szakmai oktatassal Osszefiliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok id6tartamat.
A munkaidd fennmaradé részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat
dnmaga hatdrozza meg.
A munkabeosztdsok Osszedllitadsandl alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és az
oktatok ardnyos és egyenletes terhelése.
Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg, - az igazgatd jovahagyasaval. A tandrak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi. Az oktatd kételes munkakezdése eldtt 10 perccel munkahelyén
megjelenni. A reggeli Ggyeletet elldtd oktatdnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie.
Az oktaténak a munkabdl vald tdvolmaradasat elSzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen! A tantervi anyagban valé lemaradas
elkeriilése érdekében az oktatdt hidnyzdsa esetén — lehetGség szerint — szakszerlien kell
helyettesiteni.
Az oktaté havi tizenhat foglalkozdsndl t6bb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd.
A szakszer{i helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola oktatéi szobaiban kell tartani,
illetve az elektronikus napldéba fel kell télteni. A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott
munkanapon az elsd tanitasi 6ra megkezdése elétt negyed draval jelezni kell az intézmény
igazgatohelyettesének.
Az oktaték szdmara — a kotelezd draszamon felll — tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartdsara,
egyéb feladatokra a megbizdst vagy kijel6lést az igazgatd adja, - az igazgatdhelyettes és a
szakmai munkakdzdsség-vezetSk javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizdsok sordn

figyelembe kell venni az oktatd alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkészliltségét.

Az oktatdk munkaidd-nyilvantartasra vonatkozo szabalyok:
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Az oktatd heti munkaideje heti 40 6ra.

A heti rendes munkaidejének egy része — munkakéri besorolastél, és az éves
tantargyfelosztdstdl fliggben —tanitasi ordkkal van lefedve. Ez képezi az oktaté kotelezd ordjat,
tobblettanitasat, ill. dijazas nélkil elrendelhets tobblettanitasat, ha van.

az intézményhez kototten, (konkrétan az iskoldban vagy bizonyos programok esetén nem az
iskola teriiletén) kell elvégezni.

A tanitasi 6rakkal fe nem kétott munkaidében a kdvetkezd feladatokat kétetes ellatni:
Felkészlilés;

A tanuld tanulmanyi teljesitményének értékelése;

SziilGi értekezlet, fogadd dra, egyéni elbeszélgetés;

Adminisztracio, ligyviteli tevékenység;

Ertekezletek, tovabbképzések, 6nképzés;

Tanulok irasheli munkainak javitasa;

Hatranyos helyzetl és tehetséges tanulok felkésziilésének a segitése;

Iskolai és osztélyrendezvények;

Tanulmanyi és sportversenyek;

Kisérés, ligyelet és szlinet felligyelet;

Intézményi dokumentumok elkészitésében vald részvétel;

Gyermekvédelmi feladatok;

DOK munka segitése;

Palyazatiras;

Tanulmanyi kirdndulas.

Munkaidejének fennmaradé részében olyan feladatokat lat el, amihez nem feltétlenll kell az
intézményben tartdzkodnia. llyen esetekben a dolgozo egyéni dontése és felelGssége, hogy e
feladatait hol végzi el. llyen feladatok lehetnek a kdvetkezdk:

Felkésziilés a tandrakra, foglalkozasokra,

A tanulodk irasbeli munkainak javitasa;

Onképzés;

Palyazatiras;

Beszamoldk készitése, stb.;
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Az oktaté munkakérben foglalkoztatottak munkajat oly médon kell megszervezni, hogy az
oktatd a kdtelezd heti 6raszama teljesitésével az egy tanitdsi évre jutd tanitdsi idékeretét

teljesiteni tudja.

Egyhavi munkaidé nyilvantartésa:

Az iskola az intézményhez koétott feladatokat tartja nyilvdn az erre a célra rendszeresitett
munkaidd nyilvantartasi nyomtatvanyan.

A nyilvantarté lapon minden oktaté minden nap feltiinteti az intézménybe érkezésének és
tavozasdnak idejét, a letltdtt drakat, esetleges tavollétét és annak okdt. A kitdltott

nyomtatvanyt hdnap végén alairva adja le.

2.2.3. Az intézmény nem oktat6i munkakorben foglalkoztatott munkavallaldinak
munkarendje

A nem oktatdé munkakérben alkalmazottak munkarendjét a kancellir, a tdvollevék
helyettesitési rendjét az igazgatdhelyettes dllapitja meg az igazgatd jévéhagyasaval. A napi
munkabeosztdsanal figyelembe kell wvenni a szakképzd intézmény feladatainak
z0kkendmentes ellatasat,

2.2.4. Azintézmény tanuldinak munkarendje
A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozésat a hazirend hatarozza
meg.
A hazirend szabdlyait az oktatoi testiilet — az igazgatd el8terjesztése utdn — az érintett
kdzésségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hdzirend betartdsa a szakmai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjéra és az
intézményben tartézkodd személyekre nézve kdtelezd.

2.3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1-jétd! a kovetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig tart. A
tanév dltalanos rendjérdl a belligyminiszter évenként rendelkezik. Onallé jogszabaly hatarozza
meg a tanév rendjét a szakképzésben. A kozneveléstdl eltérSen a szakképzésben tanuldk
dudlis képzéshen részvétele és a nyari szakmai gyakorlatuk indokolja az eltéré szakképzési

naptar kialakitasat. A tanév helyi rendjét, programjait az oktatdi testiilet hatarozza meg és
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rogziti munkatervben az érintett kézdsségek véleményének figyelembevételével. A program a
fenntartod jévahagyasaval valik érvényessé.
A szakképzésben az oktatds nappali munkarend szerint folyik. A feln6ttek szakmai oktatdsa

heti két alkalommal esti munkarend szerint térténik.

Atanév rendjel és annak kzzététele
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmeény miikddésével kapcsolatos legfontosabhb
eseményeket és idépontokat:

o az oktatdi testiileti értekezletek idSpontjait,

e azintézményi rendezvények és linnepségek madjat és idépontjat,

e atanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

e a vizsgak (felvételi, osztdlyozo, javito, poétld, kilénbozeti, agazati alap, szakmai és

érettségi) rendjét,

o atanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idGpontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

* abemutatd 6rak és foglalkozasok rendjét,

* anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
elSirasokat az osztalyfGnokdk az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az els§ szlildi
értekezleten pedig a sziil6kkel. A fentieket, a hdzirendet, a nyitvatartds és a feligyelet

idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.

Az intézmény nyitvataridsa:

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7.30-tol 15.30-ig tart nyitva. FelnGttképzési munkanapokon 7.45-20.00 draig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8.00-16.00.

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgato adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az igazgaté altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként zarva kell

tartanil Az intézmény tanitdsi sziinetekben lgyeleti rend szerint tart nyitva.
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A szakképzés rendje

A szakképzésben résztvevd tanuldk kdzismereti és szakmai elméleti 6rai az intézmény
tantermeiben, szakmai gyakorlati 6rai a gyakorld terlileteken és iskolai szaktantermekben
szervezhetdk. Szakmai gyakorlat a tantervi el&irdsoknak megfelelen az iskolan kiviil is
szervezhetd a Szakképzési Torvény elGirasainak betartasaval, el6zetes szerzédés alapjan.

A szakképzési intézményegység szakmai gyakorlati munkajanak rendjére a Szakképzési

Torvény elGirasai vonatkoznak,

A tanitasi napok rendje

Fa £ 0 f

2y 4 a2

Az oktatds az dratervnek megfelelen, a tantirgyfelosztassal dsszhangban levd érarend

alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben.

zzzzz

AN

rendelhet el. Az els6 tanitdsi ora reggel 8.00-kor kezdédik. A felnttek szakmai oktatdsaban a
tanitasi 6rak 14.30 oratol 20.00 drdig szervezhetlk. A tanitdsi 6rdk és a tandran kiviili
foglalkozasok kdzott a tanuldk szamara sziinetet kell tartani, amit a Hazirend szabélyoz.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az oktatdi testlilet tagjai
megkezdésiik utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatohelyettes tehet. A tanitdsi oOrdk tanuldkra vonatkozd szabdlyait a hazirend
tartalmazza.

A szakképzesi intézményegység szakmai gyakorlati munkajanak rendjére a Szakképzési

Torvény elSirasai vonatkoznak. A szakmai gyakorlat 6rainak idStartama is 45 perc.

Az drakdzi szlinetek rendje:

Az 6rakézi sziinetek id&tartama a hdazirendben feltiintetett csengetési rend szerint van
meghatarozva.

Minden sziinet ideje alatt — a tanuldk egészsége érdekében — a tantermekben szell8ztetni kell.
Az orakézi sziinetet a kijelSlt étkezésiid6n kivil a tanuldk — egészségiik érdekében —lehetéség

szerint az udvaron téltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!
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A dupla érak az igazgatohelyettes engedélyével — az drakozi sziinet eltolasaval — tarthatdk, de
az oktatd koteles feliigyeletet biztositani a kicséngetésig.

2.5. Sajatos nevelési igény(i (SNI} és BTMN tanuldokkal 6sszefiiggb pedagogiai feladatok
Sajatos nevelési igényl (SNI) tanuld: az a tanuld, aki a szakért8i és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye alapjan:

a} testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismerd funkcidk vagy a viselkedés
fejldésének tartos és stlyos rendellenességével kiizd,
b) a megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlGdésének silyos rendellenességével kiizd;
Beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézségekkel (MTMN} kiizdd tanulé: az a kiilénleges
bandsmaddot igényld gyermek, tanuld, aki a szakért6i hizottsag szakértéi véleménye alapjan az
életkordhoz viszonyitottan jelentGsen alul teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi,
magatartdsszabalyozasi hianyossagokkal kiizd, kdzosséghe vald beilleszkedése, tovabba
szemeélyiségfejlGdése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsil sajatos
nevelési igénylinek.

2.5.1. Sajatos nevelési igény( (SNI) tanuldkkal osszefiiggt feladatok
Az SNI tanuldknal a nevelés altalanos célkitlizéseinek megvalositasara téreksziink; a nevelés
hatasara a sériilés aranyaban a fogyatékos tanuldknal is ki kell alakulnia az alkalmazkodé
készségnek, akaraterSnek, egyluttmikoédésnek. Az ismeretek, jartassagok, készségek
elsajatitasa, képességek kialakitdsa mellett erzelmi-akarati tulajdonsagaikat is fejleszteni kell,
melyek elengedhetetlenek késdbbi tarsadalmi integracidjuk szempontjéb&
Ezen célok megvaldsitasa érdekében sériilés specifikus mddszerek, terdpidk, technikak
szakszer(i megvalasztasa és alkalmazasa sziikséges.

2.5.2. BTMN tanuldkkal ésszefiigg6 feladatok
A beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizdé tanuldék kompetencia alapu
fejlesztése fejleszté pedagdgus kozremiikadésével valdsul meg. Tanév elején 2-3 f8s fejlesztd
csoportok kialakitasara keriil sor. A tanuldk fejlesztése egyéni fejlesztési terv alapjan térténik.
A tanuldk tantargyi felzérkoztatasat a tantdrgynak megfelelé szakképzettségii oktato vegzi,
készségfejlesztését pedig fejlesztd pedagdgus végzi.
3.  AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENGORZESENEK RENDJE
Az ellen8rzésnek a legfontosabb feladata az intézményben folyéd  oktatdi tevékenység

hatékonysaganak meérése, annak a feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
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erdsiteni az oktaték munkdjat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre all6 felszereléseket
feldjitani, korszer(isiteni, illetéleg béviteni. Az ellenérzés és az oktaté munkéjénak értékelése
épité jellegli kell hogy legyen. Tartalmazza a pozitiv elemeket is, nem lehet csupédn

elmarasztalo. A megoldas, a korrekcié lehetséges madjat is tartalmaznia kell.

Az ellendrzés formai: a tandrak, gyakorlati és tandran kivili foglalkozadsok latogatasa, tanuldi
munkak vizsgalata, irdsos dokumentumok vizsgalata, irasbeli, illetve szobeli beszamoltatds. Az

intézményi éves ellendrzési tervnek ki kell terjednie erre a teriiletre is.

Az oktatéi munka ellendrzése a szakmai munkakézésségek altal javasolt, de az igazgatd altal
meghatarozott terlleteken és mddszerrel folyik. Az ellenérzésnek alapvetSen az oktatdi
dokumentumokon, foglalkozasok latogatdsan, a tanulék szobeli teljesitményén, az irasbeli

dolgozatok és felmérd lapok értékelésén kell alapulnia.

A szakmai munkakdzdsségek javaslata alapjan az igazgatd késziti el  az oktatdi munka
ellendrzésének (itemtervét. Az ellendrzési tervet az éves munkatervben kell régziteni. Az
intézmény mindségiranyitdsi tevékenységéért a térvényi szabalyozdsok alapjin a MICS-vezetd

a felel@s, munkajat és a tevékenység ellenérzését az igazgatd irdnyitdsaval végzi.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az igazgatd felel. Az ellen8rzés irdnyitdsédba az igazgatd

bevonja a munkakdzdsség-vezetiket.

Az intézményben a munkatervtdl eltérs rendkiviili ellen&rzés is elrendelhetd, errél az igazgatd

dont. Az ellendrzést oly médon kell kialakitani, hogy a tanév sordn valamennyi oktato

munkajat értékeljék.

Az ellen8rzés tapasztalatait, az ellenérzést végz8 ismerteti az érintett oktatéval. Az ellenérzés
eredmenyérdl feljegyzést kell késziteni, melyre az érintett oktatd észrevételt tehet, Az egyes
szakteriiletek ellen8rzésének eredményeit az érintett munkakézdsségek kiértékelik,

megvitatjak, és intézkedéseket kezdeményezhetnek az iskola vezetésénél.

18

1




Az ellen8rzés tapasztalatait az éves munka értékeléséné! 8sszegezni kell, ismertetni kell a
testlilettel, az ebbdl levont kévetkeztetéseket fel kell haszndlni a kovetkezd munkaterv
készitésénél.

Az intézményben folyoé munkat az igazgatd és az igazgatdhelyettese ellendrzi. A szakképzés

teriiletének folyamatos ellen&rzését az igazgatd végzi.

4. AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény intézményegységgel nem rendelkezik.

5. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A VEZETOK KOzOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI
5.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formdja
Az alkalmazottaknak ugy kell a kdzvetlen egyiittm(ikddést megvaldsitani, hogy az intézményi
feladatok ellatdsa zavartalan és zokken&mentes legyen. Az eltérd tevékenységet folytatd

szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljik.

A vezet8k kapcsolattartasi rendje:

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfelels
rendszerességgel tartanak vezet8i megbeszéléseket.

A vezetGség a munkatervben rogzitett vezetSi értekezleteket tart, melyrél irdsban
emlékeztetd feljegyzés készll. Rendkiviili vezetSi értekezletet az igazgatd az altaldnos

munkaidén belil barmikor ésszehivhat.

Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

Az intézmény kiilénb6z6 kdzdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kdzosségi képviselSk segitségével — az igazgatd fogja 6ssze. A kapcsolattartasnak kiilonbdzd
formai vannak, melyek kdziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel8bben szolgalja
az egylttmdkodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6z8 értekezletek, megbeszélések, férumok, bizottsagi iilések,
intézményi gy(ilések, stb.

Az intézményi kapcsolattatds rendszeres és konkrét id8pontjait a munkaterv tartalmazza,

melyet a hivatalos k&zlések helyén kell kifiiggeszteni.
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A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbdz8 déntési forumokra, oktatoi
testiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kdzosségek altal delegalt képvisel&t meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti kdz6sség gylilését az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabalyt
elSirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara kerill sor. Az alkalmazotti

kozosség értekezleteirél jegyz&kényvet kell vezetni.

A didkkozgylilés (iskolagydilés):

Az iskola tanulokdzosségének a didkkdzgyiilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A
didkkozgylilés nyilvédnos, azon barmelyik tanulé megteheti kdzérdeki észrevételeit,
javaslatait.

A diakkdzgylilés az igazgatd altal, illetve a didkénkormanyzat miikédési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd Ossze. Tanévenként legaldabb egy alkalommal kell
diakkdzgydilést tartani, amelyen az iskola tanulédi, vagy — a didkénkormanyzat déntése alapjan
—a didkok kildéttei vesznek részt. A diakkdzgyilés napirendjét a kozgyiilés rendezése elétt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkézgyllésen az iskola igazgatdja és a didkénkormanyzati vezetSk beszamolnak az eléz8
didkkdzgydlés ota eltelt idészak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérél, érvényesiilésérél. A
kozgyllésen a tanulék kérdéseket intézhetnek a didkénkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30
napon beliil valaszt kell adnia. Rendkiviili diakkézgyiilés is ©sszehivhaté, ha ezt a

didkdnkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményeszi,

A szil6i kdzdsseggel vald kapcsolattartas:
Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a kozosséget vezetd osztalyféndk kézvetlen

kapcsolatot tart.

A szil6k szobeli tajékoztatasi rendje:
Az intézmény — a torvénynek megfeleléen — a tanuldkrél a tanév sordn rendszeres szébeli
tdjékoztatast tart. A szdbeli tdjékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziil6k csoportos

tdjékoztatasdnak modja a szlilSi értekezletek, az egyéni tajékoztatds a fogadddrikon térténik.
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A szlilGi értekezletek rendje:

Az oszidlyok sziildi kdzdssége szaméra az intézmény tanévenként két alkalommal, a
munkatervben régzftett idépontuy, rendes szilGi értekezletet tart az osztalyfénok vezetésével.
Az oktdberi szill6i értekezleten a sziil6k értesiilnek a tanév rendjérél, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztélyban oktaté-neveld 4j oktatokat is.

Rendkiviili sz(il8i értekezletet hivhat Gssze az igazgatd, az osztalyféndk a tanulékdzdsséghen

felmeriilé problémdak megoldasara.

A szili fogadoorak rendje:

Az intézmény oktatodi a sziil&i fogadddrikon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrdl a sziilék
szamara.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanuld szliljét az osztalyféndk irasban is behivja az
intézményi fogadddrara. Ha gondviseld a munkatervi fogadddran kiviil is talalkozni szeretne

gyermeke oktatojdval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett oktatdval.

A sziilék irasbeli tajékoztatasi rendje:

Szakképzd intézménylink a tanulékrol rendszeres tajékoztatast ad. frasban, illetve a Krétan
keresztul értesitjik a tanuld szileit gyermekiik magatartdsardl, szorgalmardl, tanulmanyi
eldmenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiléket az intézményi élet kiemelked& eseményeirdl és a

szlikséges aktualis informacidkrdl is.

5.2. A vezet8k kozotti feladatmegosztas

A vezetd személye:

Az intézmény vezetGje csak a torvény altal elSirt feltételeknek megfelels személy lehet, akinek
kivdlasztasa nyilvdnos palyazat Gtjan torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt
megbizasaval a fenntarté és az oktatdi testiilet legaldbb kétharmada egyetért. Egyetértés
hidnydban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizési ciklusat megeléz6en a palyazat
kifrasa kbtelezd.

Az igazgatdt a szakképzési centrum vezetdje a szakképzésért felelGs miniszter egyetériésével

bizza meg feladatainak ellatasaval.
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Az igazgatd jogkdre:
Az igazgatd feladatait, jogkorét, felelGsségét a szakképzésrdl sz0l6 térvény, annak végrehajtasi

rendelete, valamint a fenntartd hatarozza meg.

Az igazgato

1. képviseli a szakképz& intézményt,

2. - a szakképzési centrum részeként miik6dd szakképzd intézmény esetében az végrehajtasi
rendeletben meghatdrozott kivétellel - gyakorolja a munkditatéi jogokat a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz8 intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mds szabdlyzat nem utal més személy vagy testiilet
hataskérébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzé intézmény éltal a
tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselSkkel vald

kapcsolattartdssal sszefiiggésben a feladatkérében hozott dontések tekintetében.

Az igazgatd feladatai ellatasa soran:

1. felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképzd intézményen belili oktatdi munkdért,

3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantdrgyfelosztdst,

4. szervezi és ellendrzi o szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtdsdt,
biztositja a szakmai kévetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hatdskdrén kiviil esd - intézkedések
megtételét,

5. felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsdt szolgdld vagyon
rendeltetésszer( haszndlataért, a karbantartd, allagmegové, fellijitasi feladatok feltdrasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképz§ intézmény alkalmazottainak munkakéri leirdsdt,

7. vezeti az oktatdi testiiletet,

8. felel az oktatdi testllet jogkdrébe tartozd déntések elSkészitéséért, végrehajtdsuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

9. betartja és betartatja az oktatdk etikai normiit,
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10. gondoskodik az oktatdk tovabbképzésének megszervezésérél, a tovdbbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérél, valamint a teljesités nyilvantartasardl,

11. dént a tanulé felvételérdl és dtvételérdl, a feln6ttképzési jogviszony létrehozéasardl, a
szakmai munkakdzsség, ennek hidnydban az oktatéi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsdrdl, a tanuldi jogviszony, illetve a felnttképzési
jogviszony megsziintetésérdl,

12. dént a tanuld, illetve a képzéshen részt vevd személy foglalkozason vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantirgyak és azok tuddsmérése aléli mentesitésérél, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

13. dént az egyéni tanulmdnyi rendrél,

14. lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolation mulasztdsdval
kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevs
személy felzarkdztatdséra, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsdra, magatartdsi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagdgiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletdrdl,

17. biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezésérdl,

19. felel a tanuldbaleset megelézéséért,

20. koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédeimi feladatok
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolédo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felel6s miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek kirére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méitanyolhaté kéritimény
fenndllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérél,
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26. vezeti a jogszabdlyban elGirt taniigyi nyilvdntartdsokat, és felel a szakképzé intézmény
adatbiztonsagdért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe térténd bejelentkezésért
és adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai ({innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésérdl,

28. egylttmiikddik a didkénkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testliletekkel.

Az igazgaté munkadjat az oktatdi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd&ives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként mikods szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd
szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok kézlil - a fGigazgatd irdnyitdsa mellett - elldtja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal a fdigazgatd vagy a kancelldr

feladat- és hatdskérébe.

Az igazgatd felel

1. a szakképz§ intézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképzd intézmény oktatdi testlletének vezetéséért,

3. a szakképz& intézmény oktatdi testiiletének jogkérébe tartozd déntések elékészitéséért,

végrehajtasuk szakszer{i megszervezéséért és ellenfrzéséért.

Az igazgatd

1. véleményezi a fGigazgatd hatdskdrébe tartozd - a szakképzd intézményt és a szakképz8
intézményben foglalkoztatottakat érintd - déntést,

2. félévente, illetve a fGigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyijt,
illetve adatot szolgdltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetGjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kbtelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzé intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.
Az igazgaté munkaideje felhasznélasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozdsok megtartasan

kiviil a féigazgatd egyetértésével jogosult meghatdrozni.
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Az igazgatdhelyettes személye

Az igazgatd feladatait az igazgathelyettes kézremiikodésével latja el Az igazgatdhelyettest a
fOigazgatd az igazgatd - egyetértésével bizza meg. Az igazgatdhelyettes felett - az

igazgatdhelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével - az igazgatoé gyakorolja.

Az igazgatShelyettes jogkére és felelGssége:

Az igazgatohelyettes munkdajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa mellett végzi.

Az igazgatohelyettes munkakéri leirdsa az SZMSZ mellékletében taldlhato.

Az igazgatdhelyettes felelGssége kiterjed a munkakdri leirdsukban talaihatd feladatkérékre,
ezen tulmenden személyes felelGsséggel tartoznak az igazgatonak. Az igazgatdhelyettes
beszamolasi kitelezettsége kiterjed az intézmény egész m(ikodésére és oktatdi munkdjra, a
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érinté megoldandd problémak

jelzésére.

A vezetOség

A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezetiséggel tartozik az oktatoi testiiletnek.

Az intézmény vezetsége, konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik, és dont mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd sajat jogkorébdl ezt
szlikségesnek latja.

A vezetGk értekezleteken beszamolnak az intézmény mikbdésérdl: a kiemelkedd

teljesitményekrél, a hidnyossagokrdl, a problémakrdl, valamint azok megolddsi modjardl.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozds rendjét az igazgatd szabdlyozza. Az igazgaté a
hataskérébe tartozd ligyekben jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatohelyettes.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozd felelds. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

5.4. A képviselet szabdlyai
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Az iskola képviseletére a hataskérébe tartozé ligyekben az igazgatd jogosult.

Az iskola képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatérozott ligyek

tekintetében sajat déntése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény kérbélyegz§jével elldtott irdsos

nyilatkozatdban — az altala kijel&lt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhazasardi sz616 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az ligy elintézése

azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen

szabélyzat 6. pontja alapjan az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes akadalyoztatdsa,
érintettsége, illetve az igazgatoi és az igazgatdhelyettesei tisztség betdltetlensége esetén

a helyettesités rendje meghatéroz.

A sajtéval vald kapcsolattartdsra a Centrum fGigazgatdja és a kancelldrja jogosult, e

jogosultsagot eseti jelleggel az igazgatdra atruhézhatja.

A szakképzd intézményt a kiilsd kapcsolatokban a fGigazgatd és a kancelldr képviseli. Az

igazgaté a hataskérébe tartozd lgyekben képviseli a szakképzd intézményt, tart

kapcsolatot a kiilsG szervekkel.

Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerinti személyek jogosultak az

intézmeényt képviselni,

6. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA, ERINTETTSEGE,

ILLETVE AZ IGAZGATOI ES AZ IGAZGATOHELYETESI TISZTSEG BETOLTETLENSEGE ESETEN

A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén az igazgatShelyettes,

- ha az igazgatd és az igazgatdhelyettes is akaddlyoztatva van, akkor a dudlis
partnerekkel valo kapcsolattartassal és gyakorlat megszervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaért felel8s személy

- mas esetekben az igazgatd dltal az adott alkalomra megbizott vezetdségi tag
(munkakdzosség vezetd), akik helyettesitésiik sordn a dolgozék munkaviszonyaval
kapcsolatos, illetve, nagyobb értékl kételezettségvallaldsra vonatkozd déntéseket
nem hozhatnak.

Ha az igazgatoi tisztség betdltetlen, az igazgatdhelyettes gyakorolja az igazgatoi feladata- és

hataskoroket.
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7. AVEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOzZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA, RENDJE

Az intézményben képzési tandcs nem mdkodik.

8. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA, TOVABBA A
FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az oktatodi testiilet dont a kévetkezé esetekben:

1.a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakképzd intézmény &ltal

szervezett szakmai képzés képzési programjanak elfogadasaral,

2. a szakképz6 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak és hazirendjének

elfogadasardl,

3. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogaddsardl,

4. a szakképz8 intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az oktatoi testllet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasardl,

7. a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanulék osztalyozévizsgara

bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevs személyek szakmai vizsgara, illetve képesits

vizsgara bocsathatésagardl,

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi tigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas lgyekben.

Az oktatdi testiilet a tdrvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakézésségre
ruhdzza at az alabbi jogkéreit:

» aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa,

a taneszkozok, tankényvek kivalasztasa,

tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel,

a hatdrozott id6re kinevezett oktaték véleményezése,

¢ aszakmai munkakdzésség vezetSi munkajanak véleményezése

Az egyes feladat- és jogkorok dtadasa:

Az oktatdi testiilet a feladatkdrébe tartozd ligyek elSkészitésére vagy elddntésére tagjaibdl —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagokat hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakdzésségre vagy a didkdnkormanyzatra.
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Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykdzdsségek oktatdi és a szakmai
munkakozdsségek vezetSi beszamoldsi kotelezetiséggel tartoznak az oktatdi testiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

Az oktatoi testiilet — feladat- és jogkGrének részleges dtaddsdval — a kévetkezd bizottsagot
hozza létre tagjaibdl:
A Fegyelmi Bizottsag feladata:
¢ a hdzirendet sulyosan megszegd tanuldk fegyelmi lgyeinek vizsgalata
» az érintettek meghaligatdsa utdn térgyilagos déntés hozatala.
Tagjai:
Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsdra sajat tagjai kdzll legaldbb haromtagi

bizottsagot vélaszt (fegyelmi bizottsdg). A fegyelmi bizottsdg az elndkét sajat tagjai kozil

vélasztja.

9. A KULSG KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIJA ES MODIJA, IDEERTVE A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOKKAL, A CSALAD-ES
GYERMEKIOLETI SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO
EGESZSEGUGYI SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

A kils8 kapcsolatok célja, forméja és maodja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a tanuldk egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis

ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds érdekében és egyéb {igyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

Avezetbk, valamint az oktatd-neveld munka kiilonb&z8 szakteriileteinek képviselSi rendszeres

személyes kapcsolatot tartanak a tdrsintézmények azonos beosztds( alkalmazottaival, -

meghivds vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és médjai:

o kozos értekezletek tartasa,

* szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,
e modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa,

o kdzos Unnepélyek rendezése,

* intézményi rendezvények latogatésa,

» hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
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Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredmeényes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart

szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartashan miikédé

intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

a Berettyodujfalui Szakképzési Centrummal

a fenntarté altal finanszirozott tébhi szakképz8 intézménnyel,

a kornyezé telepllések altalanos iskolaival,

Hajdahadhaz kulturalis, m{ivelddési intézményeivel,

a gyermek egészségligyi ellatasardl gondoskodo tarsintézmeényekkel,
a gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,

nevelési tandcsadd szolgalattal,

pedagogiai szakmai szolgaltatdkkal,

a csaladsegité kozponttal,

dualis képzdhelyekkel.

A centrummal valo kapcsolattartas formaja:

centrum altal szervezett igazgatdi értekezletek,

centrum altal meghatédrozott idében személyes megbeszélés az érintett (munkatigyi,
pénzligyi, szakképzési ) szakreferenssel,

telefonon és/vagy e-mail formdjaban torténd kommunikacié az érintett (munkatigyi,

pénziigyi, szakképzési ) szakreferenssel,

A kapcsolattartas felel8s vezetGje az igazgato.

Hajduhadhaz és a kdrnyezs teleplilések altalanos iskoldival valé kapcsolat formaja:

beiskolazas

tajékoztatd anyagokat elkészitése és eljuttatasa az intézményekhez,
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kézos férumok szervezése az intézmény felvételi és képzési terveirél a nyolcadikos
tanuléknak, illetve szileiknek, osztalyfénéki 6ra vagy Osszevont szllGi értekezlet
formajaban,

a ,Szildgyis Nyilt Napok” keretében a végz8s altalanos iskolai tanuldk fogadasa
bemutatd orakon, midveltségi és sportvetélked6kdén, ahol megismerhetik
intézményiinket, oktatdinkat és tanuldinkat,

szakmai, kulturdlis, midvel6dési egylttmikddés: képzémlivészeti kidllitasok,
miveltségi vetélkeddk szervezése,

szakmai tovabbképzéseken valé egyiittes részvétel: kdzds projektek tervezése,

szervezése és [ebonyolitasa.

A kapcsolattartasért felelGs: igazgaté-helyettes.

A hajdubadhadzi kulturélis és mivelddési intézményeivel vald kapcsolattartas formaja:

a kapcsolat a kiilonboz6 képz6mivészeti kiallitasokon, kulturalis vetélkeddkén valé

részvételt,

palyazatokban vald egylittmiikddést jelenti,

A kapcsolattartasért felel8s: igazgatéhelyettes.

A szakszolgalattal valé kapcsolat formaja:

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal valé kapcsolat iskolank veszélyeztetett,
hatranyos helyzetl tanuldinak gondozédsan alapul,

a Nevelési Tanacsadé alapfeladata az intézményiinkben tanuld beilleszkedési,
magatartasi zavarokkal kiizdG, sajatos nevelési igényl tanuldk gyermekpszicholdgiai,

pszichopedagdgiai kezelése,

A kapcsolattartasért felelGs személyek: igazgatd, fejleszté oktaté.

Pedagdgiai szakmai szolgaltatdkkal vald kapesolat formaja:

a kapcsolattartas az alabbi teriiletekre terjed ki:
az Ujja szervez6d§ pedagdgiai szakmai szolgdltatdsi rendszerrel kapcsolattartas,
az orszagos szaktanacsadoi haldzattal vald egylitimiiksdés,

az atalakulé oktato-tovabbképzési rendszerbe valé bekapcsolddas.
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A kapcsolattartasért felelfs: igazgatd.

Az iskola-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval vald kapcsolat formaja:

e aziskolaorvoson és a két iskolai védéndn keresztiil valdsul meg,
e avéddnd munkajanak végzése sordn egylittm(ikodik az iskolaorvossal.

A kapcsolattartasért felel6s: igazgato.

Dualis parterekkel vald kapcsolat:

Az agazati alapoktatds a szakképzd intézményben, a szakirdnyU oktatds a szakképzd
intézményben és a dudlis képz&helyen torténhet. A duidlis képzbhellyel vald egylittmiikédés
soran a hagyomanyos egyuttmikodési format alkalmazzuk, amelynek sordn a dualis
képzShelyi kdvetelményeknek valé megfelelés esetén a tanuld kdzvetleniil a véllalkozdval két
szakképzési munkaszerzédést. A szakmai érak szakmai elméleti tartalmait az intézményben

egységesen szervezzik meg.

A kapcsolat formaja:

iskolai rendezvényekre valé meghivas,

vallalatok, vallalkozék székhelyein, telephelyein valé megjelenés,

Szakmai Nap, képzések és tanfolyamok szervezése, tartasa,

kiilsé gyakorlati helyen foglalkoztatott, kivalé gyakorlati eredménnyei rendelkezé

végzds szakiskolai tanuldk jutalmazasa a foglalkoztatd vallalat, vallalkozo altal

A kapcsolattartasért felel8s: igazgatd

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKLEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanvyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejiesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkdzésség minden tagjanak kételessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.
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Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozbsségi élet
formalasat, a kdzés cselekvés orémét szolgaljdk, a fiatalokat az egymads iranti tiszteletre

nevelik.

Nemzeti linnepélyek
Az oktatoi testlilet dontése alapjan intézményi szint(i linnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
innepek elstt:

e Oktéber6.

e QOktober 23.

e Marcius 15.
Az oktatdi testiilet dontése alapjan az osztélyktzdsségek szintjén tartott megemlékezések az
aldbbiak:

e Mikulas
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

¢ Aziskola névadd személyével kapcsolatos rendezvények

¢ Tanulmadnyi versenyek és vetélkeddk

e Ballagés

Az intézmény hagyomanyos szérakoztatd rendezvényei:
s Elsds avato
+ Forditott nap
e Kardcsonyi linnepség

s

e Szalagtiizé

A hagyomanyapolas tovabbi formai:

Az intézmény tanévenként albumot ad ki sajat mikodésérél, az oktatdkrél és a tanuldkrol,
valamint a kiemelked6 eseményekrdl, Az évkényv anyaganak szerkesztésében az iskola oktatdi
és tanuloi egyarant részt vesznek.

Az iskolaujsag megbeszélésenkénti rendszerességgel jelenik meg, anyagidnak dsszedllitdsaban

intézményiink tanuldi és oktatdi egyardnt részt vesznek. Intézmeényiink iskolaradiot is
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miikddtet, melynek m(isorat a tanuldk kdzrem(kodésével és igényeik figyelembevételével

allitja Gssze az iskolarddidért felelds oktatd.

A hagyomanyapolas kiilsdségei, feladatai

Intézménylink jelképei
Az intézmeny cimerének leirdsa:
- Ellipszisben, kdzépen koérbe az iskola neve kiirva, és az iskola cime, kézépen névaddnk

arcképe.

Kételezd viselet az linnepségeken:

Az intézmény linnepélyein az oktatéknak és a didkoknak egyarant lnnepld ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast térténelmi multunk kiemelkedd eseménvyei
vagy kdvetésre méltd személyei irant. A tanuléknak Unneplé ruhdban kell megjelenni a

vizsgakon.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel8sdket a
munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre {linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre sth.) valé megfeleld szinvonal( felkészités és felkésziilés
az oktatdk és tanuldk szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szint(i innepélyeken és rendezvényeken az oktatdk

és tanulok részvétele kotelezd alkalomhoz illg 6ltdzékben.

11. A SZAKMAI MUNKAKGOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASUK RENDIJE,
RESZVETELUK AZ OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

A szakmai munkakdzdsségekkel, illetve azok vezetSivel vald operativ kapcsolattartdsért az
iskolavezetés részérdl felelds az igazgato és az igazgatdhelyettes.
Az iskolavezetés tagjai ennek megfelelSen:

e részt vesznek a munkakozésségek tanév elejei, tovabba tanév végi értekezletén,

e jovahagyjdk a munkakdzdsség vezet§ altal ellendrzott tanmeneteket,
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e az éves belsd ellenérzési tervnek megfelelfen ellatjak a munkakdztsség vezetbk és
munkak&zdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat,

o gondoskodnak arrdl, hogy a munkak6zosség vezetSkhéz eljusson minden olyan
informacio, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informacidkat a
munkak&zosség vezetbk adjak at az érintett oktatoknak.

A munkakdzésségek kdzotti kapcesolattartas rendje
az éves munka tervezésében:

e az egyes munkak&zbsségek altal Osszeallitott éves munkaterveiket a munkak&zosség
vezetbk a tanévet el6készit6 oktatdi testlileti értekezleten ismertetik,

a neveleési-oktatasi feladatok elvégzésében:

e amunkak&zosségek kdzotti folyamatos, operativ kapcsolattartdsért a munkakozsség
vezetbk felelnek,

e ennek érdekében a munkakozdsség vezetdk félévente legaldbb egy megbeszélést
tartanak, amelynek soran koézés Allaspontot alakitanak ki a valamennyi
munkakdzdsséget érintd, olyan oktatdsi, nevelési és madszertani kérdésekrdl,
melyeknél célszer(i egységességre torekedni iskolai szinten,

a féléves és az éves munka értékelésében:

* 3 tanévzard elemzé értekezleten a munkakzOsség vezet6k az oktatdi testiilet el6tt
beszamolnak a munkakdzbsség altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérdl,
ezaltal biztositva a tobbi munkakdzosseg szamara eredményeik megismerését.

A MICS tagjai az oktatdi testiilet tagjait a tanév elejién és végén értekezleten tajékoztatjak a
kitlizott és elvégzett feladatokrél. A szakmai munkakézésségekkel egylittmikddve hajtjak végre

a MIR-ben megfogalmazott irdnyelveket.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDIJE

Atesti nevelés és a gybgytestnevelés rendje

Szakképzd intézményink a tanuldk egészséges fejlddése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanuldk hetente az 6rarendbe illesztetten 1-4 testnevelés 6ran vesznek részt, - a
tébbi napon a testneveld oktatd tdmegsport keretéhen tarthat szamukra testedzéseket Az
egészséges tanuldkat testnevelés orardl dtmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, -
szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanuld kételes a testneveld oktatdnak atadni. A
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tanuldk egy részének egészségi dllapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kénnyitett- vagy
gyogytestnevelési foglalkozést irjon el a szdmukra.

A konnyitett testnevelés sordn az érintett tanuld részt vesz ugyan az drarendi testnevelés
érakon, de bizonyos mozgdsokat és gyakorlatokat — éallapotatdl fiiggSen — nem kell

végrehajtania.

Az egészséges életmadra nevelés:

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejl6dése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra
nevelése eérdekében felvildgositd el6adasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyertet§ élvezeti szerek karos hatasaird}
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztds, stb.) az életkoruknak megfeleld6 médon

tajékozodhassanak.

Beteg tanuld esetében alkalmazott rendelkezések:

Ha beteg a tanuld, az orvos altal meghatarozott id6ben nem latogatja a  szakképzd
intézményt.

Ha az oktato megitélése szerint a gyermek, a tanuld beteg, gondoskodik a tébbi tanuldtdl vald
elkiilonitésrdl, és a lehetd legrévidebb iddn bellil értesiti a gyerek sziileit. Azt, hogy a tanulé
egeészséges, orvosnak kell igazolnia. Betegség esetén a 10-11. évfolyamon dualis képzésben
résztvevd tanuldk esetében a hazirend szabalyozasa szerint csak tdppénzes igazolas fogadhatd

el

13. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el&re nem
lathato esemeényt, amely a neveld- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozéinak biztonsdgét és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil kiilonosen:
* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
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e arobbantassal térténd fenyegetés,

e jarvény.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetS rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasdra, kételes azt azonnal kéz6ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetSvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak :

* igazgatd

* igazgatOhelyettes
A-rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e fenntartét,

* tliz esetén a tlizoltésagot,

* robbandssal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentéket,

o egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult az éplletben
tartozkodd személyeket szaggatott csengetéssel, és hangosbemonddn keresztlil értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell l1atni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlizriadd terv alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozds alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd oktatdék a felelsek. A gyllekezd teriileten az osztalyokat az
osztalyfénokok veszik 4t és azokat a tanuldkat, akiket rendkiviili esemény esetén a sziilS irasos
nyilatkozata alapjan hazaklldhetnek, hazaengedik. A tobbi gyerek szamara az osztalyfénokok
feligyeletet biztositanak a tanuld iskolaban valé tartézkodasanak aznapi tanrendi idejére. A
felligyeletet rossz idé esetén a Féldi Janos Két Tanitdsi Nyelvd Altalanos Iskola és Alapfokd

M(vészeti Iskoldban vagy a Rdzsai Tivadar Reformatus Altaldnos Iskola és Ovodaban az ott

36




léve vezetdvel egyeztetve kell megoldani. A feliigyeletet, amennyiben az épiilet allapota
lehetéveé teszi, a riadd lejarta utdn a szakképzs intézmény épiiletében kell biztositani.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése sordn fokozottan kell Ugyelni a kévetkezékre:
Az épiletbsl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd oktatonak
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasiban

segiteni kell.

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy8z8dni arrél, nem marad-e esetlegesen valamelyik tanuld az
éptiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa elGtt és a kijelolt varakozasi helyre térténd megérkezéskor

az oktaténak meg kell szédmolnia, és egyeztetnie kell a napld aznapi létszamadataival.

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésevel egyidejlleg — felelés dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e 3 kiliritési tervhen szerepld kijaratok kinyitasaral,

e akdézmiivezetékek (gdz, elektromos daram) elzérdsardl,

¢ 2 vizszerzési helyek szabadd4 tételérél,

¢ arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek

sth.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetSjét az iskola igazgatdjdnak
vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatni kell az aldbbiakrdl:

o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

a veszélyeztetett épiilet jellemz&irdl, helyszinrajzardl,

e az éplletben taldlhatod veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

e akdzmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérd,

e az épiiletben tartézkodd szemeélyek létszamardl, életkorardl,

o az épllet kiliritésérdl.
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A rendvédelmi, illetve katasztrdofaelhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetfen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kel
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az oktatdéi testilet altal meghatarozott
szombati hapokon be kell pétolni az alabbiak szerint.

Amennyiben a bombariaddra a 4. tanitasi oraban, vagy azt kévetden keriil sor akkor, a
megtartott elsd 3 dra utan a tanitdsi napot teljesitettnek kell tekinteni, az elmaradt 6rdk nem
kertilnek pétlasra. Ha tobb ilyen eset utan az elmaradt 6rak szama Gsszességében az 5 érat
eléri, akkor szombati napon be kell pétolni.

Ha a bombariadd a harmadik, vagy az azt megel&z8 valamelyik éran kdvetkezik be, akkor az
elmaradt tanitasi napot az adott hetet kovetd hét szombati napjan az adott nap tanrendje
szerint kell pdtlolag megtartani. Errdl a sziilGket irasban értesiteni kell. Egy honapban csak egy
szombat hasznalhatd fel a bombariadd miatt kiesett nap pétlasara. Tobb bombariadd esetén
a kiesetf napokat a tanév meghosszabbitasaval kell pétolni.

A bombariadd alkalmaval bekovetkezd elére nem lathaté eseményekkel kapcsolatos
teenddkrél az igazgatd (mindenkori vezet6) operativan didnt, az 6 utasitasait kell kévetni.

A tlz esetén sziikséges teendbk részletes intézmeényi szabalyozasat a , Tlzriado terv” igazgatdi

utasitas tartalmazza:

A tlizriadd terv, a tanuldékkal és a dolgozdkkal térténd megismertetéséért, valamint évenkénti

fellilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelSs.

Az épiiletek kilritését a tlzriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakoroini kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.
A tGzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogaimazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kételezd érvénydek.
A tlzriadd tervet az intézmény alabbi helyiségiben kell elhelyezni:

e |gazgatdiiroda,

¢  (Oktatdi szoba,

o |skolatitkariiroda
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Jarvany

Az osztalyf6nékdk a tanuloi megbetegedéseket figyelemmel kisérik és jelent8s hidnyzas
esetén az igazgatonak jelentést tesznek, aki a kialakult helyzetre megoldédst javasol.
Amennyiben lehet8sége van, értesiti a fenntartdt, amennyiben gyorsan kell intézkedni, sajat
hataskdrében dént az iskola bezdrdsérdl. Az igy kiesett tanitdsi napokat szombati napok

igénybevételével (ha csak a térvény masképp nem rendelkezik) kell pétolni.

14. AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A KEPZESI TANACSOT A SZAKKEPZO INTZEMENY
SZERVEZTI ES MUKODESI SZABALYAZATA DONTES] VAGY VELEMENYEZESI JOGGAL
RUHAZ FEL

Az intézményben képzési tanacs nem mdkodik.

15.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU  NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Gton eldllitott papiralapd nyomtatvinyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal ~ papiralapon is hozzéférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu
nyomtatvanyt kinyomtatasat kbvetden:

- el kell [3tni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzgjével,

- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabdlyzat

alapjan irattari dokumentumként kell Grizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kdvetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgaténak kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Gton kitéltott bejelentSlapja papiralapi nyomtatvany

vdltozatanak hitelesitésére és tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A szlikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési

rendje:
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El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomataval kell ellatni.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a

dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all,

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:
A digitalis napld elektronikus dton tarolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagét, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb,

oktaték munkajat segitd informacidkat.

A tarolt adatok kéziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatéok altal az adott hdnapban megtartott érak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes
alairja, az intézmeény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az
iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni

A tanulé félévi osztédlyzatairdl az iskola koteles papiralapd értesitét killdeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfdndk alairasaval ellatva.

A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakdnyvb&l papir alapd térzskdnyvet kell
kidllitani, 2019/20-as tanévt8l felmend rendszerben kinyomtatni. (ennek adattartalmat és
formidjat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek aldirdsaval és az intézmény kor
alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak
megfeleléen kell tarolni.

Tanév végén a végleges osztdlynapld fajlokat kiilsé adathordozédra kell menteni és ki kell
nyomtatni. Az adathordozét és a kinyomtatott naplokat az Iratkezelési szabalyzatban

rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE
A szakképzésr6l sz616 térvény végrehajtasarol sz6ld 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 342, §

alapjan a szakképzés informacids rendszerben (SZIR) a regisztraciés és tanulmanyi
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alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytérzsnek a 343. § (1) és (2)
bekezdése szerint kezelt adatait, tdbbek kozétt a szakképzé intézmény hivatalos nevét,
szekhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellaté telephelyeit, tovabbd az intézmények,
valamint az intézményfenntartok kézérdek( és kézérdekbdl nyilvanos adatait.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizarélag az intézmény

igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétlenil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytdrzsre vonatkozd adatok mdédositasa,

s az alkalmazott oktatdkra, draadd oktatdkra vonatkozo adatbejelentések,

¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei oktato és tanuldi lista.

Az elektronikus tton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aladirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szlikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai haldzataban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizdrdlag az igazgato dltal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkdr és az igazgatdhelyettes  férhetnek hozza.

17. AZ INTEZEMENYVEZETO FELADAT-ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT FELADAT-ES
HATASKOROK, MUNKAKORILEIRAS-MINTAK

17.1. Az intézményvezet§ feladat-és hatdskérébdl dtruhdzott feladat-és
hataskorok
Az intézményvezetsi feladat- és hataskoréhdl atruhazott feladat- és hataskorok
o az oktatdk teljesitményértékelése,
¢ amunkavégzés ellenbrzése

o az (igyeletek és a helyettesitések elrendelése
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az iskolai tanm(ihely mlkodésének irdnyitasa, feligyelete

az érettségi, dgazati, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

az iskolai dokumentumok elkészitése

a statisztikdk elkészitése

az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgédlatinak megszervezése

a valaszthato tantargyak kérének meghatarozasa

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi mdédositasi kérelmek elbiraldsa

a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meglinneplése

az oktatodi testlilet jogktrébe tartozo dontések elSkészitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése

javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel, a dudlis képzdhelyekkel vald
kapcsolattartas, egylittm(ikédés

az ifjasdgvédelmi feladatok koordindlasa

Szervezeti egységekre lebontva:

Az igazgatohelyettes részére:

hataskdre kiterjed

a kézismereti képzésre,

az iskola tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tevékenységére,

a tehetséggondozasra, a felséfokl tovabbtanulasra vald elGkészitésre,
a kbzismereti képzés szakmai ellendrzésére,

a szakképz{ szervezeti egységre,

a szakmai alapozé és a szakmai elméleti képzésre,

a szakmai gyakorlati képzésre,

az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységre,

az adott szervezeti egységhen beliil a szakmai ellendrzésre.

feladatkore kiterjed
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e akodzismereti és szakmai képzésben folyd oktatd munkdra,
e akdzvetlen iranyitasa ald tartozd teriileten:
o az érettségi vizsgdk teljes korli megszervezéséért és lebonyolitasaért,
* az adott szervezeti egységben belil a szakmai ellenérzésre,
¢ atantargyfelosztds és az 6rarend elkészitéséért,
» az oktatok helyettesitésének megszervezéséért, a helyettesités nyilvantartasaért, a
munkaidé nyilvantartdsanak ellenSrzéséért,
¢ akdzismereti tanulmanyi versenyek szervezéséért és lebonyolitdsaért,
e adidkdnkormanyzatot segits oktaté munkdjanak irdnyitasara és feliigyeletére,
¢ aszakmai vizsgdk teljes kérii megszervezéséért és lebonyolitasaért,
® az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellenérzésre,
¢ aszakmai tanulmanyi versenyek szervezéséért és lebonyolitisdért,
® aszintvizsgak szervezéséért és lebonyolitasaért,
* a gazdalkodé szervezeteknél foglalkoztatott tanuldk ellenérzéséért, értékelési és
mulasztasi adatanak osztalyf6nékdkkel torténd egyeztetéséért,
e az iskolai tankdnyvellatdsért.
Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes kdrii beszamoldsi
kotelezettség terheli.
A munkakdérileirasok mintéjat jelen szabalyzat 2. szému melléklete, a Munkakéri leirds-mintak

gyljteménye tartalmazza.

17.2. Munkakérileirds-mintak

A munkakérileirds mintak a jelen SZMSZ 2. szdmu mellékletét képezik.

18. MINDAZON KERDESEK, AMELYEK MAGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRIA, TOVABBA
A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGH MINDEN OLYAN KERDES,
AMELYET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL
VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI

43



18.1. A szakmai munkakozosség feladatai

A szakképz8 intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 5 oktato részvételével egy
szakmai munkakdzdsség hozhatd létre. A szakmai munkakdzosséget a munkakdzdsség-vezetd
irdnyitja, akit a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével az igazgaté biz meg
legfeljebb 5 évre.

A munkakozésségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkajanak mindségi
és modszertani fejlesztését, tervezését. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden
tanévben, valamennyi munkakdzdsség legaldbb 2 értekezletet tart. A munkakdzdsségi
értekezletet a munkakozosség-vezetd hivija 6ssze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha
az igazgatod elrendeli.

A szakmai munkakdzosségek feladatai:

e A szakmai munkakdzésségek a térvényben meghatarozott jogkdrrel rendelkeznek. Az
oktatdi testlilet a ddntési és véleményezési jogkorébe tartozok kéziil alkalmanként
vagy tartdosan a munkakoézésségek hataskdrebe utalhat feladatokat.

A munkakézdsség a magas szinvonall munkavégzés erdekében:

o fejleszti a szakterllet médszertanat és az oktaté munkat

» javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvélasztdsira és a kéltségvetés szakmai
elSirdnyzatainak felhasznalasara,

e szerveziaz oktatok tovabbképzését,

s tamogatja a palyakezd§ oktatok munkdjat,

s Osszehangolja az egységes intézmenyi kévetelményrendszert,

o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

o Osszedllitja a vizsgak (felvételi-, érettségi, kllonbozeti-, osztdlyozd-, javito-, potléd-,
agazati szakmai stb.) feladatait és tételsorait,

¢ kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket.

e végziaz oktatdi testiilet dltal dtruhazott feladatokat.

Mindségiranyitasi rendszer személyi és szervezeti hatalya
A mingségiranyitési rendszer miikddtetési feladatait 2 f6s mindségiranyitasi csoport (MICS)

litja el, amelynek tagja az intézmény igazgatdhelyettese és 1 oktatd. A MICS végzi az

44




onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az 6nértékelés szervezési feladatait, de
minden intézményi munkatarsnak van feladata a mindségfejlesztési munkdban. A MICS
feladata az 6nértékelési folyamat sordn a vezetés és a munkatarsak folyamatos tdjékoztatasa
is. A MICS minGségiranyitasi feladatai:

o részvétel az dnértékelésben,

o adatok gy(ijtése és szolgaltatasa,

e partneri mérésekben vald kdzrem(ikédés,

e az &nértékelés értékelési terliletenkénti értékelési feladatai

e részvétel a dontésekben,

a célok meghatarozasban, a folyamatszabalyozasokat végzs csoportokban,

a fejlesztéseket kidolgozé fejlesztd csoportokban,

a fejlesztések megvaldsitasaban.
Az dnértékelés soran meghatarozott erfsségek és fejlesztendd teriiletek alapjan a MICS
fejlesztési célokat hataroz meg, és elinditja az intézményi fejlesztéseket, elemzi a
fejlesztend® tertiletet, okkeresést, kiegészit§ vizsgdlatokat végezhet, kijeldli a fejlesztési
célt (mérhetd indikatorral), cselekvési tervet készit.
18.2. A tanuld altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai
A tanul6t a szakképzd intézmény SZMSZ-ében meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a
szakképzd intézmény a tulajdondban kerllt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre
tesz szert. A megfeleld dijazéds a tanuld — kiskoru tanuld esetén tdrvényes képviselGje
egyetértésével ~ és a szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
készitett dolog rétékesitésehdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfelel6 dijazds a teljes képzési folyamatban részt vevék altal végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek
szakképz§ intézmény SZMSZ-ében kell meghatérozni oly médon, hogy az figyelembe vegye a

tanulo teljesitményét.

Az intézményben a Szakmai Program egyes szakmaira vonatkozé szakmai programjai szerint a

g £

foglalkozdsokon  eléallitott produktomok -~ az eldirasokkal dsszhangban,  kis
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példanyszamban/adagszdmban, szakmai gyakorlas, Osszehasonlitds, értékelés céljabdl
késziilnek.

A szakmai foglalkozasokon elSallitott termékek értékesitésére nem kerlilnek, az intézmény
vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

18.3. Az intézményvezet, az oktaté és mas alkalmazottak feladatai a
tanuldbalesetek megelézésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi véds, 6vo
el8irasok)

Az iskolai védd, ovo eldirasok

A tornatermekben, tanmiihelyekben, tankonyhdn és mas helyiségekben elhelyezett
késziilékeket a tanuldk nem kapcsolhatjdk be, nem m(kddtethetik oktatéi felligyelet, vagy
engedély nélkil. A termet elhagyo osztély a teremberendezést koteles — a kdvetkezd csoport
szamara (az utolsd dra utan is) a zavartalan munkavégzést biztositandé —, visszarendezni
eredeti dllapotaba. Az iskola valamennyi helyiségét, |étesitményét mindenki kételes
rendeltetésszerlien, balesetmentesen hasznalni, fokozottan lgyelve a rendre, tisztasagra. Az
osztalykozosség felel az osztalyterem rendjéért. Eszerint a padok és az oktatoi asztal
tisztasdga, a szekrény belsd allapota, a teremdekoracio elkészitése és karbantartdsa a
kdzdsség feladata. Az iskola teriiletén a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartdsa
kotelezd.

Feladatok a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében, baleset esetén

A tanuldi balesetek lehetséges megelGzése az intézmény vezetdjének és valamennyi
dolgozdjanak feladata. A nevel§ és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtése, a tanuldbalesetek megel6zése érdekében teendd intézkedések az igazgatod
feladatkérébe tartoznak. Az intézményben alkalmazott oktatok kételessége, hogy a rabizott
tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket dtadjak és
ezek elsajatitasardl meggybzédjenek.

Az oktatok feladata, kdtelezettsége a balesetek megelSzése érdekében:

s Az elsé tanitasi napon az osztalyfénokok tliz- és balesetvédelmi oktatdst tartanak a
tanuldk szamara, Felhivjak a figyelmet arra, hogy ovjak sajat és tarsaik testi épségét,
egészségét. Az oktatason valod részvételt a tanuld alairasaval igazolja, hidnyzasa esetén

pétolni kételes.
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A tanév elsd orain a testnevelés, digitalis alkalmazédsok és szakmai tantdrgyak oktatéi a
sajat tantargyukat érintd baleset- és munkavédelmi el8irasokrol tartanak tajékoztatast.
Ismertetik a tanuldkkal, hogy melyek azok az eszkdzok, gépek, amelyeket csak oktatdi
feliigyelet mellett haszndlhatnak. Az oktatds megtérténtét dokumentaljék, a tanulkkal
jelenleti ivet iratnak ala. A hidnyzd tanulék részére mésik idépontban tartjak meg az
oktatast.

A tanév folyaman torténd kirdndulas, sportverseny, kiilsé szinhelyen megvalésuld
palyaorientdcids nap, illetve iskolan kiviili egyéb rendezvények elétt az osztalyfénokok
és/vagy oktatdk kiilon oktatast tartanak az utazdssal és egyéb baleseti forrasokkal,
veszélyforrasokkal és az elvarhaté magatartasi formdkkal kapcsolatosan. Az elhangzott
oktatasrol jegyz6kdnyvet vesznek fel, melyet az intézmény titkdrsagéra a rendezvény
el6tt leadnak.

Az intézmény Hazirendje hatarozza meg azokat az el8irasokat, amelyeket a tanuldk a
benntartdzkodds soran be kell tartaniuk.

A oktato kitelezettsége lgyeletesi tevékenységének elldtasa idejében, hogy a feliigyelt
tanuldk, teriilet rendszeres ellenérzésével jaruljon hozza a tanuldi balesetek
megelbzéséhez.

A oktatd kdteles a tandrak, foglalkozasok megkezdése elStt meggyézédni arrél, hogy a
tanterem, tornaterem, oktatéterem koriilményei iehetévé teszik-e a tanodra
(foglalkozds) zavartalan, balesetmentes megtartdsat. Az esetleges zavaré kériilmények

elharitdsa nélkiil a foglalkozds nem kezdhetd meg.

A dolgozdk feladata a bekdvetkezett baleset esetén:

A balesetet ért tanuldval foglalkozast tarté oktatd kitelessége az elsésegélynyuijtas, az
intézkedés és a baleseti jegyz6kdnyv felvétele, melyet az iskolatitkarnak le kell adni.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem oktaté munkakérben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsGsegélynyljtast és a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie.

A baleset sulyossagatdl fliggGen azonnal értesiteni kell a segélynyjté személyeket,

szervet (orvost, mentét stb.).
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e Az intézményben tértént baleseteket, tanuldi rosszulléteket azonnal jelezni kell az
intézményben lévé vezetdnek (az igazgatdnak, tévollétében az igazgatohelyetiesnek,
annak tavollétében a megbizott munkakdzbsség-vezetének}.

s Alegrovidebb id& alatt értesiteni kell az érintett tanulé sziileit.

Az iskola feladata a nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard balesetek esetén:

o abalesetet, sériilést az iskola intézmény vezet6jének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerilheté a
baleset. A vizsgélat eredményeképpen fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi,
targyi és szervezési okokat, hogy mit sziikséges tenni a hasonté balesetek megel6zése
érdekében és a megfeleld intézkedéseket foganatositani kell,

e a balesetrdl jegyzGkdnyvet kell felvenni,

e ajegyzékdnyvek egy-egy példanyat a kivizsgilads befejezésekor, de legkésdbb a targyhot
kévetd hdnap nyolcadik napjaig meg kell klildeni a fenntartdnak, egy példanyat at kell
adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a kiskord tanuld torvényes
képviselGjenek. A jegyzGkonyv egy példanyat az iskolaban meg kell Erizni.

o lehetdvé kell tenni a képzési tandcs és az iskolai didkdnkormanyzat képviseldje
részvételét a baleset kivizsgalasaban.

Ha a tanuldbaleset sulyosnak mindsiil, azt az intézmény azonnal bejelenti a fenntartonak. A

tanulébaleset stlyossagat az Szkr. 215. § (7) bekezdése hatarozza meg,.

19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CEUJA, SZERVEZETI FORMf\l, IDGKERETEI

A tanoran kiviili foglalkozédsok rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett — a tanuldk érdeklGdése, igényei, szlikségletei
szerint tandran kivili foglalkozdsokat szervez. A tandrdn kivili foglalkozdsok tartasat a tanulok
kozdssége, tovabba a szakmai munkakéz6sségek kezdeményezhetik az igazgatdonal.

A tanév tandran kivili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 30-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra irdsban kell
jelentkezni a tajékoztatd flizetben a sziilSk alairdsaval.

A tanulék jelentkezése dnkéntes, de felvétel esetén a foglalkozdsokon valé részvétel kételezd.
A tanérdn kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd, igazgatdhelyettes rogziti az
iskola heti tandran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.
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Szakkordk

A kiildnbozé szakkéréket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklédésétél
figgben inditja az iskola. A szakkordket vezet§ oktatdkat az igazgatéd bizza meg. A
foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan térténnek. Errdl, valamint a
|atogatottsagrol szakkoéri naplot kell vezetni, A szakkér vezet8je felelds a szakkdr miikodéséért,
A szakkdri aktivitas tiikroz8dhet a tanulé szorgalom és szaktargyi osztdlyzatdban. A szakkdrék

miikddésének feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.

OnképzBkorok

Az iskola miivel&dési, miivészeti, ismeretterjeszts, képesség- és kézosségfejleszté célokkal
dnképz6 kdroket szervez. Az 6nképzékorék munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, 6nfejleszts tevékenységére.

Az Onképz6kérok szakmai iranyitdsat kimagasléd felkésziiltségli oktatdk vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével és a miikddés feltételeinek intézményi

tamogatasaval.

Felzarkéztaté foglalkozasok
Felzarkdztatd foglalkozasok {korrepetéldsok)
A korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kévetelményekhez vald

felzdrkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal meghizott oktaté tartja.

Esetenkénti tandran kiviili foglalkozdsok
Versenyek és bajnoksagok
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.
Tanuléink az intézményi, a teleplilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szakoktatoi felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzdsségek hatdrozzdk meg, és felelsek lebonyolitdsukért. A szervezést az

igazgatohelyettes iranyitja.
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Tanulmanyi és kdzdsségfejleszté kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melynek célja — a
szakmai program célkit(izéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis orokségének
megismertetése és az osztalyok kozGssegi életének fejlesztése.

A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkili munkanapokon, vagy tanitasi
szlinetben szervezhet6k. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell teadni az
igazgatohelyettesnek.

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztélyfénéki tanmenetében kell tervezni.
SzulSi értekezleten kell az osztély sziiléi k6zosségével egyeztetni a kirandulas szervezési
kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdandulas varhato koltségeirdl a sziilGket az
ellenérzé Gtjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirdndulas kdltségeinek
véllalasardél. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétdl fliggben a kirandulds
kéltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

A kirandulashoz annyi kisérd oktatot vagy szil6t kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasdhoz szlikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az

elsGsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrdl is.

A kilféldi utazasokra vonatkozd szabdlyok

Tanitasi idS alatt, szorgalmi id6ben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturdlis, sport és
tudomanyos rendezvény — az igazgatd engedélye szitkséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilféldre utazdsért felels csoport vezetdje az
utazas el6tt legaldbb egy hdnappal az igazgatdnak irdsban nyujtja be. A csoportos utazasi
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilféldi tartézkodas idSpontjat, Gtvonalat, a széllashelyet, a

résztvevd tanuldk szamat, kisérd oktatdk nevét, a varhaté koltségeket.

Kulturalis intézmények ldtogatasa

Muzeum, szinhdz, mozi, kidllitas és tarlatldtogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kiviil barmikor szervezhetSk az osztalykozésségek, vagy kisebb
tanulécsoportok szamara. Tanitasi idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye

szlikséges.
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Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozOsségei (osztalyktzosségek, didkkérok, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetSjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit

igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idtartama érinti a tanitasi idét.

Diakklub

Az ifjusagi klub az iskola didkénkormanyzat szervezésében mikédik, sajat munkaterve és
havi programja alapjan. A klub élén didkdnkormanyzati vezetés all. Tevékenységét az
igazgatd altal megbizott klubvezetd oktato segiti. A didkklub havi programjat, valamint a
kiubhelyiség felligyeleti rendjét és a felel8s didkok nevét el6z8 hd 25-ig irdsban le kell adni
az iskola igazgatohelyettesének. A didkklub miikédéséhez szlikséges anyagi és egyéb
feltételek az intézmény koliségvetésébdl felfedezhetSk, - a didkénkorményzat
mikddésével Gsszhangban.

20. A DIAXONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELET, VALAMINT A SZAKKEPZS INTEZMENYI
VEZETGK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAIA ES RENDJE A DIAKONKORMANYZAT
MOKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére diakénkormanyzatot

hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre

kiterjed. A diakdnkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté (gyekben, ha

megvalasztasaban a tanuldk td6bb mint 50%-anak képviselete biztositva van. A

diakdnkormanyzat a munkajat — a tanulokdzosség altal elfogadott, és az oktatdi testiilet altal

joévdhagyott — szervezeti és miikddési rendje alapjan végzi. Az osztalykozdsségek a

didkonkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykbz6sség megvalaszthatja az Osztaly

Didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat, valamint kiild6ttet delegal az intézmény

didkénkormanyzatanak vezet&ségébe. A tanuldkodzosségek ily médon 6nmaguk képviseletérél

déntenek. Az intézmény teljes tanuldékdzosségenek érdekképviseletét a valasztott Intézményi

Didkbizottsag (IDB) latja el. Az IDB tagjai alkotjak a didkdnkormanyzat vezet&ségét, rajtuk

keresztul gyakorolja jogat.
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A didkénkormanyzat jogai
A didkdénkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kévetkezdkben:
e azintézmény szervezeti és mlikddeési szabélyzatanak elfogadésakor és médositasakor,
* a hazirend elfogadasakor és médositasakor,
¢ atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznildsakor.

A didkdnkormanyzat - az oktatoi testiilet véleményének kikérése mellett - déntési jogkdre
kiterjed:

e sajat miikodésére és hatdskére gyakorlasara,

¢ amiikodéshez biztositott anyagi eszkézok felhaszndlasara,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

o tdjekoztatasi rendszerének létrehozédséra és miikodtetésére,

e vezetbinek, munkatarsainak megbizasara.

A diakonkormanyzat miikédési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idSben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan mikodésének feltételeit. A didkdnkormdnyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézményi SZMSZ és a hdzirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe, ha ezzel nem zavarja a szakképzs intézmény miikddését. Az intézményi koltségvetés
biztositia a diakdnkormanyzat mikédéséhez azokat a koltségeket, amelyeket a
diakénkormanyzat minden tanév oktdber 31-ig sajat kéltségvetéseként megfeleld indoklassal

elGterjeszt.

A diakénkormanyzat és az intézmény kéz6tti kapesolattartas
A diakdnkormanyzat munkdjat a tanuldk altal felkért nagykoru személy segiti, aki —a
didkdnkormdnyzat megbizdsa alapjan — eljarhat az IDB képviseletében, A
diakdnkormanyzatot képvisels felndtt személy vagy didkkiidétt folyamatos

kapcsolatot tart az intézmény igazgatdjaval. Az Iskolai Didkbizottsag megbizottja
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képviseli a tanulék kdzésségét az iskola vezetdségi, az oktatdi testiileti, értekezletek
vonatkozo napirendi pontjainal. Az Osztaly Didkbizottsagdnak képviselje jarhat el az
osztalykdzosség problémainak megoldasdban. A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint
kéréseikkel kbzvetlendl is felkereshetik az intézmény vezet8jét. Az igazgatd heti
fogadoordjanak idépontja tanévenként valtozik. Az adott tanév igazgatdi
fogadéorajat az intézmény munkaterve tartalmazza. Az id6pont kézzététele az

osztalyfénokok feladata.

21. A SZAKKEPZG INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT A SZAKKEPZG INTEZMENY VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDIJE

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport

megszerettetésére sportkdri foglalkozasokat (témegsport) és edzéseket tart a testneveld.

Iskolank lehetdséget nydjt tanuldinak a kiilénbdz8 sportégi (kosarlabda, réplabda, labdarigis,

ping-pong) foglalkozasokon és versenyeken valé részvételre.

A testneveld kdzvetlenil az igazgatdval tartja a kapcsolatot. Félévkor és évvégén irasos

beszdmolot készit adott félévben végzett tevékenységekrél.

22. DUALIS KEPZGHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE
A szakképzé intézményi miikddtetése é€s eredményessége szempontjabdl kiemelkedd
jelent8séggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az igazgatd, az

igazgatd munkajat segiti az igazgatdhelyettes.

A kapcsolat tartalmi elemei:

* tanuldszerz8dések megkdtése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek és a tanuldk szamdnak &sszehangoldsa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa

o egylittmikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatdsaban

¢ a kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tamogatdsa

* tdjékoztatds és kdzremiikddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgdlat és eljaras

lefolytatdsaban
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e szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitdasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgdra valo felkeészites koordinacidja

A kapcsolattartas alapja a munkakéri leirasokban megfogalmazott kotelezettségek és
feladatok operativ irdnyitdsat az igazgatdhelyettes és a szakmai munkakdzosség-vezets végzi
és részt vesznek benne a szakképzd évfolyamos tanulok osztalyfénikei, és a szakmai elméletet
oktatdk. A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd dudlis képzShelyekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviselGje személyesen is
felkeresi a pgyakorlati képzéhelyet. A kamara és az iskola kozétt rendszeres

munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetGje az igazgato.

23. ATANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELUARASREND

Az osztalytermekben, a szaktantermekben, tanmiihelyeben és mas helyiségekben elhelyezett

késziilékeket tanuldk nem kapcsolhatjak be, nem miikddtethetik oktatéi felligyelet, vagy

engedély nelkiil.

Az iskoldban fényképek és videofelvételek készitése csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.

Atermet elhagyo osztaly a teremberendezést koteles —a kbvetkezé csoport szamara (az utolsé

6ra utan is) a zavartalan munkavégzést biztositandé —, elvégezni a visszarendezést.

Az iskola valamennyi helyiségét, létesitményét mindenki kdteles rendeltetésszer(ien,

balesetmentesen haszndlni, fokozottan lgyelve a rendre, tisztaségra.

Az osztalykozdsség felel az osztalyterem rendjéért. Eszerint a padok és az oktatdi asztal

tisztasaga, a szekrény belsd dllapota, a teremdekordcié elkészitése és karbantartdsa a

kdzosség feladata. Amennyiben a teremrend fenntartasa nehézségbe Utkozik, osztalyfénéki

kozremfikédéssel tanitasi id6n kiviil kell a feladatot ellatni.

Minden tanév elsd tanitasi napjan az iskola dsszes tanuldja tliz-és balesetvédelmi oktatasban

részeslil, melyet az osztalyféndkok tartanak. Az oktatdson vald részvételt a tanuld alairdsaval

igazolja, hianyzasa esetén pdtolni kbteles.

Az iskola teriiletén a munka-és balesetvédelmi szabalyok betartasa kételezd. Elmulasztasuk

fegyelmez6 intézkedést, illetve fegyelmi eljarast vonhat maga utdn.
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24. A MUNKALTATO! JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény fenntartéja a Berettydujfalu Szakképzési Centrum. Az oktatdk felett a
munkaltatoi jogkdrt — a munkaviszony, illetve a meghizasi jogviszony létrehozésaval,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokon kiviil — az igazgatd, az iskola egyéb
alkalmazottai felett a kancellar gyakorolja. A kancelldr az igazgaté részére dtruhdzta az egyéb
munkaltatdi jogokat. A mkodés k6z6s szabdlyait a Berettydujfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza.

Az igazgato felett a munkaltatoi jogkort a féigazgato gyakorolja.
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2. sz. melléklet
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Munkakari leiras

igazgato
Munkakort betslts neve:
FEOR szam 1328
Munkakdr megnevezése: igazgato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettyodujfalui SzC Szilagyi Daniel Szakképzd Iskola

Munkaidé beosztdsa:

A szakképzésrsl sz016 térvény végrehajtdsardl sz61612/2020
{I.7.) Korm. rendelet értelmében az intézményvezetd
munkaideje felhasznaldsat és bheosztasadt, a kdtelezd
foglalkozdsok megtartasan kiv{il maga, a szakképzési centrum
részeként miikads szakképzd intézmény igazgatdja esetében a
féigazgatd egyetériésével jogosult meghatdrozni. Az
intézményvezetd szamara az e rendeletben meghatdrozott
feladatai mellett a fenntartd, szakképzési centrum részeként
m{kdds szakképzd intézmény esetében a fSigazgatd hetente
legaldbb kettd, de legfeljebb nyolc foglalkozds megtartasat
rendelheti el.

Munkakér betoltéséhez szitkséges
végzettség

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

R A munkavallalé felel6ssége, kotelezettsége:

*  a Berettydljfalui Szakképzési Centrum (tovébbiakban: Berettydijfalui SZC) SZMSZ-e, tovdbba

a belsé szabdlyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kozétt a munkéltatdi jog
gyakorléjanak utasitdsai szerint kételes végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felel&sséggel tartozik a munkakori feladatai szabdlyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltaldnos feladatok
végzésére;

leftari feleldsséggel tartozik a leltdrkirzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkdzék
tekintetében;

felel8sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a t(iz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-ny(jtas vonatkozésdban;

jelen munkakéri leirdsban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében elldtni a felettes utasitasai alapjan;

koteles a munkaid8 kezdetére, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaiddt munkaval télteni;

a titkos dokumentumokkal torténd munkavégzés sordn a munkavillalé kételes gondoskodni
arrdl, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhats idStartamat aznap, de legkésSbb 12 6ran belil
jelentenie kell kbzvetlen felettesének dokumentélhaté formaban.

A munkavdllalé munkakori feladatai, hataskore:
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Szakképzd intézményben osztélyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi 6rak és egyéb foglalkozasok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

A szakképzési centrum részeként m{kodd szakképzé intézményt az igazgatd a féigazgatd
irdnyitdsa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskdriket, amiket e térvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum
szervezeti és m(ikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a féigazgatd vagy
a kancellar feladat- és hataskdrébe.

képviseli a szakképz$ intézményt,

az Szkr-ben meghatarozott kivétellel - munkaltatdi jogkdrt gyakorol a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett,

dint a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz§dés vagy mds szabalyzat nem utal més személy vagy testilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmdanyozasi jogot gyakorol a szakképzd§ intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselSkkel vald
kapcsolattartassal Gsszefiiggésben a feladatkérében hozott déntések tekintetéhen.

felel a belsé szahalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképzd intézményen bheliili oktatéi munkaért,

a tanév és a tanitdsi év jogszabdlyban meghatarozott rendjének keretein bel{il elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasdt,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényestilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és
targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges - a feladat- és hatdskérén kivil es§ - intézkedések
megtételét,

felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgdlé vagyon
rendeltetésszer( haszndlataért, a karbantarto, allagmegdvd, feldjitasi feladatok feltardsaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatdi testiiletet,

felel az oktatoi testllet jogkOrébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

betartja és betartatja az oktaték etikai normadit,

gondoskodik az oktatck tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasardl,

dént a tanuld felvételérdl és dtvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkak&zidsség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztélyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuléi jogviszony, illetve a feln&ttképzési jogviszony
megsziintetésérdl,

dont a tanuld, illetve a képzéshen részt vevé személy foglalkozdson vald részvétel aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elGzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasardl,

dént az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljdrast,

megszervezi a tehetség kibhontakoztatasdra, a tanuld, illetve a képzéshen részt vevl személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartdsi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai elldtasokat,

gondoskodik a tanulék szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

biztositja a nevel§ és oktatd munka egészséges és hiztonségos feltételeit,
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gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérd,

felel a tanulébaleset megelGzéséért,

koordindlja a szakképzé intézményen belili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezését és elldtasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzé intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter &ltal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezmenvyezettjeinek kbrére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltadnyolhatd kériilmény
fennélldsa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképz$ intézményben a szakirdny( oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétér§l,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabdlyban el8irt taniigyi nyilvdntartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informdacios rendszerébe térténd bejelentkezésért és
adattovabbitdsért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezésérsl,
egyuttmiikodik a képzési tandccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,

felel a szakképzd intézmény szakszer( és térvényes mitkddéséért,

elvégzi az oktatdk értékelését - a mindségpolitikiban meghatdrozottak szerint,

elrendeli és ellenérzi az iratok selejtezését,

teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast gyakorld centrum
féigazgatdja dltal kért adatszolgdltatast,

szakmai értekezletet hiv ssze az intézmény mikédésével kapcsolatos feladatok
megolddsdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitdsa céljabadl,

elvégezteti az intézmény szintd karbantartd, dllagmegérzé, felljitasai feladatokat,

koordindlja a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat,

biztositja az intézmény feladatai elldtasahoz vagyonkezeléshe, hasznélatba adott vagyon
rendeltetésszerii hasznalatat,

megszervezi, ellendrzi az intézmény m(ikodését érints déntések, dllasfoglaldsok
végrehajtdsat,

biztositja a nemdohdnyzék védelmére el&irt térvényi feltételek betartasat.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavillalo kételezettségeként kdteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Kételes tovabbad megérizni:

a munkaja sordn tudomasara jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciét, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettyddjfalui SZC-nek méltédnyolthatd érdeke flizédik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdaségi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informaciét,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossdgra hozatala, illetéktelenek &ltal torténdg
megszerzése vagy felhasznalésa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdaségi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rogzitetteken tilmenéen kotelezettséget véllal arra, hogy nem kdzdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott a
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tudomaséra, és amelynek k&zlése a Berettyduijfalui SZC-re vagy annak munkavillaléjgra
munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kdtelezettsége nem terjed ki a k&zérdek(l adatok nyilvdnossdgédra és a
kozérdekb8| nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kbtelezettségre.

A munkavallald titoktartdsi kotelezettsége a munkavillalgi jogviszony megsziinését kivetfen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fenndll, errél szolé killén megallapodds nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhaté médon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegéshdl eredd karok
megtéritésére kdtelezheti a munkavallaldt, az okozott kdr értékének fiiggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavéllalé a feladatait kozvetlen felettese{i} utasitdsdnak megfelelen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsd szabdlyok és kancelldri utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartisaval,

Jelen munkakdri leirds az aldirds napjan 1ép hatdlyba. A munkakéri leirds visszavonasig érvényes!

Fentieken talmenden a munkavdllald kdteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel kizvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettydujfalu, 2025. marcius 31.

Pelyhéné Bartha Irén fdigazgaté

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakdri leirds tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem é&s személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem és a munkakéri leiras egy példanyat dtvettem.

Kelt: Hajdahadhaz, 2025. mércius 31.

..................................

Dr. Tolli Laszléné Fekete Julia

munkavallald
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Munkakori leiras

igazgatohelyettes

Munkakort betsltd neve:

FEOR szam

1328

Munkakdr megnevezése:

igazgatéhelyettes

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

£y

elsddlegesen Berettydujfalui SZC Szilagyi
Ddniel Szakképzd Iskola, illetve a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladatellatasi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésr8l szold tdrvény végrehajtdsardl szold
12/2020 {I1.7.) Korm. rendelet (a tovabhiakban: Szkr.}
135. § (1) bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzs
intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatdban
meghatdrozottak szerint — a tanévre vetitett
munkaidfkerete nyolcvan szazalékdt (a tovdbbiakban:
kotétt munkaid8) az igazgaté &ltal meghatdrozott
feladatok elldtasdaval koteles télteni, amelybe bele kell
szamitani

a) a kétott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyféndk
esetében hatvandt szdzalékdban elrendelhetd kitelezd
foglalkozasok,

b) a kotelez8 foglalkozdsnak nem minésiils, a szakmai
oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatok id&tartamat. A
munkaidé fennmaradd részében az oktaté munkaideje
beosztdsat vagy felhasznalasat 6nmaga hatdrozza meg.
Az oktatd munkarendjét az igazgato, mint a munkaltatoi
jogk6r  gyakorléja  dltal az  oktaté  részére
tanévenként/félévenként  atadott tantdrgyfelosztas
hatdrozza meg.

Munkakor betdltéséhez sziikséges

végzettség

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

I. A munkavallalo felelssége, kotelezettsége:

e a Berettydljfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydajfalui SZC) SZMSZ-e, tovdbba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatélyos jogszabdlyok keretei kéz6tt a munkdltatdi jog
gyakarldjanak utasitasai szerint kteles végezni a munkajat;

e fegyelmi és kdrtéritési felelsséggel tartozik a munkakori feladatai szabdlyos, maradéktalan és

szakszer( ellatdsaert;

» szakmai felel@ssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai és altaldnos feladatok

végzésére;
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leftdri felelbsséggel tartozik a leltdrkdrzet és o személyes haszndlatra dtadott eszkdzdk
tekintetében;

feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonveédelmi szabdlyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az els@segély-nyjtas vonatkozdsaban;

jelen munkakdéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzetiségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

kiteles a munkaid6é kezdetére, munkéra képes dllapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betariani, a munkaid&t munkaval télteni;

a titkos dokumentumokkal 16rténd munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tdvolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésShh 12 dran belil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének dokumentalhato formaban.

Il. A munkavallalé munkakdri feladatai, hataskore:

Feladatai:

A kdzépiskola tanulmanyi munkajanak szervezése, pedagégiai feltételeinek biztositdsa.
Szervezi és iranyitja az U tanuldk heiratkozasat,.

Az érintett osztalyfndkkel kézdsen végzi a tanuldk tovdbbtanuldsaval kapcsolatos teenddket.
Szervezi a munkakdzosségek kozotti egylittmiikddést, irdnyitja a felzarkdztatdst, a
tehetséggondozast.

Szervezi a tanuldk tantargyvalidsait, tanulmanyok alatti vizsgdit, a kiilénbdzd tanulmanyi és
egyéb versenyeket,

Nyilvantartja az oktatok tdvollétét, gondoskodik a szilkséges helyettesitésekrdl, vezeti a
szabadsag-nyilvantartast.

Irdnyitja és ellendrzi az oktatdk adminisztracids munkajat.

Gondoskodik a tanulmdnyi munkdval kapcsolatos irattari iratok kezelésérdl, a sziikséges
nyomtatvdnyok, bizonyitvanyok rendelésérél és szakszer( hasznélatarél.

El6késziti a kotelezd statisztikal adatszolgaltatasokhoz szilkséges adatokat, és elkésziti a
statisztikdt (KIR-STAT)

Felelds a munka- és balesetvédelmi, valamint a tlizrendészeti elGirdsok betartasaért.
Feligyell a tanuldknal az elsGsegélynyljtissal, a balesetvédelemmel, a tlizvédelemmel
kapcsolatos ismeretek elsajatitasat és betartasat,

Részt vesz a vezetdségi ériekezleteken.

Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajdtossagaira, ha szilkséges modositast kezdeményez.

Kozrem(ikbdik — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
felllvizsgalataban, kiegészitésében,

Kozrem{kodik a hazirend elkészitésében, aktualizaldsaban.

Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.
Részt vesz az intézmény hossz(- és révidtdvu stratégiai programjanak elkészitésében.
Kézremiikédik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, a szakmai
program madositdsaban.

Kézrem(ikodik a nevelési év rendjének meghatdrozasaban

Elkésziti az intézményegység tantargyfelosztdsat, drarendjét, egyeztetve az intézményi
tervekkel.
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Kézremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasdban.

Fellgyeli az iratkezelést,

Biztositja az SZMSZ, a Hazirend, valamint az Gsszes kozérdek( adat nyilvdnossdgra hozatalat.
Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak srocidlis, joléti, egészségligyi és kulturalis
juttatdsaival kapcsolatos déntésekben, elkészti az intézményegység alkalmazottainak
munkakéri leirdsait.

Feliigyeli és ellendrzi a négyévenkénti oktatdi tovabbképzéseket,

A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a szilSi szervezet, a tanulSkat érintd programok
vonatkozdsdban a didkénkorményzat véleményét,

Az igazgatd utasitdsdra elGkésziti az oktatdi testilet jogktrébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Irdnyitja és ellenrzi az intézményegységben folyd neveld és oktatd munkat.

Ellatja az alkalmazotti kdzdsséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkakozdsség tevékenységét.

Egylttm{kddik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkénkormanyzattal, szil8i
szervezettel.

Kozremiikddik a szakmai programmal kapcsolatos tajékoztatdsi feladat elvégzésében.
Ellenérzi az oktatok szakmai tevékenységét.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepségek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérdl.

Szervezi és §sszefogja a gyermek- és ifjisdgvédelmi munkat, kapcsolatot tart az Gnkormdnyzat
gyermekvédelemmel foglatkozé alkalmazottjdval.

Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérdl.

Kdzremiikddik a tanulé felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlédésével,
tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a mikodés rendjérél valé értesitési
feladatok elvégzéséhen. (KIR rendszer hasznélata),

Szervezi a tanuldk szintvizsgdjat, szakmai vizsgajat,

Az tagintézmény-vezetd utasitdséra irdnyitja a nevelési tandcsaddval, valamint a szakért6i és
rehabilitidcids bizottsaggal a kapcsolattartést.

Gondoskodik arrdl, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

Koordinalja és ellendrzi a tanuldk 6szténdijanak elszamoldsat (KIRA rendszer, TAN-once
program),

Ellenérzi a szakmai anyagok igénylését, elszamolését,

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

Koteles ellatni az igazgatdi feladatokat az igazgatd akaddlyoztatdsa esetén vagy tévollétéhen,

lll. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavalilald kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasdgi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartdsara,
Kételes tovabbha megbrizni:

a munkdja soran tudomasara jutott {izleti titkot, illetve minden olyan témat, informéciot, adatot,
amelynek titokban maraddsahoz az Berettyddjfalui SZC-nek méltanyolhatd érdeke fiizédik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossdgra hozatala, illetéktelenek &ltal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.
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* az 1. pontban régzitetteken tdlmenden kitelezettséget vdllal arra, hogy nem kdzél illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre hetdliésével dsszefliggésben jutott a
tudomaséra, és amelynek kozlése a Berettyddjfalui SZC-re vagy annak munkavdllaléjara
munkavalial6i jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartdsi kételezettsége nem terjed ki a kbzérdekd adatok nyilvdnossdgdra és a
kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsz(inését kivetéen is a
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavéllaldi titoktartasi kételezettségét vétkesen vagy neki
felrohatd modon megszegi, akkor a Berettyddjfalui SZC a kételezettségszegéshGl eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallaldt, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kozvetlen felettese(i} utasitdsdnak megfelelSen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabélyok, belsé szabdlyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkoz¢ szabalyok és rendefkezések betartaséval.

Jelen munkakdri lefras az aldirds napjan Iép hatalyba. A munkakéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken talmenden a munkavallalé kdteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) széban
vagy frashan meghizzak.

Hajdithadhagz, 2025. marcius 31.

----------------------------------

Dr. Tolli Laszloné Fekete Julia
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat
szdmomra ismertették, azt megériettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem és a munkakéri leirds egy példanyat dtvettem.

Hajdahadhdz, 2025. marcius 31.

munkavallald
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Munkakori leiras

oktaté (osztalyfénok, munkakozosség-vezetd)

Munkakort betdité neve;

FEOR szdm

2421

Munkak&r megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye{i):

elsédlegesen Berettydujfalui SZC Szilagyi
Daniel Szakképzd Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatasi helyei

Munkaidd beosztasa:

A szakképzésrsl szdlé térvény végrehajtdsardl szold
12/2020 (11.7.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Szkr.)
135. § (1} bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd
intézmény szervezeti és mikddést szabdlyzataban
meghatdrozottak szerint — a tanévre vetitett
munkaiddkerete nyolevan szdzalékat {a tovabbiakban:
kétoétt munkaidd) az igazgatd altal meghatdrozott
feladatok elldtasaval koteles télteni, amelybe bele kel
szamitani

aj a kétott munkaid8 hetven szazalékdban, osztdlyféndk
esetében hatvandt szazalékdban elrendelhetd kotelezd
foglalkozdsok,

b} a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiil§, a szakmat
oktatassal Osszefliged egyéb feladatok id&tartamat. A
munkaidd fennmaradd részében az oktato munkaideje
beosztasat vagy fethaszndldsat onmaga hatdrozza meg.
Az oktatd munkarendjét az igazgatd, mint a munkaltatdi
jogkér  gyakorldja  Altal az  oktatd  részére
tanévenkent/félévenként atadott tantdrgyfelosztds
hatdrozza meg.

Munkakor betdltéséhez szitkséges

végzettség

a munkakdr betdltéséhez szlikséges iskolal végzettséget
az Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavillalé felelGssége, kdtelezettsége:

*  a Berettyéujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyddjfalui SZC) SZMSZ-e, tovdbha
a belsé szabdlyzatok, valamint a hatdlyos jogszabélyok keretei kdzétt a munkaltatdi jog
gyakorléjanak utasitdsai szerint kiteles végezni a munkajat;

e fegyelmi és kartéritési felel§sséggel tartozik a munkakdri feladatai szabdlyos, maradéktalan és

szakszer( ellatdséaért;

* szakmai felelssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai és 4ltaldnos feladatok

végzésére;
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e [eltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkdzék
tekintetében;

o felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonveédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyUjtas vonatkozdsaban;

e jelen munkakori leirdasban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzetiségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

o koteles a munkaidé kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaid&t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

* 3 titkos dokumentumokkal t&rténd munkavégzés soran a munkavéllald koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

e akadalyoztatasa esetén tdvolléte okat, varhato idGtartamat aznap, de legkés6bb 12 6ran belll
jelentenie kell kdzvetlen felettesének dokumentalhatd formaban.

Il. A munkavéllalé munkakd&ri feladatai, hataskére:

Szakképzd intézményben osztédlyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi érak és egyéb foglalkozasok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

e atanterv alapjan tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitasi drakra;

* atananyag feldolgozdsa, megheszélése, tanitasa;

* 3 hazi feladatok kijeldlése és ellendrzése, az irdsbeli munkak kijavitdsa, a szdbeli feieletek és
beszamolok értékelése;

s dolgozatok el6készitése, megiratdsa és értékelése;

* atanulodk tanuimanyi eldmenetelének értékelése;

e sziilGi értekezletek, fogad6drak keretében kapesolattartas a sztlgkkel;

e részvétel az oktatéi testlileti értekezleteken, szakmai munkakozosségi értekezleteken,
nevelési értekezleteken, kapcsolattartas mas tanarokkal, neveldkkel;

s aziskolai rend meghatarozasa és betartatasa;

o osztalykirdnduldsok, Unnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kuliurélis események
szervezése,

s agyermek-és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtdsa;

* az oktatdi munkahoz kapcesolddd Ggyviteli tevékenység elvégzése;

e a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindgsiilG feladat ellatasa;

e az egész éves munkajat tanmenetben tervezze meg, melyet jdvahagyasra az igazgaténak adjon
at;

s eseti helyettesitése;

» azirasbeli dolgozatokat két héten belll kiteles kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

¢ a KRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

¢ {gyelet elldtasa tanitdsi idd alatt;

e felkésziilés vészhelyzet esetén bevezetésre keriil digitilis oktatdsra,
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Osztalyféndkként a feladatai a kovetkez&k:

Osszehangolja a nevelési tényezdket, alaposan megismerje osztalydban 1évS tanuldk
személyiségét, az elfogadott emberi erkblcs és kultira szellemében nevelje Sket, segitse
hivatastudatuk kialakulasat.

Tegyen meg mindent a jo osztalykdzbsség megerbsddése érdekében, Az osztily kbzosségi
eletének kialakitdsdban és fejlesztésében miikddjon egylitt a didkénkormanyzat vezetdjével.
A tanuldk jobb megismerése érdekében lehetség szerint latogassa osztélya tanitasi drait,
tapasztalatait beszélje meg kollégdival. Szlikség esetén az osztdlyban tanité oktatokat hivja
Ossze, és kbz6sen beszéljék meg a teenddket.

Ha valamelyik tanuléjaval gondok meriilnének fel (sok a hidnyzas stb.), tajékoztassa a
Csalddsegits és Gyermekjoléti Szolgélatot.

Tartson hetente fogaddarat, alakitson ki jé kapcsolatot a sziildkkel.

Minden tanitdsi évben legalabb két alkalommal tartson sziil§i értekezletet (Gsszel, tavasszal).
A Krétan keresztill félévkor tajékoztassa a szilléket a tanuld tanulmanyi munkajardl.
Tajékoztassa a szlilSket a dicséretekrdl és az esetleges fegyelmi lgyekrél.

Barmilyen fegyelmi tigy meril fel a tanuldk vagy a dolgozdk részérél, mindig a fennalld
hatalyos jogszabaly alapjan kell eljarni.

Gondosan késziiljon ra, és felel§sségteljesen vezesse le osztélya félévi és év végi osztalyozd
értekezletét.

Tamogassa az osztaly szlldi munkaksztsségének munkajat.

Segitse el az érettségi vizsgdk zavartalan lebonyolitdsat, véllaljon feladatot az érettségi
vizsgakor.

Végezze gondosan az osztalydval kapcsalatos mindenfajta adminisztracios teendéket {(Enapld,
adatlapok pontos vezetése, hidnyzasok havonkénti dsszesitése stb.).

Végezzen palyaorientacios munkat.

Kisérje figyelemmel osztalya tanuléinak tandran kivili elfoglaltsagat.

Legaldbb félévente szervezzen kdzds programot (tdrak, szinhazlatogatds, mozi, korcsolydzas
stb.) osztdlyaval,

Ha osztalykirdnduldst szervez, legyen alapos és koriiltekintd.

Kozismereti munkakozisség-vezetdi feladatok:

A szakmai munkakdzosségek mikddésének célja:

A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

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

Megbizds célia:

Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport oktatéinak munkavégzését, teljes jogkérrel
ellendrzi a munkak&zdsségi tantargyak oktatait.

Kozépvezetbként képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentds
erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyardnt felels a munkakdzisség szakmai,
mddszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkér:

FelelGsen iranyitja a kijelolt munkaktzosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve az oktaték
modszereit, a gyermekekhez valé viszonyét.
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Ismerl a helyi kdzoktatds fejlesztési koncepcidt, céliranyosan vezeti a szakmai program
mddositdsat {az oktatas tantervi fejlesztését, a madszertani eljdrasok korszerisitését).
Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépill az intézmény
munkatervéhe. Részt vesznek a szakmai palydzatokon. Ellendrzi a hataridék betartasat.
Megvalsitjak az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanuldk tudds- és képességszintjét. A tanuldk tudasszintje alapjan
irdnyitja a minéségfejlesztést.

Modszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, hemutatd foglalkozdsokat szervez, kijelslt
mentorral segiti a palyakezdék, az Oj kollégdk munkajat.

Ellendrzi az oktatok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres Oralatogatasok soran
(félévenként legaldbb egyszer) meggydz8dnek a tanuldk elméleti, gyakorlati tuddsardl,
képességeirdl, magatartdsarol, szorgalmarél.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk hazi flizeteit, a dolgozatokat, a témazard feladatlapokat,
azok javitasat, értékelését, a tantdrgyi osztélyzatokat.

Vezeti a szakterlilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gy(jt a specidlis irdnyok
megvdlasztasdra, a hasznalandd tankdnyvekre, taneszk&zokre (tantdrgyak, évfolyamok
szerint), a szakmai elfiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési listdjat.
Munkatarsaival 6sszeallitjdk a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetsi kijeldlésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

Elbirdlja, és az igazgatonak javasolja {nem javasolja} a munkakdzisségi tagok tantervhez
igazodd tanmeneteit, az oktatdk tovahbképzését.

Ellenérzi a tantervhez igazoldé tanmenetek elkészitését, az id@aranyos eldrehaladast, a
szakmai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok
és eszkdzdk célszerd és takarékos felhasznéldsat.

Irdnyitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsdt, a tanuldk
felkészitését, segiti a tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kifrdsat, elbiralasat.
Gondoskodik a szakk&rdk, tehetséggondozd dnképzdkordk, és felzérkdztatd foglalkozasok,
tanfolyamok stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

EllenGrzi a szakmai felszerelések, a szertdrak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalatat,
meggyGzGdik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatdsarol.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzisségi tagok
jutalmazasara, vagy vezetdi felel8sségre vonast kezdeményez.

Tajékoziatja az igazgatét a tantdrgyi kovetelmények teljesitésérdl, beszamol az oktatdi
testilletnek a munkakdzisség tevékenységérdl,

Kiegyenstlyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsagoknak az
alkalmazottaival, képvisel&ivel, akiknek egylttmiikddése sziikséges feladatainak elldtdsdhoz.

lll. Titoktartasi nyilatkozat

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

a munkaja sordn tudomasadra jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsahoz az Berettyodujfalui SZC-nek méltanyolhatd érdeke flzddik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt, informéciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossdgra hozatala, illetéktelenek altal tdrténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.
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e az 1. pontban rogzitetteken tdlmenden kitelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betdltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kézlése a Berettyddjfalui SZC-re vagy annak munkavillaldjéra
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatrdnyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kitelezettsége nem terjed ki a kbzérdek(i adatok nyilvdnossagéra és a
kozérdekbd| nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi és tajékoztatési kdtelezettségre.

A munkavéllalé titoktartdsi kdtelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kévetSen is a
vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilon megallapodds nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavéllalgi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhaté mddon megszegi, akkor a Berettyéujfalui SZC a kotelezettségszegéshdl eredd karok
megtéritésére kitelezheti a munkavallaldt, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV, Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllaléd a feladatait kbzvetlen felettese(i) utasitdsanak megfelelGen litja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabalyok, bels§ szabdlyok és kancelldri utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozo szabdlyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdri lefras az aldirds napjan lép hatdlyba. A munkakéri leirds visszavonasig érvényes!

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

Hajduhadhaz, 2025, médrcius 31.

Dr. Tolli LAszidné Fekete Jilia

munkaltatoi jogkér gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmit
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételezének elismerem és a munkakari leirds egy példanyat itvettem.

Hajduhadhdz, 2025. marcius 31.

..................................

munkavallald
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Munkakori leiras

oktatd (osztdlyfénok, munkakodzosség-vezets)

Munkakort betdltd neve:

FEQOR szam

2421

Munkakor megnevezése:

oktato

Munkaveégzés és feladatellatas helye(i):

efsddiegesen Berettyoujfalui SZC Szilagyi
Daniel Szakképzé Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladatellatasi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrdl sz0ld térvény végrehajtasarél szold
12/2020 (il.7.} Korm. rendelet (a tovébbiakban: Szkr.)
135. § {1} bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd
intézmény szervezeti 65 mlikédési szabalyzatdban
meghatdrozottak szerint - a tanévre vetitett
munkaidkerete nyolcvan szazalékat {a tovabbiakban:
két6tt munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval kételes télteni, amelybe bele kell
szamitani

a) a k&tdtt munkaidd hetven szazalekdban, osztalyfénok
esetében hatvandt szazalékaban elrendelhetd kotelezd
foglalkozdsok,

b) a kételezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai
oktatdssal Gsszefiiggd egyeb feladatok idStartamat, A
munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznéldsat 6nmaga hatdrozza meg.
Az oktatd munkarendjét az igazgatd, mint a munkaltatdi
jogkdér  pyakorléja  altal az  oktatd  részére
tanévenként/félévenként  atadott tantargyfelosztas
hatdrozza meg.

Munkakér betdltéséhez sziikséges

végzettség

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

I. A munkavallalé felel8ssége, kdtelezettsége:

s a Berettydljfalui Szakképzési Centrum (tovdbbiakban: Berettydujfalui S2C) SZMSZ-¢, tovdbba
a belsd szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkéltatédi jog
gyakorldjanak utasitdsai szerint kételes végezni a munkajat;

o fegyelmiés kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakdri feladatai szabélyos, maradéktalan és

szakszeril ellatasaért;

o szakmai felelfssége kiterjed a munkakérében végzett szakmai és dltaldnos feladatok

végzésére;
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» leltdri felelsséggel tartozik a leltdrkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkdzék
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédeimi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyljtas vonatkozasaban;

¢ jelen munkakéri lefrdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjén;

s koteles a munkaid8 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkéval télteni;

e a titkos dokumentumokkal térténd munkavégzés sordn a munkaviallald koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen bhetekintéstél a dokumentumok védve legyenek

e akaddlyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idétartamat aznap, de legkésébb 12 éran beliil
ielentenie kell kézvetlen felettesének dokumentdlhaté forméban.

Il. A munkavallaléd munkakdri feladatai, hataskére:

Szakképz8 intézményben osztélyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi Ordk és egyéb foglalkozdsok
keretében egy vagy tObb tantargyat oktat.

Feladatai:

e atanterv alapjdn tantdrgyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitasi dréakra;

* atananyag feldolgozdsa, megheszélése, tanitdsa;

* a hazi feladatok kijelSlése és ellendrzése, az frasbeli munkék kijavitdsa, a szébeli feleletek és
beszamoldk értékelése;

s dolgozatok elGkészitése, megiratdsa és értékelése;

e 3 tanulék tanulmanyi elémenetelének értékelése;

¢ szUldi értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartds a sziilékkel;

» részvétel az oktatdi testilleti értekezleteken, szakmai munkakdzésségi értekezleteken,
nevelési értekezleteken, kapcsolattartdas mas tanarokkal, nevelSkkel;

e aziskolai rend meghatarozdsa és betartatasa;

» osztalykirdnduldsok, Ginnepélyek, rendezvények, egyéh iskolai sport- és kulturdlis események
szervezése,

s agyermek-és ifjisagvédelemme! 8sszefiiggd feladatok végrehajtasa;

* az oktatéi munkdhoz kapcsolodé tgyviteli tevékenység elvégzése;

* a szakmai program célrendszerének megfelel§, az éves munkatervben régzitett tandrai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilg feladat ellatésa;

s azegész éves munkdjat tanmenetben tervezze meg, melyet jévdhagyasra az igazgatdnak adion
at;

s eseti helyettesitése;

* azirdsbeli dolgozatokat két héten beliil kisteles kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

e aKRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

+ (igyelet elldtasa tanitasi idd alatt;

o felkésziiiés vészhelyzet esetén bevezetésre kerilld digitalis oktatasra.
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Osztalyf&nokkent a feladatai a kdvetkez8k:

Osszehangolja a nevelési tényezSket, alaposan megismerje osztdlydban |évé tanuldk
személyiségét, az elfogadott emberi erkélcs és kultira szellemében nevelje Sket, segitse
hivatastudatuk kialakulasat.

Tegyen meg mindent a jé osztalykdzosség megerdsodése érdekében. Az osztaly kdzosségi
életének kialakitasédban és fejlesztésében m(ikddjon egylitt a didkdnkormanyzat vezet§jével.
A tanuldk jobb megismerése érdekében lehetdség szerint latogassa osztalya tanitasi orait,
tapasztalatait beszélje meg kollégdival. Szilkség esetén az osztdlyhan tanité cktatdkat hivja
fssze, és kizosen heszéljék meg a teenddket.

Ha valamelyik tanuldjaval gondok meriilnének fel (sok a hidnyzas stb.), t&jékoztassa a
Csalddsegitd és Gyermekjoléti Szolgélatot.

Tartson hetente fogadddrat, alakitson ki j6 kapcsolatot a sziilGkkel.

Minden tanitasi évben legalabb két alkalommal tartson szill6i értekezletet (Gsszel, tavasszal).
A Krétan keresztli] félévkor tajékoztassa a sziiléket a tanuld tanulmanyi munkajardél.
Téjékoztassa a szlilGket a dicséretekrdl és az esetleges fegyelmi ligyekrdl.

Barmilyen fegyelmi (igy meril fel a tanuldk vagy a dolgozdk részérdl, mindig a fennalld
hatalyos jogszabaly atapjan kell eljarni.

Gondosan készilljon rd, és felelGsségteljesen vezesse le osztilya félévi és év végi osztalyozd
értekezletet.

Tamogassa az osztély szil6i munkakizdsségenek munkajat.

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

Végezze gondosan az osztalyaval kapcsolatos mindenfajta adminisziracios teenddket {Enaplo,
adatlapok pontos vezetése, hidnyzasok havonkénti 8sszesitése stb.).

Végezzen pélyaorientdcios munkat.

Kisérje figyelemmel osztalya tanuldinak tandran kiviili elfoglaltsagat.

Legaldbb félévente szervezzen kiz&s programot (tlrak, szinhdzldtogatas, mozi, korcsolydzas
sth.) osztalyaval.

Ha osztalykirdndulast szervez, legyen alapos és kériiltekintd.

Szakmai munkakdzosség-vezetdi feladatok:

A szakmai munkaktzosségek miikodésének célja:

A szakmaisdg és a nevelés javitadsa: didaktikai fejlesztés,

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

Megbizds célja:

Irdnyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport oktatéinak munkavégzését, teljes jogkdrrel
ellendrzi a munkakozbssegi tantdrgyak oktatoit.

KozépvezetSként képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentds
erdfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyarant felelds a munkakozdsség szakmai,
modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

Részletes feladatkdr:

Feleldsen irdnyitja a kijeldlt munkakozosség oktatd és nevel§ munkajat, kiemelve az oktatok
modszereit, a gyermekekhez valo viszonyat.
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Ismeri a helyi kdzoktatds fejlesztési koncepcidt, célirdnyosan vezeti a szakmai program
modositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljardsok korszer(isitését).
Osszedllitia a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe. Részt vesznek a szakmai palyazatokon. Ellenérzi a hataridék betartdsat,
Megvalositjak az egységes kdvetelményrendszert, melynek alapjdn a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanuldk tudas- és képességszintjét. A tanuldk tudédsszintje alapjan
irdnyitja a minségfejlesztést.

Méodszertani és szaktdrgyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozdsokat szervez, kijeldlt
mentorral segiti a palyakezd6k, az 1 kollégak munkdjat.

Ellendrzi az oktatdk munkafegyelmét, felmérések és rendszeres Oraldtogatdsok sordn
{félévenként legaldbb egyszer) meggydz8dik a tanuldk elméleti, gyakorlati tudésarol,
képességeirdl, magatartaséardl, szorgalmardl.

Rendszeresen ellendrzi a tanulék hazi fuzeteit, a dolgozatokat, a témazdré feladatlapokat,
azok javitdsat, értékelését, a tantérgyi osztdlyzatokat.

Vezeti a szakterilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gylijt a specidlis irdnyok
megvalasztasara, a haszndlandd tankonyvekre, taneszkozokre (tantdrgyak, évfolyamok
szerint), a szakmai el8iranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.
Munkatarsaival dsszedllitjdk a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesz a
vizsgaziatasban.

Elbiralja, és az igazgatdnak javasolja {nem javasolja) a munkak&zésségi tagok tantervhez
igazodd tanmeneteit, az oktatdk tovibbképzését,

Ellendrzi a tantervhez igazoldé tanmenetek elkészitését, az idSardnyos eldrehaladast, a
szakmai program céljainak és feladatainak megvaldsitédsat, az eredményességet, az anyagok
és eszkdzdk célszer( és takarékos felhasznaldsat,

Iranyitja a tantdrgyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitisat, a tanuldk
felkészitését, segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturdlis pdlyazatok kiirdsét, elbiraldsat.
Gondoskodik a szakkérok, tehetséggondozd énképzkdrdk, és felzarkéztatd foglalkozasok,
tanfolyamok stb. szinvonalas, diakcentrikus megtartasarol.

Ellen6rzi a szakmai felszerelések, a szertdrak berendezéseinek szabdlyszer{i haszndlatat,
meggy6z4dik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasarol.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi tagok
jutalmazdsdéra, vagy vezetdi feleldsségre vondst kezdeményez.

Tdjékoztatja az igazgatdt a tantdrgyi kovetelmények teljesitésérsl, beszamol az oktatdi
testlletnek a munkakozdsség tevékenységérél.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatésagoknak az
alkalmazottaival, képviselGivel, akiknek egyuttmikddése sziikséges feladatainak ellatdsihoz.

Il Titoktartdsi nyilatkozat

A munkavallalé kételezettségeként kbteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Kdteles tovabha megérizni:

a munkaja sordn tudomasara jutott Gzleti titkot, illetve minden olyan témat, informdcidt, adatot,
amelynek titokban maradéasdhoz az Berettyduijfalui SZC-nek méltanyolhatd érdeke flizédik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasdgi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informaciét,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossdgra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhaszndlasa a jogosult jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.
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* azl. pontban régzitetteken tulmenden kitelezettséget vallal arra, hogy nem kdzol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betdltésével dsszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavdllaldjéra
munkavallaloi jogviszonyédval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kdtelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvdnossagara és a
kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatdsi kdtelezettségre.

A munkavdéllalé titoktartdsi kitelezettsége a munkaviéllaléi jogviszony megsziinését kdvetSen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 killon megallapodds nélkil is.

Felek rdgzitik, hogy amennyiben a munkavallaldi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdé médon megszegi, akkor a Beretty6uajfalui SZC a kdtelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavailalot, az okozott kdr értékének fiiggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavadilald a feladatait kdzvetlen felettese(i) utasitdsdnak megfelelen {atja el a mindenkor
érvényes és hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyok és kancelldri utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartdsaval.

Jelen munkakdri leiras az alairas napjan [ép hatalyba. A munkakéri leirds visszavondsig érvényes!

Fentieken tdlmenden a munkavallalé kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkaktrének megfelel, és amellyel kézvetlen felettese(i) széban
vagy frasban meghizzak,

Hajddhadhdz, 2025. marcius 31.

..................................

Dr. Tolli Laszldné Fekete Jilia

munkaltatoi jogkér gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdisommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételezGnek elismerem és a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Hajddhadhdz, 2025. méarcius 31.

munkavailalé
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Munkakori leiras

Oktato {osztalyfonok, munkakozosség-vezetd)

Munkakort betdlté neve:

FEOR szdm

2421

Munkakdr megnevezése:

oktaté

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Szilagyi
Daniel Szakképzd Iskola, illetve a
Berettyduffalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladatellatasi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrél szolé tbrvény végrehajtasardl szold
12/2020 {11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)
135. § {1} bekezdés érielmében az oktatd — a szakképz8
intézmény szervezeti és miikédési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint — a tanévre vetitett
munkaid&kerete nyolcvan szazalékdt {a tovébbiakban:
kéttt munkaidd) az igazgaté 4ltal meghatdrozott
feladatok ellatdsdval koteles télteni, amelybe bele kell
szamitani

a) a k4tétt munkaidd hetven szdzalékdban, osztalyféndk
esetében hatvandt szdzalékdban elrendelhetd kitelezd
foglalkozasok,

b) a koételezd foglaikozasnak nem mindsiild, a szakmai
oktatdssal 8sszefitggd egyéb feladatok iddtartamat. A
munkaidd fennmaradd részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat énmaga hatdrozza meg.
Az oktatd munkarendjét az igazgatd, mint a munkaltatoi
jogkdr  gyakorldja  Altal az  oktatd  részére
tanévenként/félévenként dtadott tantargyfelosztas
hatdrozza meg.

Munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakér betdltéséhez szilkséges iskolai végzettséget
az Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

* a Berettyddjfalui Szakképzési Centrum (tovébbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-¢, tovabbé
a belsd szabdlyzatok, valamint a hatdlyos jogszabdlyok kerefei kdzétt a munkaltatdi jog
gyakorldjanak utasitasai szerint kdteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszer(i ellatasaert;

s szakmai felelfssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai és dltaldnos feladatok

végzésére;
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o leltdri felelGsséggel tartozik a leltarkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkozok
tekintetében;

e feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvedelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozdsaban;

s jelen munkakdri leirasban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

e koteles a munkaidd kezdetére, munkdra képes dllapotban megjelenni és a munkaid&t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tdlteni;

e 3 titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavillalé koteles gondoskodni
arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

s akadalyoztatasa esetén tavolléte ckat, varhato idétartamat aznap, de legkésdbb 12 éran beldl
jelentenie kell kbzvetlen felettesének dokumentalhatd forméban.

Il. A munkavallalé munkakéri feladatai, hataskére:

Szakképz8 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi 6rak és egyéb foglalkozasok
keretében egy vagy tobb tantdrgyat oktat.

Feladatai:

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

a hazi feladatok kijelGlése és ellendrzése, az irasbeli munkik kijavitdsa, a szobeli feleletek és
beszamoldk értékelése;

dolgozatok el6készitése, megiratdsa és értékelése;

a tanuldk tanulmanyi el6menetelének értékelése;

szul3i értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a szillékkel;

részvétel az oktatdi testiileti értekezleteken, szakmai munkakdzosségi értekezieteken,
nevelési értekezleteken, kapcsclattartas mas tanarokkal, nevelSkkel;

az iskolai rend meghatdrozésa és betartatdsa;

osztalykirandulasok, iinnepélyek, rendezvények, egyéb iskalai sport- és kulturdlis események
szervezése.

a gyermek-és ifjusdgvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasa;

az oktatéi munkadhoz kapcsolddé lgyviteli tevékenység elvégzése;

a szakmai program célrendszerének megfelel§, az éves munkatervben régzitett tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsils feladat ellatasa;

az egész éves munkajat tanmenetben tervezze meg, melyet jovahagydasra az igazgatdnak adjon
at;

eseti helyettesitése;

az irasbeli dolgozatokat két héten belill kételes kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

a KRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

Ugyelet ellatasa tanitasi idé alatt;

felkésziilés vészhelyzet esetén bevezetésre ker(il§ digitalis oktatdsra.
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Osztalyfondkként a feladatai a kovetkezdk:

¢ Osszehangolja a nevelési tényezSket, alaposan megismerje osztilydban lévd tanuldk
személyiségét, az elfogadott emberi erkdlcs és kultira szellemében nevelje &ket, segitse
hivatastudatuk kialakuldsat.

s Tegyen meg mindent a jo oszidlykdzOsség megerdsodése érdekében. Az osztily kbzdsségi
életének kialakitdsaban és fejlesztésében mitkédjon egyiitt a didkdnkormanyzat vezetéjével.

* A tanuldk jobb megismerése érdekében lehet8ség szerint latogassa osztdlya tanitasi 6rait,
tapasztalatait beszélje meg kollégdival. Szilkség esetén az osztdlyban tanité oktatdkat hivja
dssze, és kdZosen beszéljék meg a teendfket.

* Ha valamelyik tanuléjdval gondok meriilnének fel (sok a hidnyzas stb.), tdjékoztassa a
Csalddsegité és Gyermekjoléti Szolgalatot,

s Tartson hetente fogaddérat, alakitson ki jo kapcsolatot a sziilkkel.

* Minden tanitdsi évben legaldbb két alkalommal tartson szil&i értekezletet (Gsszel, tavasszal).

e AKrétdn keresztiil félévkor tdjékoztassa a szulSket a tanuld tanulmanyi munkajarél.

» Tajékoztassa a szlilGket a dicséretekrdl és az esetleges fegyelmi ugyekrél.

e Barmilyen fegyelmi gy merll fel a tanuldk vagy a dolgozdk részérél, mindig a fennallé
hatalyos jogszabdly alapjan kell eljarni,

* Gondosan késziiljon ra, és felel§sségteljesen vezesse le osztalya félévi és év végi osztalyozd
értekezletét.

* Tadmogassa az osztdly sziildi munkakdzdsségének munkajat.

* Segitse el§ az érettségi vizsgak zavartalan lebonyolitasat, vallaljon feladatot az érettségi
vizsgakor.

* Vegezze gondosan az osztdlydval kapcsolatos mindenfajta adminisztracids teendéket (Enapl,
adatlapok pontos vezetése, hidnyzdsok havonkénti 6sszesitése sth.).

*  Végezzen palyacrientdcids munkat.

s Kisérje figyelemmel osztdlya tanuléinak tandrén kivili elfoglaltsagat.

* Legalabb félévente szervezzen kdzOs programot (turdk, szinhdzlatogatds, mozi, korcsolyazas
sth.) osztalydval.

» Ha osztalykirdnduldst szervez, legyen alapas és kériiltekinté.

Osztélyfénoki munkakdzésség-vezetdi feladatok:

* Aszakmai munkaktzosségek miikbdésének célja:

e Aszakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,

* Azintézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),
» Aképzési eredményességért tovibbképzések szervezése.

Meqgbizds célja:

* Iranyitja, koordindlja a szakmai tantargycsoport oktatdinak munkavégzését, teljes jogkérrel
ellendrzi a munkakdzsségi tantdrgyak oktatoit.

* KdzépvezetSként képviseli a tantdrgycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelent8s
eréfeszitéseket tesz a hatékony képzésért. Egyardnt felel6s a munkakdzdsség szakmai,
mddszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.

» Részletes feladatkor:

* Felelsen irdnyitja a kijellt munkakdzosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve az oktatdk
modszereit, a gyermekekhez vald viszonyat.
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Ismeri a helyi kdzoktatds fejlesztési koncepcidt, célirdnyosan vezeti a szakmai program
modositasat {az oktatds tantervi fejlesztéset, a modszertani eljarasok korszer(isitését),
Osszedllitip a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervéhe. Részt vesznek a szakmai palydzatokon. Ellendrzi a hatdridék betartasat.
Megvaldsitjak az egységes kivetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanuldk tudds- és képességszintjét. A tanuldk tudasszintje alapjén
irdnyitja a mingségfejlesziést.

Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozdsokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az 4j kollégadk munkajat.

Ellendrzi az oktatdk munkafegyelmét, felmérések és rendszeres odralatogatdsok sordn
(félévenként legaldbb egyszer} meggyGzédik a tanuldk elméleti, gyakorlati tuddsardl,
képességeirdl, magatartasardl, szorgalmaral.

Rendszeresen ellendrzi a tanuldk hézi fiizeteit, a dolgozatokat, a témazaré feladatlapokat,
azok javitasat, értékelését, a tantargyi osztlyzatokat.

Vezeti a szakteriilet madszertani fejlesziését, javaslatokat gy(ijt a specidlis irdnyok
megvélasztdsira, a haszndlandd tankényvekre, taneszkbzbkre (tantdrgyak, évfolyamok
szerint}, a szakmai el8irdnyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzok rendelési listajat.
Munkatarsaival Osszeallitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt vesz a
vizsgdztatasban.

Elbiralja, és az igazgatdnak javasolja {nem javasolja} a munkakozdsségi tagok tantervhez
igazodo tanmeneteit, az oktatdok tovabbképzését.

Ellendrzi a tantervhez igazoldd tanmenetek elkészitését, az idfaranyos el@rehaladdst, a
szakmai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok
és eszkdzbk célszerii és takarékos felhasznalasat.

Irdnyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsat, a tanuldk
felkészitését, segiti a tanulck részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat.
Gondoskodik a szakkorék, tehetséggondozd dnképzékorok, és felzarkdztatd foglalkozasok,
tanfolyamok stb. szinvonalas, didkcentrikus megtartasarol.

Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertdrak berendezéseinek szabalyszer( haszndlatat,
meggydzddik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasardl.

Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzésségi tagok
jutalmazasara, vagy vezetdi felel@sségre vondst kezdeményez.

Tajékoztatja az igazgatdt a tantérgyi kovetelmények teljesitésérdl, beszdmol az oktatodi
testiiletnek a munkakdzdsség tevékenységérdl.

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsagoknak az
alkalmazottaival, képvisel8ivel, akiknek egylittmiikbdése szilkséges feladatainak elldtasihoz.

lll. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavéllald kotelezettségeként kételes a Berettyoujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
vedelmére, tiszteletben tartasara.
Kételes tovabba megdrizni:

a munkdja soran tudomasdra jutott Uizleti titkot, illetve minden olyan témat, informacist, adatot,
amelynek titokban maradésahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhatd érdeke fliz&dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informdéciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.
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¢+ az 1. pontban régzitetteken tdlmenden kitelezettséget villal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel clyan adatot, tényt, amely munkaktre betSltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomdséra, és amelynek kozlése a Berettydljfalui SZC-re vagy annak munkavdllaléjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kbvetkezménnyel jarna.

A munkavidllald titoktartdsi kételezettsége nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvdnossagéra és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatési és tdjékoztatési kbtelezettségre.

A munkavallald titoktartdsi kételezettsége a munkaviéllaldi jogviszony megsziinését kévetSen is a
vonatkozd munkajogi szabdlyok szerint fennall, errél sz2616 kilon megéllapodas nélkil is.

Felek rdgzitik, hogy amennyiben a munkavdllaldi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrdhaté mdédon megszegi, akkor a Berettyddjfalui SZC a kdtelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kitelezheti a munkavéllalét, az okozott kir értékének figgvényében.

V. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kizvetlen felettese{i) utasitdsanak megfelelfen litja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabalyok, bels§ szabdlyok és kancelldri utasitisok figyelembevételével, a
vonatkozé szabalyok és rendelkezések hetartdsaval.

Jelen munkakéri leiréds az aldiras napjan lép hatdlyba. A munkakori leirds visszavonasig érvényes!

Fentieken tulmenden a munkavallald kbteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem soroit
feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel kézvetlen felettese(i) széban
vagy irdsban meghizzik.

Hajdthadhaz, 2025. marcius 31,

..................................

Dr. Tolli Lészloné Fekete Julia

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat
kotelezdnek elismerem és a munkakdri leiras egy példinyat atvettem.

Hajddhadhéz, 2025, marcius 31.

munkavallalé
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Munkakori leiras

oktato - osztalyfénok

Munkakort betditd neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

oktaté

Munkavégzés és feladatellatds helyeli):

elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Szilagyi
Daniel Szakképz6 Iskola, illetve a
Berettysujfalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladatellatasi helyei

Munkaidd beosztasa:

A szakképzésrdl sz0ld torvény végrehajtasardl szdlo
12/2020 (11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.}
135. § {1) bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd
intézmény szervezeti és mlkodési szabdlyzatdban
meghatdrozottak szerint - a tanévre vetitett
munkaid&kerete nyolcvan szdzalékat {a tovabbiakban:
kotétt munkaidd) az igazgatd altal meghatdrozott
feladatok elldtdsdval koteles télteni, amelybe bele kell
szdmitani

a) a kdtétt munkaidS hetven szdzalékdban, osztdlyfondk
esetében hatvandt szazalékdban elrendelhetd kotelezd
foglalkozésok,

b) a kételezd foglalkozdsnak nem mindsiilg, a szakmai
oktatassal Gsszefiige6 egyeb feladatok id6tartamat. A
munkaidé fennmaradé részében az oktaté munkaideje
heosztasat vagy felhasznaldsat Snmaga hatarozza meg.
Az oktaté munkarendjét az igazgatd, mint a munkaltatdi
jogkdr  gyakorléja  dltal az  oktaté  részére
tanévenként/félévenként  atadott  tantargyfelosztas
hatarozza meg.

Munkakor betdltéséhez szikséges

végzettség

a munkakdr betbliéséhez szitkséges iskolai végzettséget
az Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallalo felelGssége, kitelezettsége:

e a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyéujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabdlyzatok, valamint a hatalyos jogszabdlyok keretei kizdtt a munkaltatdi jog
gyakorléjanak utasitasai szerint kteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kirtéritési feleldsseggel tartozik a munkakéri feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszer( elldtasaért;

e szakmai felel§ssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai és Aaltaldanos feladatok

végzésére;
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o leltdri feleldsséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dGtadott eszkdzék
tekintetében;

» felelésséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyGjtas vonatkozasaban;

e jelen munkakdri leirdsban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében elldtni a felettes utasitdsai alapjan;

s koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval tolteni;

» a titkos dokumentumokka! térténd munkavégzés soran a munkavallald kételes gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintést8l a dokumentumok védve legyenek

» akadélyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd id&tartamat aznap, de legkésébb 12 éran beliil
jelentenie kell kézvetlen felettesének dokumentélhatd formahan.

Il. A munkavéllalé munkakéri feladatai, hatdskore:

Szakképzé intézményben osztdlyoknak, tanulécsoportoknak tanitdsi 6rak és egyéb foglalkozésok
keretében egy vagy t&bb tantargyat oktat,

Feladatai:

* atanterv alapjan tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitdsi drakra;

e atananyag feldolgozdsa, megbeszélése, tanitasa;

¢ a hazi feladatok kijelSlése és ellendrzése, az frasbeli munkak kijavitdsa, a szobeli feleletek és
beszamolok értékelése;

+ dolgozatok elSkészitése, megiratdsa és értékelése;

¢ atanuldk tanulmanyi el6menetelének értékelése;

e szilGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a sziilékkel;

o részvétel az oktatdi testileti értekezleteken, szakmai munkakdzisségi értekezleteken,
nevelési értekezleteken, kapcsolattartds mds tanarokkal, nevelékkel;

s aziskolai rend meghatdrozdsa és betartatdsa;

» osztalykiranduldsok, Gnnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturélis események
szervezése.

* apgyermek-és ifjisdagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtésa;

e az oktatdi munkahoz kapcsol6dd ligyviteli tevékenység elvégzése;

* a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett tandrai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilG feladat ellatdsa;

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

* gseti helyettesitése;

¢ azirdsbeli dolgozatokat két héten belll kételes kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanulékkal;

e aKRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése;

e {igyelet ellatdsa tanitdsi idd alatt;

o felkésziilés vészhelyzet esetén bevezetésre kerlld digitalis oktatasra.
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Osztalyféndkként a feladatai a kdvetkezdk:

{sszehangolja a nevelési tényezdket, alaposan megismerje osztdlydban lévd tanulék
személyiségét, az elfogadott emberi erkdlcs és kultira szellemében nevelje Sket, segiise
hivatastudatuk kialakulasat.

Tegyen meg mindent a jo osztalykdzisség megerfsédése érdekében. Az osztaly kdzdsségi
életének kialakitdsaban és fejlesztésében miikidjén egyiitt a diakdnkormanyzat vezetdjével.
A tanulék Jobb megismerése érdekében lehetdség szerint |atogassa osztdlya tanitasi ordit,
tapasztalatait beszélje meg kollégdival. Szilkség esetén az osztalyban tanitd oktatokat hivja
Gssze, és kiiziisen beszéljék meg a teenddket.

Ha valamelyik tanuldjéval gondok meriilnének fel (sok a hidnyzds stb.), tdjékoztassa a
Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatot.

Tartson hetente fogaddérat, alakitson ki jo kapcsolatot a szilGkkel.

Minden tanitasi évben legaldbb két alkalommal tartson sziilGi értekezletet (Gsszel, tavasszal).
A Krétdn keresztiil félévkor tajékoztassa a sziilfket a tanuld tanulméanyi munkajardl.
Tajékoztassa a sziildket a dicséretekrdl és az esetleges fegyelmi lgyekrél.

Barmilyen fegyelmi lgy meril fel a tanulék vagy a dolgozék részérél, mindig a fennalld
hatdlyos jogszabdly alapjan kell eljarni.

Gondosan kész{iljon ra, és felelGsségteljesen vezesse le osztélya félévi és év végi osztalyozd
értekezletét.

Tamogassa az osztaly szill&i munkak&zdsségének munkajat.

Segitse el§ az érettségi vizsgék zavartalan lebonyolitasat, vallaljon feladatot az érettségi
vizsgakor.

Végezze gondosan az osztélyaval kapcsolatos mindenfajta adminisztracios teenddéket (Enapld,
adatlapok pontos vezetése, hianyzasok havonkénti 6sszesitése stb.}.

Végezzen palyaorientaciés munkat.

Kisérje figyelemmel osztdlya tanulginak tandran kiviili elfoglaltsagat.

Legaldbb félévente szervezzen k&zés programot (tarak, szinhdzldtogatas, mozi, korcsolyazas
stb.) osztélyaval.

Ha osztalykirandulast szervez, legyen alapos és koriiltekintd.

1Il, Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kotelezettségeként kételes a Berettyddjfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabbda megérizni:

a munkaja soran tudomasara jutott zleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradésahoz az Berettyéujfalui SZC-nek méltdnyoclhatd érdeke fliz&dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdaségi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informdcidt,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek aital torténd
megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszer(i pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rigzitetteken tdlmenéen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betdltésével dsszeflggésben jutott a
tudomdsdra, és amelynek koziése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaldi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.
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A munkavallald titoktartdsi kdtelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagdara és a
kozérdekbd! nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgéltatasi és tajékoztatasi kbtelezettségre.

A munkavillalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloi jogviszony megsziinését kdvetden is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fenndll, errél 52416 kiilén megallapodds nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kételezettségét vétkesen vagy neki
felrghatd modon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavéllalét, az okozott kdr értékének fiiggvényében.

IV, Egyéb nyilatkozatok
A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitésénak megfelelden latja el a mindenkor

érvényes €s hatalyos jogszabdlyok, bels§ szabdlyok és kancelldri utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozo szabdlyok és rendelkezések betartasdval.

Jelen munkakori lefrds az aldirds napjdn lép hatdlyba. A munkakdri leirds visszavondsig érvényesl

Fentieken tdlmenden a munkavdllalo koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakérének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) széban
vagy irdsban meghizzak,

Hajduhadhaz, 2025. mércius 31,

Dr. Tolli Laszléné Fekete Julia

munkaltatéi jogkdr gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
szamomra Ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezének elismerem és a munkakéri leiras egy példanyat tvettem.

Hajddhadhaz, 2025. marcius 31.

munkavallalé
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Munkakori leiras

oktatod
Munkakort betdltd neve:
FEOR szam 2421
Munkakdr megnevezése: oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye{i}:

elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Szilagyi
Daniel Szakképzd Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatdsi helyei

Munkaido beosztasa:

A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo
12/2020 (I.7.} Korm. rendelet {a tovabbiakban: Szkr.)
135. § (1) bekezdés értelmében az oktaté ~ a szakképzd
intézmény szervezeti és miikédési szabalyzatdaban
meghatdrozottak szerint - a tanévre vetftett
munkaid&kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban:
kétott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok elldtdsaval kételes télteni, amelybe bele kell
szamltani

a) a kdtdtt munkaidd hetven szazalékdban, osztdlyfonok
eseteben hatvanét szazalékaban elrendelhetd kotelezd
foglalkozasok,

b} a kotelezd foglatkozdsnak nem mindsiilé, a szakmai
oktatdssal Osszefliggl egyéb feladatok id&tartamat. A
munkaidé fennmaradé részében az oktatd munkaideje
beosztisat vagy felhaszndldsat Snmaga hatdrozza meg.
Az oktaté munkarendjét az igazgatd, mint a munkaltatdi
jogkdr  gyakorldja  altal az  oktaté  részére
tanévenként/félévenként atadott tantargyfelosztads
hatdrozza meg.

Munkakor betditéséhez sziikséges

végzetiseg

a munkakdr betbltéséhez szlikséges iskolai végzettséget
az Szkr. 134.§-a tartalmazza

I. A munkavallald felelGssége, kbtelezettsége:

e a Berettydljfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovdbbd
a bels§ szabalyzatok, valamint a hatédlyos jogszabdlyok keretei kdzétt a munkaltatdi jog
gyakorlojanak utasitasai szerint kdteles végezni a munkajat;

s fegyelmi és kdrtéritési felelGsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszer( eflatasaért;

e szakmai felelfssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai és altaldnos feladatok

végzésére;
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leftdri feleldsséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra Gtadott eszkézék
tekintetében,

felelésséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyijtas vonatkozdsdban;

jetlen munkakéri leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelels
eseti feladatokat munkaidejében elldtni a felettes utasitdsai alapjdn;

kiteles a munkaidd kezdetére, munkdra képes &llapothan megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaiddt munkaval téhteni;

a titkos dokumentumokkal torténd munkavégzés soran a munkavallalé kételes gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id&tartamdt aznap, de legkésébb 12 érdn beliil
jelentenie kell kbzvetlen felettesének dokumentélhaté formaban.

Tt

Il. A munkavallalé munkakéri feladatai, hataskére:

Szakképz$ intézményben osztdlyoknak, tanulécsoportoknak tanitdsi érak és egyéb foglalkozasok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

a tanterv alapjan tantérgyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitasi drakra;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitdsa;

a hazi feladatok kijeldlése és ellenbrzése, az irdsbeli munkak kijavitdsa, a szébeli feleletek és
heszamoldk értékelése;

dolgozatok elékészitése, megiratasa és értékelése;

a tanuldk tanuimanyi eldmenetelének értékelése;

szilléi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a sziil6kkel;

részvétel az oktat6i testiileti értekezleteken, szakmai munkakézosségi értekezleteken,
nevelési értekezleteken, kapcsolattartds mas tandrokkal, nevelkkel;

az iskolal rend meghatarozasa és betartatasa;

osztalykirandulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturdlis események
szervezése.

a gyermek-és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa;

az oktatéi munkdhoz kapcsolédd Ugyviteli tevékenység elvégzése;

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett tandrai vagy
egyeéb foglalkozdsnak nem mingsiil§ feladat elldtésa;

az egész éves munkajat tanmenetben tervezze meg, melyet jévahagyésra az igazgatdnak adjon
at;

eseti helyettesitése;

az irdsbeli dolgozatokat két héten beliil kiteles kijavitani. A dolgozatok eredményét ismertetni
kell a tanuldkkal;

a KRETA rendszerben az adatok naprakész vezetése:

ligyelet elldtasa tanitasi idd alatt;

felkészililés vészhelyzet esetén bevezetésre keriil§ digitélis oktatésra.
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lI. Titoktartdsi nyilatkozat

A munkavallalé kitelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartdsdra.
Kételes tovabha megdrizni:

o amunkaja soran tudomdsara jutott Gzleti titkot, illetve minden olyan témat, inform3acidt, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettyddjfalui SZC-nek méltdnyolhatd érdeke flizGdik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informdciét,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek d&ltal t&rténd
megszerzése vagy felhaszndlasa a jogosult jogszer(f pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tulmenden kdtelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betdltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomdsara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavidllaléjara
munkavdllaléi jogviszonyaval kapcsolathan hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartdsi kbtelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvanossagara és a
kizérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tdjékoztatdsi kitelezettségre.

A munkavaliald titoktartasi kételezettsége a munkavallalgi jogviszony megsziinését kdvetden is a
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkul is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vetkesen vagy neki
felréhatd modon megszegi, akkor a Berettydudjfalui SZC a kdtelezettségszegéshdl eredd kdrok
megtéritésére kbtelezheti a munkavallaldt, az okozott kar ériékének fiilggvényeben.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavéllalé a feladatait kdzvetlen felettese(i} utasitésanak megfelelen latja el a mindenkor
érvényes és hatalyos jogszabilyok, belsd szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdri leiras az alairas napjan lép hatalyba. A munkakéri leiras visszavondsig érvényes!

Fentieken tllmen&en a munkavailald kiteles elvégezni minden clyan, a fentiekben fel nem soroit
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) széban
vagy irashan meghizzak.

Hajdudhadhaz, 2025. marcius 31.

Dr. Tolli Laszléné Fekete Julia
munkaltatdi jogkdr gyakorldja
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Alulirott Munkavidllalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmét
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kdtelezének elismerem és a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Hajdthadhaz, 2025, méarcius 31.

munkavallalé
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Munkakori leiras

rendszergazda
Munkakdrt betolts neve:
FEOR szam 2152
Munkakér megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettyotijfalui Szakképzési Centrum

munkaszervezete
Berettydujfalui SZC Szilagyi Daniel
Szakképzé Iskola

Munkaidé beosztasa: Munkaid8 hétfétél péntekig: 8.00-14.00
Pihendidd: 14.00-14.20

Munkaidd hétf6tél péntekig: 14.20-
16.20

Munkakor betdltéséhez szilkkséges végzettség: rendszergazda vagy anndl magasabb

informatikai végzettség

1. A munkavallalo felelGssége, kotelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovdbbiakban: Berettyéijfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsG szabalyzatok, valamint a hatélyos jogszabdlyok, kancellari utasitasok keretei kzott a
munkaltatdi jog gyakorléjanak utasitdsai szerint kiteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakdri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerii elldtdsaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkak&rében végzett szakmai és 3Altalanes feladatok
végzésére;

feltdri feleldsséggel tartozik a leltdrkbrzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkdzok
tekintetében;

felelgsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, szemely- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozésaban;

jelen munkakari leirasban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

20




¢ koteles a munkaidd kezdetére, munkdra képes éllapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaidét munkdéval télteni;

e 2 titkos dokumentumokkal térténd munkavégzés soran a munkavallald kételes gondoskodni
arrdl, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

»  akadalyoziatasa esetén tdvolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éran belil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének dokumentélhaté formaban.

Il. A munkavallalé munkakdri feladatai, hataskore:

Informatikai rendszerek optimélis teljesitményének és biztonsaganak tervezését, fejlesztését,
karbantartasat és tdmogatdsat végzi, segitséget nyljt a hdldzat hasznaldinak a héldzat és a programok
m{kddtetésében,

Feladatai:

*  szamitégépes haldzatok és a hozzajuk kapcsoldds szamitdgépes kornyezetek karbantartdsa és
feligyelete, a szamitégépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazdsszoftvert és valamennyi
konfiguraciot beleértve;

* a rendszerek és halozati konfigurdcidk javitdsdt szolgdld véltoztatisok javaslata, és a
moédositdsokkal §sszefiiggs hardver- és szoftverigények meghatérozasa;

e  a hardver- és szoftverproblémak diagnosztizéldsa;

e az adatokrdl biztonsdgi masolat készitése és az Gsszeomlott rendszer helyreéllitdsa;

e a kozponti vezérldpult kezelése a szdmitdgépes rendszerek és hdldzatok teljesitményének
ellenérzése és a szamitogépes hdldzathoz vald hozzdférés és a halézat hasznalatdnak
fisszehangoldsa érdekében.

» azinformatika fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, a lehet§ségekhez mérten beépitve
az intézmény oktaidsi rendszerébe, el8segitve annak folyamatos fejl6dését;

*  kiiidnds gondot fordit a szadmitdgépek virusmentességének fenntartdsira, rendszeres
ellendrzésére;

e kdzremikodik a gépek, periféridk, programok egyértelm(, pontos leltardnak elkészitésében;

» afelmerlld hibdkrél tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elhdritds legeélszeriibb madjat
is;

e kapcsolatot tart az Internet-szolgdltatdval, a Sulinet rendszer lizemeltet&jével;

* a szamitdstechnikai eszkdzoket igényld események iddpontjdban biztositja az eszkdzdk
rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizérd feligyeletiikrgl;

s  Dbiztositja a feladatok maradéktalan ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mikodéképességét. Az
iskola birtokaban 1év§ szoftvereket és a hozzdjuk kapcsolddd licenceket nyilvantartja, és
ellendrzésre barmikor kész, attekinthetd allapotban tédrolja;

e  megtervezi a halézat optimalis struktlrajat, illetve a késébbiekben az (jonnan felmeriilt
igényekhez igazitja;

¢ {(izemelteti az iskolai honlapot;

*  abeszerzett szoftvereket telepiti, bedllitdsukat elvégzi;

o folyamatosan figyeli a szdméara beérkezett elektronikus leveleket, és a benne foglaltakat —
amennyiben megoldhaté- még az érkezés napjan végrehajtja, illetve megteszi a feldolgozéshoz
szlikséges intézkedéseket, illetve tdjékoztatja feletteseit az elektronikus megkeresés tényérél,

21




¢ az iskolai honlapot feliigyeli, frissiti, a kollégait figyelmezteti az Gj informéciok szamara valé
ataddsara

e aziskolai facebook folyamatos figyelemmel kisérése, frissitése, iskolai informaciok felhelyezése,
a vezetdség értesitése oda nem ill6 tartalmak megjelenésérdl,

*  jarvanyhelyzet esetén a zavartalan digitdlis oktatds megvaldsitisa a kollégdk és a tanulék
szamdra, munkdjuk segitése

e  aziskola elektronikus levelezése sordn keletkez& elektronikus leveleket az igazgatd szdmdra is
tovabbitja minden esetben,

+ elvégez minden olyan feladatot, ami a munkakéréhez tartozik és azzal az igazgaté megbizza.

I Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kdtelezettségeként kdteles a Berettyodjfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmeére, tiszteletben tartdséra.
Kdteles tovabha megébrizni:

e amunkdja sordn tudomadsdra jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informadcidt, adatot,
amelynek titokban maradasdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fiizddik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informacidt,
megeldast vagy adatot, amelynek nyilvanossdgra hozatala, illetéktelenek &ltal térténd
megszerzése vagy fethasznaldsa a jogosult jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

s az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kdtelezettséget véllal arra, hogy nem kzol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével Gsszefuggésbhen jutott a
tudomdsdra, és amelynek kozlése a Berettyddjfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjdra
munkavallaléi jogviszonydval kapesclatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavéllalo titoktartasi kbtelezettsége nem terjed ki a kbzérdek{ adatok nyilvanossigdra és a
kozérdekb6l nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kitelezettségre.

A munkavéllalé titoktartdsi kdtelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kdveiden is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl szdl6 kiilon megéllapodéas nélkdl is.

Felek régzitik, hogy amennyiben a munkavallaldi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohato mdéden megszegi, akkor a Berettyduijfalui SZC a kitelezettségszegéshél eredd karok
megtéritésére kitelezheti a munkavéllalét, az okozott kar értékének fiiggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kbzvetlen felettese(i) utasitdsdnak megfelelSen latja el a mindenkor
érvényes és hatalyos jogszabdlyok, belst szabdlyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabdlyok és rendelkezések betartasaval.

leten munkakdri leirds az alairas napjan [ép hatélyba. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes|
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Fentieken tulmenden a munkavallalé kdteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kbzvetlen felettese(i) széban
vagy irasban meghizzak.

Kelt: Berettyoujfalu, 2025. marcius 31.

Papp Gabor

munkaltatdi jogkdr gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldfrdsommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaitakat
kiotelezonek elismerem és a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Berettydujfalu, 2025. méarcius 31.

munkavallaio
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Munkakori leiras

pénziigyi ligyintéz&

Munkakort betéltd neve:

FEOR szam

3611

Munkak&r megnevezése:

pénziigyi ligyintézd

Munkavégzes és feladatellatas helye(i):

Berettydujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete

Berettydujfalui SZC Szilagyi Daniel Szakképzd
Iskola

Munkaid8 beosztasa:

Munkaidd: hétfotél-csltortokig: 7.30-13.30
Pihendidd: hétfétbi-cstdrtdkig: 13.30-13.50

Munkaidd: hétfétél-csitdrtokig: 13.50-16.20

Munkaidd: péntek: 7.30-13.30

Munkakor betdltéséhez sziikséges
végzettség:

legaldbb kézépfoku kdzgazdasdgi vagy
munkaligyi teriilethez kapcsolodd végzettség

I. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

a Berettyéujfalui Szakképzési Centrum (tovdbbiakban: Berettyddijfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsd szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszahalyck, kancellari utasitasok keretei kdzdtt a
munkaltatdi jog gyakorldjdnak utasitasai szerint kteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik a munkakdri feladatai szabélyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzésére;

leftari feleldsséggel tartozik a leltarkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkOzik
tekintetében;

felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tlz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyljtas vonatkozésaban;

jelen munkakéri leirdshan nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;
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*» kiteles a munkaid6 kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontasan betartani, a munkaiddt munkéval télteni;

*  a titkos dokumentumokkal torténd munkavégzés sordn a munkavallalé kételes gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

» akadalyoztatdsa esetén tdvolléte okdt, varhaté id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éréan beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének dokumentélhatd formaban.

Il. A munkavillalé munkakéri feladatai, hataskére:
Az intézmény pénzligyi adminisztrativ feladatainak ellatasa.

Feladatai:

¢  elbkésziti a szabalyzat szerinti ajdnlatkéréseket, el6késziti a beszerzési eljdrasokat, nyilvantartja
a megrendeléseket és szerzGdéseket

»  kidllitja az atvételi elismervényt és gondoskodik a szdmla kidllitdsdhoz sziikséges mellékletek
elkészitésérdl, a szamlazasi kérelem Centrumba térténd eljuttatdsardl;

o érkezteti, majd formailag és tartalmilag ellen&rzi a szallitéi szamlakat

¢ abels§ szabalyzat szerint teljesités-igazoltatja a szamlat

* gondoskodik a belsG szabalyzat szerinti aldfrasokrdl

*  Osszegy(jti a szamla mellékleteit, eljuttatja a konyvelésre, s gondoskodik a mésolati példany
intézmeényi dokumentdcidban térténd elhelyezésérsl

*  aszamviteli torvény alapjan a szamlakrdl analitikus nyilvantartést vezet

¢ kezeli a pénzkezelShelyi forgalmat

¢ nyilvéntartasba veszi a targyi eszkozoket értékhatar szerint és vezeti az dllomanyvéltozast,
errdl tajékoztatja a Centrumot

s résztvesz a leltarozdshan

® részt vesz az intézményi kéltségvetés elkészitésében

»  havonta ellendrzi a bérjegyzékeket

*  havonta elvégzi a dolgozdk munkéba jardsanak elszdmoldsaval kapcsolatos teendéket

o kikiildetések elszamoldasa, mellékletek elkészitése havonta

»  jelenléti ivek, munkanapldk vezetése, elkészitése, tovabbitasa (technikai és kozfoglalkoztatott
dolgozdk esetében)

»  kincstari kdrtyahaszndlat vezetése, kezelése, nyilvantartasa, pénztarjelentés kildése a Centrum
részére

e tanuldi 6szténdijak szamfejtése

*  beszerzési eljdrasok lebonyolitasa

s szakmai, érettségi vizsga pénzigyi elszdmoldsa

e energetikai adatszolgdltatas teljesitése

e ¢raadoi dijak elszamoldsa, szemfejtése, mellékletek elkészitése

¢  szigord szamadds( nyomtatvanyok nyilvdntartasa

¢  Minden olyan munkakdrébe tartozo feladat elvégzése, amivel az igazgatd megbizza.
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Ill. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kbtelezettségeként kbteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartdsara.
Kételes tovabba megdrizni:

s arnunkaja sordn tudomdsara jutott Ozleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsahoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke flizGdik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informaciot,
megolddst vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek &ltal torténd
megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszer(i pénziigyi, gazdasdagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban régzitetteken tlimenden kitelezettséget vallal arra, hogy nem kdzdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betdliésével Gsszefiiggéshen jutott a
tudomdsdra, és amelynek kézlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaldi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kivetkezménnyel jarna,

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kbtelezetiségre.

A munkavallald titoktartdsi kételezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kivetden is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 killén megallapodas nélkill is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavailalot titoktartdsi kitelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatd modon megszegi, akkor a Berettyddjfalui SZC a kdtelezettségszegéshdl eredd kdrok
megtéritésére kitelezheti a munkavéllalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

V. Egyéb nyilatkozatok

A munkavillalé a feladatait kizvetlen felettese(i} utasitasanak megfelelden litja el a mindenkor
érvényes és hatalyos jogszabalyok, belsd szabdlyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartdsaval.

Jelen munkakdri leirds az alairds napjan lép hatdlyba. A munkak&ri leirds visszavondsig érvényes!

Fentieken tdlmenden a munkavallald kiteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel kbzvetlen felettese(i} széhan
vagy irasban megbizzdk.

Kelt: Berettyduijfalu, 2025. mércius 31.

Papp Gdbor

munkaltatéi jogkor gyakoridja
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdisommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kételezGnek elismerem és a munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Hajddhadhaz, 2025. marcius 31.

..................................

munkavallalé
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Munkakori leiras

iskolatitkar

Munkakdrt betoltd neve;

FEOR szam 4111

Munkakér megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete

Iskola

Munkaid& hétfd: 7.30-13.30
Munkaidé keddtél-péntekig 7.30-13.30
Pihendidd: 13.30-13.50

Munkaidd heosztdsa:

Munkaidé keddtdl péntekig: 13.50-16.20

Munkakor betdltéséhez sziikséges érettségi
végzettség:

I. A munkavailalé felelGssége, kotelezettsége:

Berettydujfalui SZC Szilagyi Ddniel Szakképz&

a Berettyddjfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Beretiyéuijfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsd szabdlyzatok, valamint a hatdlyos jogszabélyok, kancelldri utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakoridjanak utasitdsai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felel§sséggel tartozik a munkakéri feladatai szabélyos, maradéktalan és
szakszer( elldtasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakérében végzett szakmai és altaldnos feladatok
végzésére;

leftari felelGsséggel tartozik a leltdrkorzet és a személyes haszndlatra Gtadott eszkdzék
tekintetében;

felelgsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, t{izvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljdrdsokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyijtds vonatkozasaban;

jelen munkakori lefrasban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfelels
eseti feladatokat munkaidejében elldtni a felettes utasitdsai alapjan;

kiteles a munkaidé kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaiddt munkaval télteni;
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¢ atitkos dokumentumokkal t&rténé munkavégzés soran a munkavallald kiteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

s akaddlyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idGtartamat aznap, de legkésébb 12 6rdn belll
jelentenie kell kbzvetlen felettesének dokumentélhatd forméban.

II. A munkavallalé munkakéri feladatai, hataskére:

Elldatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd, illetve a
személyi asszisztens iranyitdsa mellett miikodd iroda, titkdrsag adminisztrativ, dokumentéciés,
szervezési és kapcsolattartdsi teend@it, biztositia a vezet8i munka zavartalansigat, a napi
munkaprogram betartdsat.

Feladatai:

o killonféle kilsé és belsd kapcsolattartdst szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok
készitése, szerkesztése, sokszorositdsa;

s szamitdgépes adatheviteli feladatok végzése;

s jegyz8kdnyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolésa;

o dontés-elbkeszitd hattéranyagok Osszedllitasa, szerkesztése, tovébbitdsa;

» adminisztrativ segitségnyujtds a vezet&nek, munkatarsaknak, szamitdégépes programcsomagok
(szOvegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezel8) hasznélatdval;

e napi posta kezelése, irdnyitdsa, ellendrzése;

¢ hatédskdrébe tartoz6 szakmai lUgyekben Ugyintézés és levelezés folytatdsa;

e adatok, informaciok gylijtése, rigzitése, vilogatasa, nyilvantartdsa és iktatdsa;

*  kapcsolattartds munkatdarsakkal, Ugyfelekkel, partnerekkel, kitls§ szervezetekkel;

s partner megkeresések kiszolgildsa;

»  bels§ informdcids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztatd, feljegyzés,
emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teenddkrs);

* irodai reprezentacids feladatok ellatésa;

+  titkdrsagi feladatkdrbe tartozoé gazdalkodasi feladatok ellatésa (pl. ...)

e  szabadsagok, tdvollétek nyilvantaridsa, rogzitése a KIRA rendszerben;

e  beiratkozott, kiiratkozott tanuldk naprakész vezetése a KIR rendszerben;

e  beirdsi naplék naprakész vezetése;

*  szakmai, érettségi vizsgdval kapcsolatos elézetes feladatok ellatasa,

s Atsorolasok, éraaddi megbizasi szerzddések elkészitése;

+ tanuldiigazoldsok kidllitasa tanuldk, oktatdk részére,

»  hidnyzdsok koordindalasa,

s hivatalos iratok iktatdsa,

. munkakdri leirdsok elkészitése;

s személyi anyag vezetése, aktualizildsa;

s hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzet( tanulok nyilvantartésa, vezetése;

o  tanuloi létszamadatok nyilvéntartdsa,

* minden olyan munkaktréhez kapcsoladd feladat ellatdsa, amivel az igazgatd megbizza.
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lll. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként kdteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmeére, tiszteletben tartasara.
Kételes tovabba megérizni:

* amunkdja sordn tudomadsara jutott lzleti titkot, illetve minden olyan témat, informacidt, adatot,
amelynek titokban maradasdhoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz&dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsol6dé minden olyan tényt, informaciét,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek dltal térténé
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszer{i pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti,

¢ az 1. pontban rogzitetteken tulmenden kdtelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével &sszefliggésben jutott a
tudomdséra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavéllaldjira
munkavdllaléi jogviszonyaval kapcsolatban hdtranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavéllald titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kbzérdek(i adatok nyilvinosségara és a
kbzérdekbd] nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kbtelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kételezettsége a munkavéllaléi jogviszony megsziinését kdvet&en is a
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kulon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavéllaléi titoktartdsi kdtelezettségét vétkesen vagy neki
felréhaté mddon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegéshdl eredd karok
megtéritésére kdtelezheti a munkavillalot, az okozott kar értékének fuggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kdzvetlen felettese{i) utasitasanak megfelelen ldtja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabélyok, bels§ szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

lelen munkakdri leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba. A munkakari leirds visszavonasig érvényes!

Fentieken tdlmenden a munkavallalé kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) széban
vagy irdsban megbizzak.

Kelt: Berettydujfalu, 2025. marcius 31.

Papp Gabor

munkaltatéi jogkdr gyakorldja
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Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezdnek elismerem és a munkakdri leiras egy példanyat dtvettem.

Kelt: Berettydujfalu, 2025. mércius 31.

----------------------------------

munkavallalé
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Munkakori leiras

intézményi takaritd

Munkakort betdlitd neve:

FEQR szam

9112

Munkak&r megnevezése:

intézményi takarito és kisegité

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettydujfalui Szakképzési Centrum

munkaszervezete

Berettydujfalui SZC Szildgyi Daniel Szakképz&
Iskola

Munkaidé beosztésa: HEtf6t5l-péntekig:

Munkaidd: 8.00-14.00
Pihendidé: 14.00-14.20

Munkaidd: 14.20-16.20

Munkakor betoltéséhez szilkséges dftalanos iskolai végzettség
végzettség:

I. A munkavallalo felelGssége, kdtelezettsége:

a Berettyddjfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC} SZMSZ-e, tovabba
a belst szabdlyzatok, valamint a hatélyos jogszabdlyok, kancellari utasitdsok keretei kdzott a
munkaltatdi jog gyakorldjanak utasitasai szerint kdteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelésséggel tartozik a munkakéri feladatai szabélyos, maradéktalan és
szakszer(i ellatdsaért;

szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok
végzésére;

leltari feleldsséggel tartozik o leltdrkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkdzdk
tekintetében;

felelsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat és eljdrasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozésaban;

jelen munkaké&ri leirasban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében eilatni a felettes utasitdsai alapjan;
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koteles a munkaidé kezdetére, munkédra képes dllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaiddt munkéval télteni;

a titkos dokumentumokkal térténd munkavégzés sordn a munkavalialé kételes gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek;

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésébb 12 érén belill
jelentenie kell kézvetlen felettesének dokumentélhatd formaban.

. A munkavallald munkakéri feladatai, hataskére:

Kiilonféle takaritdsi feladatokat Iat el az intézmények kiilsé és belsé tereinek és berendezési
targyainak tisztan és rendezett dllapotban tartasa érdekében.

Feladatai:

padidk, batorok és egyéb berendezési targyak sbprése, porszivozdsa, mosésa és térdlgetése az
intézmény éplileteiben

a kizds helyiségek kitakaritasa, a torolkdzdk, szappan és hasonl6 cikkek cserédje;

takaritds a tantermekben, folydsokon és 4ltaldban az intézmény teriiletén

a szemét felszedése, a szemetes tartélyok kiuritése, tartalmuk elvitele a szemétgydijtd helyre.
udvarseprés, falevelek 6sszegy(ijtése;

hoseprés, jardak tisztan tartésa;

kerti munkdk végzése (flinyiras, virdgos kert rendezése);

kisebb javitasi munkdk elvégzése;

probléma esetén szakember hivédsa;

kézrem(ikodés nydri karbantartasi munkakhoz sziikséges anyagok beszerzésében;

Minden olyan munkakéréhez kapcsolodo feladat ellatisa, amivel az igazgaté meghizza.

Az iskola beriasztdsa esetén a szerel6k munkéjanak segitése.

lll. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kitelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartdsdra.
Kételes tovabba megdrizni:

a munkaja sordn tudomdsadra jutott izleti titkot, illetve minden olyan témat, informéciét, adatot,
amelynek titokban maradaséhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltdnyolhatd érdeke flizGdik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvénossigra hozatala, illetéktelenek &ltal torténd
megszerzése vagy felhaszndldsa a jogosult jogszer(i pénziigyi, gazdasdgi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rdgzitetteken tilmenden kitelezettséget vallal arra, hogy nem kézol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betéltésével dsszefiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kivetkezménnyel jérna.
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A munkavallalo titoktartdsi kdtelezettsége nem terjed ki a kézérdeki adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbd! nyilvanos adatra vonatkoz¢ adatszolgéltatdsi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartdsi kitelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsz(inését kévetSen is a
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 killén megéllapodds nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaldi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohaté modon megszegi, akkor a Berettyddjfalui SZC a kdtelezettségszegésbél eredd karok
megtéritésére kbtelezheti a munkavallaldt, az okozott kr értékének fuggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavillalé a feladatait kdzvetlen felettese(i) utasitdsénak megfelelden litja el a mindenkor

érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, bels§ szabdlyok és kancelldri utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabdlyok és rendelkezések hetartasaval.

Jelen munkakéri leiras az aldirds napjan Ié€p hatdlyba. A munkakéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tdlmenden a munkavallalé kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel kbzvetlen felettese(i} széban
vagy irdstan meghizzik.

Kelt: Berettydujfalu, 2025. marcius 31.

..................................

Papp Gabor
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kitelezének elismerem és a munkakori lefras egy példanyat stvettem.

Berettydajfalu, 2025. mércius 31.

munkavallalo
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