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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a szakképzésrél sz6lo
torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) alapjan a

Berettyoujfalu SZC Jozsef Attila Szakképz6 Iskola
4090 Polgar, Kiss Erné utca 10.

m(ikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma
Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az
iskoldban.

Az SZMSZ tartalmazza az iskola szervezeti felépitését, az iskola jogszerl zavartalan mikodésének
szabalyait, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket. Az SZMSZ tartalma 6sszhangban
van a vonatkozod jogszabdlyokkal, a Berettydujfalui SZC Szervezeti és M{kodési Szabalyzataval, az
iskolai alapdokumentumokkal (Alapité Okirat, Szakmai Program, Hazirend).

1.2. Az SZMSZ hatdlya, megtekintése

A SZMSZ hatalya kiterjed az iskolaval jogviszonyban allé személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az iskola teriiletére, haszndljak helyiségeit, [étesitményeit. Az SZMSZ elbirasai érvényesek az
iskola teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az iskola altal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az iskola minden vezetGjének,
oktatdjanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartasa pedig az iskola tanuldinak. A szervezeti és mikodési
szabdlyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik a nevel6-oktatd
munka soran kapcsolatba keriilnek az iskolaval.

A szakképz6 intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata nyilvanos. Megtekinthet6 az iskola
honlapjan http://www.jagszi.edu.hu/ és az iskola titkarsagan.

1.3. Az SZMSZ elfogaddsa, jovahagyasa
Az iskola igazgatdja elkésziti az SZMSZ tervezetét, majd atadja azt véleményezésre a
diakdnkormanyzat, az oktatdi testiilet részére.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot és mddositasat az oktatdi testlilet - a fGigazgatd és a kancellar
egyetértésével - fogadja el. Az egyetértés kialakitdsara vagy annak megtagaddsara a szakképzé
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata, illetve annak mddositdsa tervezetének kézhezvételétdl
szamitott harminc napot kell biztositani. A szakképz6 intézmény szervezeti és mikddési szabalyzatanak
elfogadasa és mddositdsa el6tt ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét. A fGigazgatd —a kancelldr
egyetértésével — jévahagyja az iskola SZMSZ-ét.


http://www.jagszi.edu.hu/

2. A MUKODES RENDJE

2.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— Berettyoujfalui SZC alapitd okirata,

— szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és mellékletei,
— szakmai program,

— hazirend.

Az intézmény tervezhets és elszamoltathatd mikodését szolgaléd dokumentumok:

— éves munkaterv,
— tovabbképzési program és beiskolazasi terv,

------

— egyéb bels6 szabalyozok.
Az intézmény mikodését meghatdrozé dokumentumokat betekintésre az érdekl6d6k megtaldlhatjak:

— azintézmény vezetGinél,
— atitkarsagon,
— azintézmény honlapjan.

2.1.1. Az alapito okirat

Iskoldank a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum fenntartasa alatt mikodik. A szakképzési centrum
alapité okirata tartalmazza szakképzd intézményenként a szakképz8 intézmény hivatalos nevét, cimét,
a szakképzési alapfeladatdnak és annak fennallasa esetén koznevelési alapfeladatdnak jogszabaly
szerinti megjelolését, Osszevontan tartalmazza a szakképz6 intézmény alaptevékenységének és
tovabbi tevékenységi koreinek jogszabdly szerinti megnevezését és kormanyzati funkcié szerinti
megjelolését és a szakképz6 intézmény vezet6jének megbizasi rendjét.

2.1.2. A szakmai program

A szakképz6 iskolaban a nevel6 és oktaté munka a képzési és kimeneti kovetelményekre figyelemmel
kidolgozott szakmai program alapjan folyik.

Az iskola szakmai programja meghatarozza:

— a szakképz6 iskola nevelési programjat, ennek keretén belll a szakmai oktatds pedagdgiai
alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,

— aszemélyiség- és kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

— az oktatok feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,

— a kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét,



a tanuldknak a szakképzd iskolai dontési folyamataiban vald részvételi joga gyakorlasanak
rendjét,

a tanulé, a kiskoru tanuld torvényes képvisel6je, a képzésben részt vevs személy, az oktato, a
szakképz6 iskola és a szakképz§ iskola partnerei egylttmikodésével kapcsolatos feladatokat
és egymassal vald kapcsolattartasuk formait,

a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait,

a felvétel és az atvétel helyi szabdlyait, ehhez kapcsoléddan a szébeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

a szakképz6 iskola kozismereti oktatasra és dgazati alapoktatdsra vonatkozd oktatdsi
programjat, ennek keretén belil

a kotelez6 és a nem kotelez6 foglalkozasok megtanitandd és elsajatitandd tananyagat, az
ehhez sziikséges kotelez6, kotelez6en valasztandd vagy szabadon valaszthatd foglalkozasok
megnevezését, szamat, valamint megszervezésének és valasztasanak elveit,

a kozismereti kerettantervben meghatdrozott pedagdgiai feladatok helyi megvaldsitasanak
részletes szabalyait,

az érettségi vizsgdval Osszefliggésben az egyes érettségi vizsgatargyakbdl a kozépszintl
érettségi vizsga témakoreit, az emelt szint(i érettségi vizsgara torténd felkészitéshez — a
kozismereti kerettanterv és az érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan —
az emelt szintl oktatdsban alkalmazott fejlesztési feladatokat és kovetelményeket, tovabba
annak meghatarozasat, hogy milyen kdvetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd
érettségi vizsgatargybodl tehets érettségi vizsga, ehhez kapcsoléddan pedig azon vélaszthatd
érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbsl a kozép- vagy emelt szint(i érettségi
vizsgdra torténd felkészitést a szakképz6 intézmény kotelezGen vallalja, valamint azt, hogy ha
a tanuld valamely tantargybdl sikeres el6rehozott érettségi vizsgat tett, a szakképzG6 intézmény
magasabb évfolyamdn vagy évfolyamismétlés esetén e tantargy tanuldsaval kapcsolatban
hogyan kell eljarni,

a tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy teljesitményének irdsban, széban vagy
gyakorlatban torténé ellen6rzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszté
formait,

a nemzetiséghez nem tartoz6 tanuldk részére a telepiilésen él6 nemzetiség kulturdjanak
megismerését szolgald tananyagot,

az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket és ehhez
kapcsoléddan a mindennapos testnevelés megvaldsitasanak modjat és az elsGsegélynyujtasi
alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

a tanuldk esélyegyenl&ségét szolgdld intézkedéseket,

a tanulé jutalmazasaval 6sszefliggd szabalyokat,

az oktatdi testulet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket,

a szakirdnyu oktatdsra vonatkozd képzési programot, ennek keretén belil

szakmanként a megtanitandd és elsajatitandd tananyagelemeket és

a tanuld, illetve a képzésben részt vevs személy teljesitménye ellenérzésének és
értékelésének, illetve mindsitésének maédjat,

a szakmai vizsgahoz kapcsoléddan szervezett egybefliggs felkészités rendjét,

az egészségfejlesztési programot,

az elérhet6 palyaorientacids szolgdltatasok leirdsat,

a tanulé magasabb évfolyamba lépésének feltételeit,

Az iskola szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben alkalmazott sajatos
pedagdgiai mddszereket, ideértve a projektoktatast is. A projektoktatads soran a témaegységek
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feldolgozasa, a feladat megolddsa a tanuldk érdeklédésére, a tanuldk és az oktatdk kozos
tevékenységére, egylttm(ikodésére épll a probléma megoldasa és az 0sszefliggések feltdrasa
atjan.

— A szakképz@iskola valamennyi évfolyamot atfogd szakmai programot hasznal.

2.1.3. A hazirend

A hazirend hatdrozza meg a tanuldi kotelességek és jogok gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel
kapcsolatos szabalyokat. A hazirend legfontosabb feladata azoknak a szabalyoknak a meghatarozasa,
amelyek biztositjak az iskola:

— torvényes mikodését kozosen elfogadott szabalyok, normdak megtartasaval,
— kozosségi életének szervezését,

— a Szakmai Programjaban megfogalmazott célok megvaldsitasat,

— a nevel6-oktaté munkajanak maradéktalan ellatasat.

Az iskola hazirendje szabalyozza

— atanulg, illetve a képzésben részt vevl személy tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének
igazolasara vonatkozé elGirasokat,

— a téritési dij és a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezéseket, tovabba a
tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy altal elGallitott termék, dolog, alkotas vagyoni
jogara vonatkozd dijazas szabalyait,

— a szocidlis 6sztondij, a szocidlis tamogatas megallapitdsdnak és felosztdsanak elveit, a nem
alanyi jogon jaré tankényvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,

— a tanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek véleménynyilvanitasanak és rendszeres
tdjékoztatdsanak rendjét és formait,

— atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személy jutalmazasanak elveit és formait,

— afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

— elektronikus naplé haszndlata esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6je hozzaférésének
madjat,

— a foglalkozasok kozotti szlinetek, valamint a fGétkezésre biztositott hosszabb szlinet
id6tartamat, a csengetési rendet,

— atanuldk, illetve a képzésben részt vevs személyek munkarendjét,

— afoglalkozasok rendjét,

— atantdrgyvalasztdssal, annak mddositdsdval kapcsolatos eljardsi kérdéseket,

— az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és az iskolahoz tartozd teriletek
haszndlatanak rendjét,

— a szakképz6 iskola dltal szervezett, az iskola szakmai programjanak végrehajtasahoz
kapcsolddo, iskoldn kivili rendezvényeken elvart magatartast.

A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni az iskola hazirendjének elfogadasahoz. A hazirendet az
oktatoi testiilet fogadja el és a kancelldr egyetértésével a szakképzési centrum fGigazgatdja hagyja jova.

2.1.4. Az éves munkatervek

A tanéy, illetve a tanitasi év szakképzésben alkalmazandé rendjét a szakképzésért felel6s miniszter
rendeletben allapitja meg. A szakképzd iskola igazgatdja ez alapjan éves munkatervet készit, melyet az
oktatoi testilet fogad el.



Az éves munkaterv tartalmazza:

— atanév f6 feladatit, céljait

— atanév helyi rendjét, a szorgalmi id6t, a tanitasi napok szamat

— az iskolai tanitds nélkili munkanapok id6pontjat, felhasznaldsat,

— atanitasi sziinetek id6tartamat,

— a nemzeti Unnepek, megemlékezések valamint az iskola hagyomanyainak dpolasa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések id6pontjat,

— aziskolai élethez kapcsolddo lGinnepek és rendezvények id6pontjat,

— az elGre tervezhetl oktatdi testiileti értekezletek, szlilGi értekezletek, fogadddrak id6pontjat,

— atanulmanyokat zaré vizsgak rendjét,

— bels6 mérések, osztalyozo vizsgak rendjét,

— a kozépfoku felvételi eljaras Gitemezését,

— aziskola palyaorientacids tevékenységét,

— iskolaegészségligyi ellatds rendjét,

— ellen6rzések és értékelések tervét,

— tervezett jészolgalati tevékenységeket,

— atanuldk orszdgos mérésben vald részvételét és fizikai dllapotat felmérd vizsgalat id6pontjat.

2.1.5. Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

A szakképzd iskola igazgatdja a munkakozosség-vezetGk véleményének kikérése mellett késziti el az
intézmény kozéptavy, négy évre sz6lo tovabbképzési programjat és a rovid tavu, éves beiskoldzasi
tervét valamint gondoskodik a tovdbbképzések megszervezésérdl és a teljesités nyilvantartasarol.

A tovabbképzési program harom részbdl — a tovabbképzésre, a finanszirozasra és a helyettesitésre
vonatkozo alprogrambdl —all.

A tovdbbképzési program elkészitéséhez sziikséges helyzetelemzést a szakképzd intézmény oktatdi
testilete a négyéves tovabbképzési id6szak utolsé évében végzi el.

A tovabbképzési program és a beiskolazasi terv elfogadasardl az oktatétestilet dont.

A tovdbbképzési program végrehajtdsdara a szakképz6 iskola igazgatéja és a munkakozosségek
véleményének kikérésével évente egy-egy tanitasi évre sz6lé beiskoldzasi tervet készit, melyet a
fenntartd hagy jova.

Az iskola a tovabbképzési programrdl, a beiskoldzasi tervekrél és azok teljesiilésérdl nyilvantartast
vezet, ezekrdl az éves beszamoldban az intézményvezetd referdl.

Az oktatdonak négyévenként legaldbb hatvan dra tovabbképzésben kell részt vennie. A szakiranyu
oktatdsban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsésorban vallalati kdrnyezetben vagy
képz6kdzpontban kell teljesiteni. Megszlintetheté annak az oktatonak a jogviszonya, aki a
tovabbképzésen dnhibajabdl nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Az oktatdi testiilet dont a tovabbképzési program elfogadasardl.

A tovabbképzések itemezését az éves beiskolazasi terv tartalmazza. Az iskola beiskoldzasi terve az
elfogadott Tovabbképzési program és hatdlyos jogszabalyokban, rendeletekben leirtak alapjan készuil.



2.1.6. Az intézmény minGségiranyitasi rendszerét leiré kézikonyv

A Szakképzés 4.0 stratégiai elveken alapulva a szakképzésrél szold 2019. év LXXX. torvény és a
szakképzésrél szold torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet meghatarozta a
Kézikonyv és a Mddszertani javaslat a szakképzésben alkalmazott oktatdk és intézményi vezeték
teljesitményértékeléséhez mddszertani Utmutatdst és tamogatast nydjt fenntartétél fuggetlenil a

mUkodtetéséhez. Iskolank rendelkezik Mindségiranyitdsi Rendszerrel. A jogszabalyok alapjan

//////

//////

------

//////

oktatdi testiilet véleményezési jogkorébe tartozik. Az igazgatd feladata az oktatok értékelése
haromévente az intézményi MIR-ben rogzitetteknek megfelel6en. Az oktatdi munka ellen6rzésének
terileteit, mddszereit, eszkdzeit a MIR tartalmazza.

2.1.7. Egyéb belsé szabalyzatok

Az Alapité okirat, a Szakmai Program, a Hazirend és az Eves munkaterven kiviil a jogszabaly &ltal
meghatdarozott vagy az iskola specialis m(ikodési teriiletének megfelel6 tovabbi szabalyzok.

2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje
2.2.1. Avezet6k munkarendje

Az iskola nyitvatartasi idején bellil — 7.30 éra 16.00 dra kozott — az iskola székhelyén az igazgatonak
vagy helyettesének az iskoldban kell tartézkodnia.

A nyitva tartas kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott oktatd jogosult és koteles az
iskola mikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A vezetGi
Ugyeleti beosztast a tanév kezdetén kell elkésziteni az aktualis drarend flggvényében, amit félévkor
felll kell vizsgalni. A vezetdi Ugyeleti beosztas elkészitése az igazgato feladata. Az elkészitett beosztast
az iskola honlapjan nyilvdnossa kell tenni és az oktatdi szobdkban ki kell fiiggeszteni.

2.2.2. Az oktatok munkarendje

A nevelG-oktatd munkat az iskoldban alkalmazott oktatdk az drarend alapjan végzik. Tanéran kivili
foglalkozasok kizardlag a kotelez6 6rak megtartasa utan szervezheték.

Az oktatd a kotott munkaidSben koteles az iskoldban tartézkodni, kivéve, ha kizadrdlag az iskolan kivil
ellathato feladatot lat el. A kollektiv szerzédés, ennek hidanydban a munkaltaté hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket az oktatdnak az iskolaban és melyek azok a feladatok, amelyeket
az iskolan kiviil lehet teljesitenie.

Az oktatdk napi munkarendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg Ugy, hogy biztositani kell az aranyos
és egyenletes feladatelosztast az oktatdi testllet tagjai kozott. A fellgyeleti és helyettesitési rendet
(szervezeti vazrajz szerinti feladatelosztas alapjan) az igazgatohelyettes allapitja meg az iskola tandrai,
foglalkozasi rendjének megfelelGen.
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A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan az oktatdénak tovabbi tandrai és egyéb
foglalkozas megtartasa a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 135.§ (2) foglaltak szerint rendelhet6 el.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az oktatdi tigyelet naponta
7.40-t6l kezdddik.

Az oktaté a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap munkaidében —
de legkés6bb - az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az igazgatdhelyettesnek, hogy vezetGje
a helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

Azigazgatdhelyettes az oktatdi szoba hirdet6tabldjan (lehetbleg szébeli megbeszélés utan) irdsban jelzi
a helyettesitd oktatdk dérabeosztasat.

Az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt — irasban - legalabb két nappal el6bb:
- tanora (foglalkozas) elhagyéasara
- Oracserékre

Az oktaté munkakorben foglalkoztatott dolgozék egy napos tavollétének engedélyezését indokolt
esetben — elGzetes bejelentés alapjan — az igazgatotdl kérhetik.

Az oktatdk helyettesitésének szervezése az igazgatohelyettes feladata.
Az igazgatdhelyettes tavollétét az igazgatd engedélyezi.

Az oktatdok szamara a tandrai foglakozdson feliili— a nevel6 — oktaté munkaval 6sszefligg6 rendszeres
vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatd ad az igazgatéhelyettes és a
munkakozdsség-vezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.

Az iskola valamennyi oktatdja koteles jelenléti ivet vezetni és dokumentdlni az elektronikus naplé
felhasznalasaval a kotott munkaid6ben végzett tevékenységét.

2.2.3. Az intézmény nem oktatéi munkakérben foglalkoztatott munkavallaléinak
munkarendje

Az iskoldaban a nem oktaté alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg az iskola zavartalan
m(ikodése céljabdl. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidé és pihengid6
figyelembevételével a gondnok tesz javaslatot a napi munkarend 06sszehangolt kialakitasara,
valtoztatdsdra és az alkalmazottak szabadsagdnak kiadasara. A tdvollét engedélyezése az igazgatd
jogkore.

Portas: hétf6-péntek: 9.00 - 17.00
Takaritok: hétfé- szerda: 12.00 — 20.30

csutortok-péntek: 10:00-18:30
Iskolatitkar:
(hétf6- péntek) 7.30-16.00
Ugyviteli, gazdasagi dolgozé:

(hétf6-péntek) 7.30-16.00
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2.2.4. Azintézmény tanuléinak munkarendje

R

I ORI

legfeljebb negyvendot perccel korabban meg lehet kezdeni, melyet az igazgatd engedélyez.

A dobbanté évfolyam és a szakképz6 iskola 9. évfolyaman a tanuldk az dgazati alapoktatdst kizardlag
iskolai keretek kozott teljesitik az adott tanévre elkészitett érarend alapjan, a méhelyiskoldban és 10-
11. évfolyam iskoldban és dualis képzShelyen is teljesitik a tanuldk és képzésben részt vevék a
szakirdnyu oktatdst.

2.3. A tanév helyi rendje

Az iskola kormanyrendeletek alapjan elkésziti a szakképz6 iskoldra vonatkozd éves munkatervét,
melyben meghatdrozza az adott tanév helyi rendjét is, beleértve a szorgalmi id6szak és a tanitdsi
szlinetek id6tartamat.

Az iskola szorgalmiid6ben a székhelyen (4090 Polgar, Kiss Ernd u.10) — hétf6tél szerddig 6 6ratdl 20:30
Ordig, csttortokon és pénteken 6 6ratdl 18:30 draig tart nyitva.

A szUlGi értekezlet és a fogadddra napjain, rendezvények esetén a nyitva tartds meghosszabbitasat az
igazgatd engedélyezi.

Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart. Szombati napokon igazgatdi
engedéllyel felnGttképzés szervezhetS, a Centrum fGigazgatdja dltal engedélyezett és aldirt képzési
Utemterv szerint.

oA

s s e s

legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni, melyet az igazgatd engedélyez.

A nevelG-oktatd munkat az iskoldban alkalmazott oktatdk az drarend alapjan végzik. Tanéran kivili
foglalkozasok kizardlag a kotelez6é 6rak megtartasa utan szervezheték.

Az iskola a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti id6n kivil csak a
beosztasuk szerint munkat végzék tartézkodhatnak az épiletekben. A nyari tanitasi sziinet tgyeleti
rendjét az igazgatod tanévenként hatdrozza meg és nyilvanossagra hozza az iskola weblapjan tovabba
kifliggesztésre keril az iskola bejaratanal.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus kozepétdl kezdddik és augusztus 31-ig tart.

7 o 7 7

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban |évé két heti drarend alapjan torténik a
tantermekben, belsé gyakorlati helyeken. Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett érakat és
szlinetet rendelhet el. A tanitasi orak (foglalkozdsok) latogatasara engedély nélkil csak az oktatdi
testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat
vagy az illetékes igazgatdhelyettes tehet. Az érakozi sziinetek 5-10, illetve 15 percesek a csengetési
rend szerint. Az érakoézi szlinetek rendjét az oktatok felligyelik. Az oktatdk bejardssal ellenérzik a rajuk
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bizott teriletet, folyosdkat, udvart, a tanuldk magatartasat. Az érakozi szlinetek id6tartama semmilyen
indokkal nem roviditheté.

7y s oz

0. 6ra07.10-07.55 5 perc sziinet

1. 6ra08.00-08.45 10 perc szlinet

2. 6ra08.55-09.40 15 perc - tizérai szlinet
3. 6ra09.55-10.40 10 perc sziinet

4. 6ral10.50-11.35 10 perc szlinet

5. 6ral1l1.45-12.30 10 perc sziinet

6. 0ral12.40-13.25 5 perc szlinet

7. 6ral13.30-14.15

Az esti tagozaton maximum napi 6 tanitasi ora lehet.

Esti tagozaton heti 2-3 napot iskoldban tanteremben, tanmUhelyben vagy kiilsé dudlis képzShelyeken
gazddlkodd szerveknél toltenek a tanuldk. A tanuldkkal egyeztetett mddon, egyetértésiikkel a
tombositett drak plusz tanitdsi napon is megtarthatok.

A tandrak hossza 45 perc 5 perces szlinetekkel.

Tanuldkkal egyeztetett esetben lehet6ség van egymdst kovetd azonos orak esetén az dordk
Osszevonasara, de az 6rakozi szlineteket is 6sszevontan kell kiadni.

A tanitasi napok heti elosztdasa a helyi szokdasoknak megfelel6en, az oktatdi testlilet dontésének
megfelelGen torténik.

A tantargyfelosztas és drarend készilhet heti, két heti — ciklusonkénti - vagy féléves beosztassal is.
A napi 6rabeosztds aldbbi rendjétél a helyi sajatossagok figyelembevételével el lehet térni.

Napi 6rabeosztas a felnttoktatas esti tagozatan:

1.6ra 15:10 - 15:55
2.6ra 16:00 - 16:45
3.6ra 16:50 - 17:35
4.6ra 17:40 - 18:25
5.6ra 18:30 - 19:15
6.6ra 19:20 - 20:05

2.5. Sajatos nevelési igényl (SNI) és BTMN tanuldkkal 6sszefiiggd pedagogiai feladatok

2.5.1. Sajatos nevelési igényl (SNI) tanuldkkal 6sszefiiggd feladatok

Iskolank az Nkt. szerinti szakért8i bizottsag szakértbi véleményére tekintettel a sajatos nevelési igény
tanulé részére — a sajatos nevelési igényébdl, illetve fogyatékossagabdl eredd hatranya
csokkentéséhez sziikséges mértékben — egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacids, rehabilitacids
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foglalkozast biztosit. Iskolank biztositja a tanuldk egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodd egyéni
el6rehaladasu nevelést és oktatdst, valamint tanulmanyok alatti vizsga letételét, tovabba segitséget
nyujt ahhoz, hogy kotelezettségeit teljesiteni tudja. A tanuléknak biztositott fejlesztésrél és
mentességrél az igazgatd dont és megszervezi a tanuldk fejlesztését. A fejlesztd foglakozasokat sajat
vagy kils6 szakember kdozrem(ikodésével biztositjuk. A tanuldk fejlesztésérdl egyéni fejlesztési terv
készil és tartalmardl valamint a fejlesztés eredményérdl a kiskord tanuld térvényes képvisel6jét tanév
végén irasban vagy szdban tdjékoztatjuk.

2.5.2. BTMN tanulékkal 6sszefiiggé feladatok

Iskoldnk az Nkt. szerinti szakért6i bizottsag szakértGi véleményére tekintettel a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi rendellenességgel kizd6 tanulé szdmdra — a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
rendellenesség csokkentéséhez sziikséges mértékben — fejleszt6 pedagodgiai ellatast biztosit. A
tanuldknak biztositott fejlesztésrél és mentességrél az igazgatd dont és megszervezi a tanuldk
fejlesztését A fejleszté foglakozasokat fejleszt6pedagdgus kozremiikodésével biztositjuk. A tanuldk
fejlesztésérdl egyéni fejlesztési terv készil és tartalmardl valamint a fejlesztés eredményérél a kiskoru
tanulé torvényes képvisel6jét tanév végén irdsban vagy széban tajékoztatjuk.

3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

o

tandrai, valamint a tandran kivili foglalkozasokra is. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének
Utemtervét az igazgatd hagyja jova a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellenGrzési
tervben nem szerepld, eseti ellen6rzések lefolytatasardl az igazgatd dont. Rendkiviili ellenGrzést
kezdeményezhet az igazgatdhelyettes, a munkakozosség-vezet6k. Az oktatéi munka belsé
ellenérzésének Gtemterve az iskola éves munkatervének a mellékletét képezi.

Az oktatéi munka belsé ellendrzésére jogosultak:

- az igazgato,

- az igazgatéhelyettes,

- a munkako6zosség-vezet6k a sajat munkakozosségikben,
- patrondlé, mentor oktatdk

Az igazgatdé az iskolaban folyd valamennyi tevékenységét ellenGrizheti. Kozvetlenil ellenérzi az
igazgatdhelyettes munkajat. Az igazgatdhelyettes és a munkakozosség-vezet6k ellenGrzési
tevékenységiiket a vezetGi feladatmegosztas szerint végzik el a sajat teriletiikon.

Az oktatdi munka ellendrzésének teriiletei, modszerei, eszkozei:

......

— minGségirdnyitasi rendszerben foglaltak szerint
— eszkoze dralatogatas, az irasbeli, szdbeli beszamoltatas, irdsos dokumentumok vizsgalata és a
tanuléi munkak vizsgalata, kérddivek.

Az ellendrzés tapasztalatait, eredményét

— az oktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett oktatd észrevételt tehet,

— a szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések
megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél,

— azdltalanosithatd tapasztalatokat az oktatoi testiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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4. AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
Az intézmény intézményegységgel nem rendelkezik.

5. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAIJA, A VEZETOK KOzOTTI
FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A KEPVISELET SZABALYAI

5.1. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formdja

Az iskola szervezeti felépitése: egy szervezeti egységbdl all, mely a szakképzé iskola Kiss Erné u.10.
szam alatt helyezkedik el.

Az iskola egyszemélyi felel6s vezetGje az igazgatd. Vezetdi munkdjat 1 f6 igazgatdhelyettes segiti.
Az iskola oktatdi testiiletét a székhelyen m(ikodé6 oktatdk kozossége alkotja.

A munkak6dzosségeket a kilonb6zé tantdrgyak tanitdsdban nevel6-oktaté munkat végzé oktatdk
alkotjak.

Fejleszt6 csoport (FCS): tagjait az igazgatd kéri fel és bizza meg a fejlesztenddé terilet ismeretében
Az igazgato mellett titkarsag mdkodik. A titkarsaghoz tartozik 1 f6 iskolatitkar.

Technikai alkalmazott: az iskola székhelyén szolgaltatdsi szerz6déssel alkalmazott rendszergazda,
pénzligyi GgyintézG, portas, takaritdk.

Az iskola szervezeti dbraja az 1. sz. mellékletben talalhatd.
Belsé kapcsolattartds formdja és rendje
o Vezetdi megbeszélés
heti rendszerességgel
Résztvev6k:  igazgatd
igazgatohelyettes
e Kibdvitett vezetdi megbeszélés:
havonta vagy szlikség szerint
Résztvev6k:  igazgatd
igazgatdhelyettes
munkakozosség-vezetGk
DOK segit6 oktatd
o Oktatdi testiilet megbeszélései, értekezletei
Oktatoi testileti értekezletet kell tartani:

— aszakmai program és médositdsa elfogaddsara,

— aszervezeti és m(ikodési szabalyzat elfogadasara és mddositasara,
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— az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk, az éves munkaterv
elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagdgiai munkajanak értékelésére),

— ahazirend elfogaddsara,
— atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasara, osztalyozo vizsgara bocsatasara,

— az iskolavezet6i palydzathoz - amennyiben a fenntarté az igazgatdi beosztdsra palydzatot
hirdetett - készitett vezetési programmal 6sszefliggé szakmai vélemény kialakitdsara

— valamennyi, az oktatdi testilet dontési, véleményezési jogkdrébe tartozé — at nem ruhazott —
Ggyben

Az oktatoi testileti értekezlet lehet:
— Tanévnyito értekezlet

Augusztus utolsé hetében az igazgato altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet kell tartani, amelyen
az igazgatd ismerteti az Uj tanév f6bb feladatait és az oktatdi testiilet elé terjeszti a munkatervre
vonatkozd javaslatat. A tanévnyitd értekezleten torténik az éves munkaterv elfogaddsardl dontés.

— Félévi értekezlet
Az igazgatd elemzi az elsé félév munkdjat, és tajékoztatast nyujt a kovetkezs félév feladatairdl.
— Tanévzaro értekezlet

Az igazgatd - a testllet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév nevel6-oktatd
munkdjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet az érettségi és szakmai vizsga
lebonyolitasat kovetben tarthaté meg. Az igazgatdé a munkakozosségek tervei alapjan elGkésziti a
kovetkez6 tanévet, ismerteti a kovetkez6 tanitasi év tantargyfelosztasat.

— Nevelési értekezlet
Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet az oktatdi testilet hataroz meg.
— Rendkiviili oktatéi testiileti értekezlet

A rendkiviili oktatdi testileti értekezlet 6sszehivasat az oktatdk egyharmaddanak alairasaval, tovabba
az ok megjelolésével terjesztheti az igazgatd elé az oktatdi testiilet.

Oktatdi testiileti értekezlet 6sszehivdsat a didkonkormanyzat is kezdeményezheti. A kezdeményezés
elfogadasardl az oktatoi testiilet dont.

Az értekezletet kezdeményezéstbl szamitott 7 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.
Az oktatoi testiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatdsdval kapcsolatos rendelkezések:
Az oktatdi testileti értekezletet az iskola igazgatéja késziti eld.

— Azigazgatd az értekezlet elStt legalabb 7 munkanappal tdjékoztatja — irasban vagy széban — az
oktatdi testilet tagjait az értekezlet témajardl

— Az oktatdi testiiletnek lehetGsége van javaslatat irdsban tovabbitani az igazgatéhoz.

— Az oktatoi testiileti értekezlet levezet6 feladatait az igazgatd vagy az altala megbizott vezetd
|atja el.
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Az oktatdi testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorld sziil6i, ill. didkszervezet képviselGjét.

Az értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az aldirt jelenléti ivbSl a hatarozatképességet.
Az oktatoi testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a jelen van.

A véleményezési jogkorbe tartozd (ligyeket tdrgyald oktatéi testileti értekezlet
hatdrozatképességéhez elegendé az oktatdi testiileti tagok tobb mint 50%-nak jelenléte is.

Az értekezletekrdl jegyz6konyv késziil, az iskolatitkdr vezeti, melyet az értekezletet kovet6 6t
munkanapon belil el kell késziteni és csatolni kell hozza a jelenléti ivet. A hitelesitésre az
értekezlet két oktatdi testiileti tagot valaszt.

Ha az oktatdi testiilet egyszer(i sz6tobbséggel hozhaté dontésekor szavazat-egyenl&ség jon
|étre, az igazgatd szava dont.

Az oktatdi testlilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni, a szavazas el6tt a
levezetGnek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

A jegyz6konyvet aldirja az igazgatd, a jegyz6konyvvezet6 és a jegyzOkonyv hitelesitésére
felkért oktatok.

A jegyz6konyvet iktatdszammal kell ellatni és az irattarban kell elhelyezni.

A jegyz6konyvekbe az oktatéi testililet tagjai, valamint az iskola ellen6rzésével megbizott
szervek képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletr6l hidnyzé oktatdknak lehetGséget kell
biztositani a jegyz6kdnyvet utdlagos tanulmanyozasara.

Az alkalmazotti k6z6sség értekezlete

Az iskola valamennyi dolgozdja egylittm(ikodésének féruma.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét dssze kell hivni:

azon fenntartdi dontések el6tt, amelyek az iskola megsziintetésével, atszervezésével,
feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizdsaval és a
megbizds visszavonasaval kapcsolatosak, tovabb3,

az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd késziti el, hivja 6ssze és vezeti, kivéve, ha a
fenntarto az iskolavezet8i megbizashoz kér véleményt. Az utébbi esetben az igazgatéhelyettes
és a fenntarto késziti el az értekezletet.

Munkakoz6sségi értekezlet

A munkajat az éves munkaterv alapjan végzi, tervezet és rendkiviili munkak6zosségi értekezlet keretén
bellll. Az értekezleteket a munkakdzdsség-vezets vezeti. Az értekezletrdl késziilt jegyz6konyvet az
iskola titkarsagan kell leadni az értekezletet kévet6 5 munkanapon belil. A munkakdzosség-vezetGije
vagy az altala megbizott oktatd a munkak6zosség dontéseirdl a tantestiletet a soron kévetkezd oktatdi
testileti Glésen tajékoztatja.

A munkakozosség dont:

a munkak6zosség mikodési és dontéshozatali rendjérdl,

éves munkaprogramjarol,
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az oktatdi testilet altal atruhazott Ggyekrdl,
szakmai ellendrzési tervérdl,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A munkakodzosség véleményezi szakteriiletén:

a szakmai programot, a hatdskorébe tartozo tantargyak helyi tantervét,
tanulmdnyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

az iskolai nevelés-oktatdst segité eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

Kapcsolattartds egyéb formadi:

@,
0’0

Evfolyam szintli megbeszélések

Sziikség szerint

Résztvev6k:  igazgatd

Y/
0'0

igazgatdhelyettes
az évfolyamon tanité oktatok

Egy osztdlyban tanitd oktatok megbeszélése

Szlikség szerint

Résztvevék:  igazgatd

@
0’0

igazgatohelyettes
az osztalyban tanitd oktatdk

Esetenkénti megbeszélések

Szlikség szerint

Résztvev6k:  igazgatd

igazgatdhelyettes
a témdban érintett oktatok
SzilGi értekezletek
A sziilGi értekezlet id6pontjait az iskolai éves Munkaterv rogziti

Az osztalyok sziil6i k6zossége szamara a szll6i értekezletet az osztalyfénok tartja. A szildk a
tanév rendjérél, feladatairdl az adott tanév elsé sziilGi értekezletén kapnak tajékoztatast.

Az els6 6sszevont szilGi értekezleten az igazgatd bemutatja a 9. évfolyamon tanitd oktatdkat.
Tdjékoztatast ad a tanév rendjérdl, feladatairdl, a szilGket érint6 torvényi és egyéb
valtozasokrol.
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— A rendkivili szllGi értekezletet az osztalyfénok sajat hataskdrben vagy a szil6k egyharmad
részének kezdeményezésére — az iskolavezetéssel vald egyeztetés utdn — hivhat Ossze a
felmerild problémak megoldasara.

— Szil6i értekezleteken az osztalyfénokok a sziil6k altal felvetett problémadkrél feljegyzést
készitenek, amit az igazgatdhelyettesnek irasban kotelesek tovabbitani.

— Az iskoldban az elektronikus ellen6rz6h6z a szil6k az osztdlyf6nokokon keresztil
igényelhetnek hozzaférést.

% Oktatdéi fogadddra

— Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként meghatdrozott id6pontban (egyéni vagy iskolai)
tart fogadddrat. Amennyiben a gondviselS fogadddran kivili id6pontban is taladlkozni szeretne
gyermeke oktatdjaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett oktatdval.

@,

“* Rendszeres irdsbeli tdjékoztatas

— Valamennyi oktaté koételes a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
elektronikus napléba bevezetni.

— A szébeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztas napjan kdzoélni kell a
tanuléval.

— Az osztalyf6nok havonta kételes a bejegyzéseket ellendrizni.
A didkok 6sszejovetelei
Munkaterv szerint

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idétartamokat az éves
munkaterv, a havonta jelentkezd feladatokat a havi program tartalmazza. Mindkét dokumentum
valamennyi hirdet6 tablan kifliggesztésre keril. A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az
iskola biztositja. Az oktatdi testiilet és az alkalmazotti kozosség értekezleteit az iskola igazgatdja hivja
Ossze.

Alkalmazotti k6z6sség

Tagjai: Az iskola vezetGi, oktatdi, pedagdgiai munkat segit6i és technikai dolgozéi.
Vezetdje: az iskola igazgatdja.

Digkénkormdnyzat

A tanuldkozosségek és a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkormanyzat
akkor jarhat el az iskola egészét érint6 ligyekben, ha megvalasztasdban a tanuldk tébb mint 50 %-anak
képviselete biztositva van. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és m(ikodési szabalyzata szerint
m(ikédik. Jogait a hatalyos jogszabdlyok, joggyakorldsdnak moddjat jelen szervezeti szabdlyzat
tartalmazza. A m(ikddéséhez sziikséges feltételeket az iskola vezetdje biztositja. Kbltségvetési forrasait
sajat bevételekkel egészitheti ki.

A didkonkormanyzat szervezeti és miuikodési szabalyzatdt a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulékozosség fogadja el, és az oktatdi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak
szervezeti és milkodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott a didkdnkormanyzat
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vezetGje, illetve az iskolai didkbizottsag all. A tanuléifjusagot az iskola vezetGsége és az oktatdi testilet
el6tt a didkonkormanyzat vezetdje képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segité oktatd tdmogatja és fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozOsség javaslatara — az igazgatd biz meg a megbizas 5 évre szdol. A
didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatdrozott id6ben -
diakkozgylilést tart, melynek Osszehivasdért a didkonkormanyzat vezetbje felel. A didkkozgylilés
napirendi pontjait a kdzgy(lés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Az évi rendes
diakkozgylilésen a didkdonkormanyzat és az iskola képvisel6je beszamol az el6z6 kozgylilés 6ta eltelt
id6szak munkajardl.

5.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Igazgato

a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelGen, a szakképzési centrum
féigazgatdja iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképz§ iskolat, felelGs a szakképzé
iskola pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért;

- dont minden olyan, az iskola mikodésével, feladatellatdsdval kapcsolatos ligyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az iskola jogi személyiségébdl
fakadd dontési korébe tartozik;

- dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnGttképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkakozosség, ennek hidnydban az oktatdi testillet véleményének kikérésével a tanuldk
osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuléi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérdl;

- ajogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen az iskola altal
a tanuldi jogviszonnyal, szll6kkel vald kapcsolattartdssal 0sszefliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozéd nyilatkozatok tekintetében; a jogszabdlyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogdt a szakképz6 iskola alkalmazottjdra atruhdzhatja, az &atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdazhato;

- elkésziti az iskoldaban foglalkoztatottak munkakori leirdsat;

- el6késziti az oktatdi testillet feladatkorébe tartozd dontéseket és az iskoldban foglalkoztatott
alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait;

- jovahagyja a szakképz§ iskola alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi tantervet,
a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, a hazirendet és az éves munkatervet;

- szervezi és ellendrzi a szakképz6 iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesilését;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — az
intézkedési jogkorén kivil es6 — intézkedések megtételét;

- gyakorolja a BSZC Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban és az egyéb szabalyzataiban
raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellenérzési jogot a szakképz6 iskola
alkalmazottai felett;

- évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgdltat a BSZC
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez;

- adatot szolgaltat és legalabb évente irdsos tdjékoztatast ad a szakképzési centrum fGigazgatdja
részére a szakképzd iskola tevékenységérdl;

- véleményezi fbigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképz6 iskolat, illetve az iskola

alkalmazottjat érint6 — dontést, javaslattételi jogkorrel rendelkezik;
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Felel6s

teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorld szervezeti egysége
vezetGje, valamint az illetékes f6igazgatd altal kért adatszolgaltatdst;

szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképz6 iskola miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
irdnyitasa céljabdl, és gyakorolja az iskoldban a vezetési funkcidkat.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezet6 hatdskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

az iskola szakszerU és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

az iskola szakmai munkajaért,

az iskola ellen6rzési, mérési, értékelési programjanak mikodéséért,

a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a tanuldbalesetek megel6zéséért,

a tanulmdnyok alatti vizsgak, (osztalyozd, kilonbozeti, javitd vizsga) jogszabalyi el6iras szerinti
el6készitéséért, lebonyolitasaért és rendjéért,

a felvétellel, atvétellel, tovabba a tanuldi és felnbttképzési jogviszony szerinti megszlinésével,
megsziintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos eljards, dontés jogszerliségéért,
fenntartonak nyujtott adatszolgdltatasért,

az oktatéi tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

az iskolai tankonyvelldtas rendjének megszervezéséért és a tankdnyvrendelés
lebonyolitasaért,

a szakképzési informdciés rendszerrel kapcsolatos adatszolgdltatasi kotelezettség
teljesitéséért

az iskola  tanligy-igazgatasi  tevékenységéért,  Ulgyintézésének, iratkezelésének
szabalyossagdért, az iskolai adatszolgaltatasért, az adattovabbitdsra vonatkozd elGirasok
érvényesitéséért,

a nevel6 és oktaté munkahoz a kovetkez6 tanévben sziikséges tankdnyvekre, tanulmanyi
segédletekre, taneszkdzokre, egyéb felszerelésekre vonatkozd sziil6i tdjékoztatdsért,

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt egyéb feladatok ellatasaért.

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa.

Jogkorei

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor:

Hivatalos lgyiratokon, felterjesztéseken, okmanyokon, az iskola hivatalos képviseletében, amikor azt
jogszabaly, vagy BSZC utasitas alairoként kifejezetten az igazgatoét tiinteti fel, az aldirdsi jogot csak az
igazgato, tavollétében az altaldnos igazgatdhelyettes gyakorolhatja.

Kikildetési rendelvények teljesités igazolasa, aldirdsa (oktatdk, technikai dolgozdék esetében) az
igazgatd jogkorébe tartozik.

Megrendelések, szerz6dések teljesités igazoldsdnak joga az igazgatoét illeti meg.

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az iskola alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;
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A BSZC kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas eljarasrendjérél szolo
szabadlyzata szerint az iskola jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

Az iskola napi m(ikodéséhez kapcsolédé dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket;
A kozbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd iratokat, a Centrum,
illetve az NSZFH altal kért adatszolgaltatdsokat.

Kotelezettségvallalas:

Az iskolavezet§ kotelezettségvallaldsi jogosultsagat a BSZC kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozas rendjérél sz616 szabalyzata tartalmazza

Képviseleti jogkor:
A szakképzd iskola képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az iskolavezet6 jogosult.
Munkaltaté jogkor:

A szakképz6 iskoldban a munkdltatéi jogokat — a kinevezés, a vezetGi megbizds, a megbizas
visszavondsa és a jogviszony megsziintetésének joga, a BSZC fGigazgatdja és kancellarja gyakorolja.

Feladatai:

- szervezi és ellendrzi a szakképzd iskola feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesilését;

- dontésre el6készit a szakképz6 iskola miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden
olyan ligyet, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

- el6késziti az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozéd dontéseket és a szakképz6 iskola
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- jovahagyja a szakképz6 iskola alapdokumentumait: a szakmai programot, a helyi tantervet,
el6késziti a szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

- gyakorolja a rdruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitdsi és ellen6rzési jogot a szakképzé
iskola alkalmazottai felett;

- tdjékoztatast ad a fenntarténak a szakképz6 iskola tevékenységérél;

- teljesiti a BSZC és NSZFH altal kért adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképz6 iskola mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitasa céljabdl,

- rendkivili szlinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas
elhdrithatatlan ok miatt a nevelési — oktatasi iskola miikodtetése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve - ha ez nem lehetséges - a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell;

- a dolgozék munkdajanak elismeréseképpen kitlintetési javaslatok elkészitése, egyeztetése,
felterjesztése,
megfelelGen,

- szintvizsga szervezése, lebonyolitas, dokumentdlasa,
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- szakmai anyagigények leaddsa hataridére,

- egylttm(kodési megallapoddsok kotése a tanuldk gyakorlati oktatdsat biztositdé gazdalkodd
egységekkel, tanuldszerz6dések nyilvantartdsa,

- szakmai napok szervezése, lebonyolitdsa az igazgatdhelyettessel egytttm(ikodve.

Kapcsolattartas a Munkaligyi Kozponttal, Kereskedelmi és Iparkamardval az igazgatdhelyettessel
egyuttmuikodve.

Igazgatdhelyettes

Vezet6i megbizasat az igazgatd javaslatara, a tantestiilet véleményének kikérésével a szakképzési
centrum fGigazgatdjatdl kapja. Kotelezd draszdmat a szakképzési centrum allapitja meg.

Feladatai:

- helyettesiti az igazgatot akadalyoztatasa esetén,

- a munkakozosségek tagjainak nevel§ — és oktatd munkajanak iranyitasa és ellenérzése,
|atogatja orait és arrdl éralatogatasi feljegyzéseket készit,

- atanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,

- egyluttm(ikodés a diakonkormanyzattal,

- nemzeti és iskolai innepek méltd megszervezésében vald kdzrem(ikddés az iskolai munkaterv
alapjan,

- feladatkorével Osszefliggben kozrem(ikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
felllvizsgalataban, kiegészitésében, mddositasaban,

- tanlgyi dokumentumok (térzslap, osztaly és csoportnapldok) ellendrzése,

- a palyazati lehetGségek figyelése,

- az oktaték helyettesitésének megszervezése,

- az oktaték kotott munkaidejének, és a helyettesitéseknek az ellenérzése, draaddi dijak
elszamolasa, az oktatok tuldra elszamolasa,

- atantdrgyfelosztas elkészitése, valamint az iskola heti drarendjének 6sszedllitasa,

- az osztalyfénoki munka iranyitasa, ellenérzése,

- kapcsolatot tart gazddlkodd szervezetekkel, a kamaraval, fenntartéval, mdas szakképzé
iskolakkal, vallalatokkal,

- felzarkdztatd foglalkozasok, korrepetalasok, sportfoglalkozasok ellenGrzése,

- érettségi, szakmai, kiilonbozeti, osztalyozo és javitdvizsgdk megszervezése, lebonyolitdsa,

- iskolai statisztikai jelentések elkészitése,

- az iskolai munkaterv alapjan megtervezi, iranyitja és koordinalja a tandran kiviili nevelési
formakat és megszervezi: a szakkorok, didkkorok munkajat,

- a kozponti felhivasok alapjan szervezendd tanulmanyi és kulturdlis versenyek, vetélkeddk,
rendezvények iskolai forduldit,

- atandran kivili sporttevékenységet,

- véleményezi az oktatok munkajat,

- aziskolaijavitasi, karbantartasi munkak megvaldsitasara javaslatot tesz,

- munkateriletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa és alkalmaztatasa,

- koltségvetés készitéséhez adatot szolgaltat,

- feln6ttoktatas szervezése, irdnyitasa,

- aziskolai munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa,

- részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozrem(ikodik az iskolai szintl dontések, stratégidk
kialakitdsaban.
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Munkakozosség-vezetd
Megbizasukat az igazgaté adja a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan.
Feladatai:

- irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakdzosség szakmai munkajaért,

- a szakmai munkak6zOsség dontési és véleményezési jogkorébe tartozo lgyek el6készitése,
szervezése,

- kapcsolattartas az iskola vezetGivel,

- amunkak6zosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,

- Osszedllitia az iskola szakmai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat,

- javaslatot tesz az iskola munkatervére,

- szaktdrgyi értekezleteket tart, szikség esetén kozrem(ikodik a szakirodalom 6sszedllitasban és
felhasznalasaban,

- véleményezi a munkakozosség tagjainak tantdrgyi programijait (tanmeneteit) és 6sszehangolja
azokat,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére,

- képviseli a munkakozosség véleményét,

- gondoskodik az igazgatd és az igazgatdhelyettes dontéseinek, javaslatainak a
munkakozosséggel valé megismertetésérdl, azok végrehajtdsardl munkakozosségi szinten,

- a tanév végén osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozosség
tevékenységérdl az oktatdi testiilet szdmara,

- javaslatot tesz a munkakozosség szemléltet6 és oktatasi segédeszkoz-adllomanyanak
fejlesztésére,

- azigazgatd megbizdsara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozds rendjét az igazgatd szabalyozza. Az igazgatd a hatdskorébe
tartozé Ugyekben jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.

A kiadmanyozott irat tartalmdért és alakisdgaért a kiadmanyozd felelés. Az atruhdzott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

A kiadmdanyozds a Berettyoujfalui Szakképzési Centruma kotelezettségvallalds, ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités, utalvanyozds eljarasrendjérél szélé6 4/2021. (01.01.) belsd
szabadlyzat alapjan torténik. A szabdlyzat 1. melléklete alapjan az igazgatd kotelezettségvallalasra
jogosult

o személyi juttatasok tekintetében a 4/2021. (01.01.) szabalyzat 1. fliggeléke szerint,

e dologijuttatasok tekintetében a 4/2021. (01.01.) szabalyzat 1. fiiggeléke szerint,
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e el6finanszirozdst és oOner6t nem igényl6 pdlyazatok és tamogatasi szerzGdések
tekintetében a szakmai indokoltsdg és a koltségvetés f6igazgatd altali el6zetes
jovahagydsa utan 50 millié forint értékhatarig

A szakmai teljesités igazoldsdara jogosultak:
e igazgato,

e igazgatohelyettes.

5.4. A képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az igazgaté jogosult.

Az iskola képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott Gigyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogdt — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az dltala kijel6lt személyre ruhdzhatja at.

A képviseleti jog atruhdzasardl sz6l6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen szabdlyzat 6.
pontja alapjan az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa, érintettsége illetve az
igazgatdi és az igazgatdhelyettesei tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje
meghataroz.

A sajtéval valod kapcsolattartasra a Centrum féigazgatdja és a kancellarja jogosult, e jogosultsagot
eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

A szakképz6 intézményt a kiilsé kapcsolatokban a figazgatd és a kancellar képviseli. Az igazgaté a
hatdskorébe tartozd Ugyekben képviseli a szakképzé intézményt, tart kapcsolatot a kilsé
szervekkel.

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

A vezet6k helyettesitési rendje fejezet rendelkezései az igazgatd helyett torténé eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az aldbbi terlletekre terjed ki:
a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkodtésével, mddositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben,
b) azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan

¢ hivatalos tigyekben
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- Berettyoujfalui Szakképzési Centrumban torténdé ligyintézés soran,
- telepllési dGnkormanyzatokkal valé ligyintézés sordn,

- allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt,

e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran
- az oktatdi testilettel,

- aszakmai munkakozosségekkel,

- adiakonkormdnyzattal,

- mas iskolakkal,

- szakmai szervezetekkel,

- nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,

- azintézmény belsé és kiils6 partnereivel,

- megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

c) az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabdl
torténd informdacidgyljtés engedélyezésérél szold nyilatkozat megtétele,

d) az anyagi kotelezettségvallalassal jard joguigyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak
szabalyairdl a Berettyodujfalui Szakképzési Centrum dontése vagy kilon szabdlyzata rendelkezik,

Ha jogszabdly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata szlikséges, azon az intézmény igazgatdja és az igazgatdhelyettes
egyuttes alairdsat kell érteni.

6. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA, ERINTETTSEGE,
ILLETVE AZ IGAZGATOI ES AZ IGAZGATOHELYETESI TISZTSEG BETOLTETLENSEGE ESETEN
A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatasa vagy érintettsége esetén az igazgatdhelyettes helyettesiti,

e ha azigazgatd és az igazgatdhelyettes is akadalyoztatva van vagy érintettsége fennall,
akkor az igazgaté altal az adott alkalomra megbizott munkakozosség vezetd, aki
helyettesitésiik soran a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos, illetve, nagyobb
érték( kotelezettségvallalasra vonatkozd dontéseket nem hozhatnak.

e ha az igazgatdi tisztség betodltetlen, az igazgatdhelyettes gyakorolja az igazgatodi
feladata- és hataskoroket,

e ha az igazgatdi és igazgatdhelyettes tisztség is betoltetlen, akkor a megbizott
munkakozosség vezetSk gyakoroljak az igazgatdi feladat-és hatarkoroket. Az
igazgatdhelyettest a megbizott munkakozosség vezetSk helyettesitik.
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7. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA, RENDIJE

Az intézményben képzési tanacs nem mikodik.

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

Az oktatoi testiilet

Tagjai:

igazgato,
igazgatohelyettes,
munkakozésség-vezetdk,

a székhelyen dolgozd oktatok.

Vezetdje: az igazgatd

Az oktatoi testiilet dontési jogkdrébe tartozik:

a Szakmai Program és a szakképzd intézmény dltal szervezett szakmai képzés képzési program
elfogadasa, mddositasa,

a Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat és médositasanak elfogadasa,

az iskola éves munkatervének elfogadasa,

a tovdbbképzési program elfogadasa,

az iskola munkdjat atfogd elemzések értékelések, beszamoldk elfogadasa,
az oktatdi testilet képviseletében eljaré oktato kivalasztasa,

,,,,,,

folyamatszabdlyozdsokban, fejlesztések kidolgozdasaban és megvaldsitasabana Hazirend
elfogadasa,

a tanulék magasabb évfolyamba lIépésének megallapitasa,

a tanuldk illetve képzésben részt vevék fegyelmi ligyeiben vald dontés,

a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,

a képzésben részt vevé személyek szakmai vizsgara, illetve képesitd vizsgara bocsathatdsaga

a jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

Az oktatoi testiilet véleményezési jogkorébe tartozik:

27



a tantargyfelosztas,

az igazgatdhelyettes megbizasa, ill. a megbizas visszavonasa,
az igazgatdi palyazatokrol, vezetdi programokrél vald dontés,
az iskola fejlesztési és beruhazasi terve,

a felvételi kovetelmények meghatarozasa,

kiilon jogszabalyban meghatarozott lgyek.

Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzdsa, a beszamolds rendje:

Az oktatdi testilet a jogszabalyban meghatdarozott feladataibdl a szakmai munkak6zosségekre
ruhazza a tantargyfelosztasbél ered6 szakmai feladatok ellatdsat.

A székhely oktatdibdl allo kozosség értekezletére ruhazza at:

feladat ellatasi helyikon a magasabb évfolyamba Iépésrdl, osztalyozd vizsgara bocsatasrol vald
dontést,

feladat ellatasi helyikon a szakmai munkat elemzé, értékels, beszamoldk elkészitését,
elfogadasat,

A tanuldk fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabdl az oktatdi testilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag dllandd tagjai: az oktatdi testilet altal megbizott oktatd, mint a
fegyelmi bizottsag elndke, valtozé tagjai: az igazgatohelyettes, a tanuld osztalyfénoke és még
egy oktatd, aki a tanuld oktatasat végzi.

Az atruhazott feladatokrdl végrehajtast kovets oktatdi testileti értekezleten kell beszamolni
az oktatdi testilet felé.

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

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatdhelyettes a feladatmegosztas szerint
tart kapcsolatot kiils6 szervekkel.

A kapcsolattartas teriiletei:

Személyes megbeszélések

Helyi, kistérségi, régids, orszagos tovabbképzések
Konferenciak

Szaktandcsadas
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A pedagdgiai szakszolgalattal torténé kapcsolattartas

A megyei pedagégiai intézet segiti az oktatok munkajat.

Az egylttmUikodés iskolai koordinatora és felel6se az igazgatéhelyettes.
A lehetséges formak:

A tdjékoztatds hirlevelek és internetes honlapon keresztiil.

A szakmai fejlesztés- fejl6dés elGsegitésére:

- rendezvények, szakmai programok és tovabbképzések szervezése
- tanulmanyi versenyek szervezése

- szakmai-mddszertani konzultacid

- pedagdgiai tdjékoztatas (hirlevelek, internetes honlap)

Gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartas

A tanuldk veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelG6se rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Gyermekjéléti Szolgdlattal. A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgaté és az
osztalyfénok felelbs.

A kapcsolattartds formai, lehetséges mddjai

- személyes kapcsolattartas a gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6son keresztiil,

- agyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az iskola a szolgdlat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés — az iskola részvételével a szolgalat felkérésére,

- agyermekjoéléti szolgdlat cimének és telefonszamanak iskoldban és honlapon vald kihelyezése,
lehet6vé téve a kdzvetlen elérhet6séget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az iskola kérésére.

A Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal
A centrummal valé kapcsolattartas formdja:
o centrum altal szervezett igazgatoi értekezletek,

o centrum altal meghatarozott id6ben személyes megbeszélés az érintett (munkadgyi, pénz-
Ggyi, szakképzési) szakreferenssel,

o telefonon és/vagy e-mail formajaban t6rténé kommunikacié az érintett (munkatgyi, pénz-
Ugyi, szakképzési) szakreferenssel,

A kapcsolattartas felelGs vezetdje az igazgato.
Az altaldnos iskolakkal valé kapcsolat
Polgar és a kornyezo telepiilések altalanos iskolaival valé kapcsolat formdja:

Beiskolazas:

. tdjékoztaté anyagokat elkészitése és eljuttatasa az intézményekhez,
. kozos forumok szervezése az intézmény felvételi és képzési terveirél a nyolcadikos tanuléknak

illetve sziileiknek, osztalyf6noki 6ra vagy 6sszevont sziilGi értekezlet formajaban,
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. a ,Beiskolazasi hét” keretében a végzGs altalanos iskolai tanuldk fogaddsa bemutatd orakon,
miiveltségi és sportvetélked6kodn, ahol megismerhetik intézménylinket, oktatdinkat és tanuldinkat,

Szakmai, kulturalis, mlvel6dési egylttm(ikodés: kiadllitasok, miveltségi vetélkedbk szervezése.

Szakmai tovdbbképzéseken vald egylttes részvétel: kozos projektek tervezése, szervezése és
lebonyolitasa.

A kapcsolattartdsért felel@s: igazgatdhelyettes
Polgar kulturalis, mivel6dési intézményével valé kapcsolat

- akapcsolat a kiilonboz6 kiallitdasokon, kulturdlis eseményeken vald részvételt,
- pdlyazatokban valé egylittm(ikodést jelenti,

A kapcsolattartasért felelGs: igazgatohelyettes.

A kornyezé telepiilések és a Szakképzési Centrum kozépiskolaival

A kapcsolattartdsért felelGs: igazgatd

Az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatdoval valé kapcsolat formaja:
a) az iskolaorvoson és az iskolai véd6nén keresztil valosul meg,

b) a védén6 munkajanak végzése soran egytttm(ikédik az iskolaorvossal.

Az iskolavédén6é éves munkatervet készit az adott tanév iskolaegészségiligyi feladatairdl, mely
tartalmazza a véd6ndi és iskolaorvosi szlirévizsgdlatok Gtemezését és az egyéb ellatott feladatokat pl.
prevencids el6addsok tartasa. Az iskolavédéné félévente beszamoldt készit az elvégzett egészségiigyi
szolgaltatasok teljesilésérdl.

Az egészségligyi ellatast végzd védbénbnek az iskolaban eltoltendé idejét nyilvanossagra kell hozni.
A kapcsolattartasért felelGs: igazgato.

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

A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak dpolasa és bGvitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése, 6regbitése
az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az linnepélyekre, megemlékezésekre
vonatkozo id6pontokat, valamint a felel6sdket az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos, kulturalis és (innepi rendezvényei

- tanévnyito
- oktdber 6. — Aradi vértanuk napja
- oktdber 23.- az 1956-0s forradalom évforduléja
- februar 25. — a kommunista diktatura dldozatainak emléknapja
- marcius 15. — az 1848-as forradalom évforduléja
- arpilis 16. —a Holocaust dldozatainak emléknapja
- junius 04.Nemzeti Osszetartozas Napja
- a9. évfolyamos tanuldk avatasa - ,,Csibeavatd”
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-, Nyitott Kapuk” napja

- ,Mikulds csomagkildé szolgalat”

- Kardcsonyvaré

- Valentin Nap

- Farsang

- ,Jézsef Attila napok”

- avégzls didkok szalagavatd és ballagasi innepség
- tanévzard

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

Az iskoldban két munkakozosség mikodik:
— kozismereti munkakozosség
— szakmai munkako6zosség
A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja.

A munkakozosség feladata az oktatéi munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitése. A
segitségnyujtas formai:

Tapasztalatszerz6 éralatogatds
— Bemutatd 6rak

— Mentor kijelolése

— Szakmai értekezletek

— Oraldtogatas és kozos értékelés

Kozismereti munkakdzosség:

Tagjai a kovetkez6 tantargyak oktatasat végzé oktatdk:
— Kommunikdacié-magyar nyelv és irodalom
— Magyar nyelv és irodalom
— ldegen nyelv
— Torténelem és tarsadalomismeret
— Matematika
— Digitalis kultura
— Testnevelés

— Természetismeret

Pénzligyi és munkavallaléi ismeret

Szakmai munkakozosség

Tagjai a kovetkezG tantargyak oktatasat végzé oktatdk:
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— Szakmai tantargyakat oktatok,

A szakmai munkakozosség munkajat az éves munkaterv alapjan végzi, tervezett és rendkiviili
munkakozosségi értekezlet keretén belil. Az értekezleteket a munkakozosség-vezet6 vezeti. Az
értekezletr6l készilt jegyz6konyvet az iskola titkdrsagan kell leadni az értekezletet kovetd 5
munkanapon belil. A munkakdzosség-vezetGje vagy az altala megbizott oktaté a munkakozosség
dontéseirdl a tantestiiletet a soron kdvetkez6 oktatdi testiileti Glésen tajékoztatja.

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

llllll

e MIR kiépitése, fellilvizsgalata

e intézményi Onértékelés feladatainak szervezése és lebonyolitdsa, intézményvezetGi
onértékelés

e tamogatdsa

e negyedévente egyeztetés az igazgatdval, munkatdrsak tdjékoztatdsa a munkardl

o félévente beszdmold készitése (intézményi beszdmoldval bekildendd a Centrumba)

o feladatait megbizasi szerz6déssel latja el

MICS tagok
2 f6 oktatobal all (1 vezet6 és 1 tag)

A tagok megbizdsa hatdrozott idGtartamra szél az intézményi MIR-ben lefektetett feladatok
elvégzésére és a MIR mikodtetésére vonatkozdan.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
Az iskola-egészségiigy keretében ellatando feladatok:

e a gyermekek, tanulok egészségi dllapotdnak szlirése, az iskolai tanuldk id&szakos orvosi
vizsgalata,

o gyermekfogdszati program szervezése,

o alkalmassagi vizsgdlatok végzése,

e testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskolai egészségiigyi feladatok ellatasa,

e szakmai alkalmassagi vizsgalat,

o koOzegészségligyi és jarvanyigyi feladatok,

e ¢életkorhoz kotott oltasok elvégzése,

o étkeztetés ellendrzése,

o elsdsegélynyujtas, az iskoldban bekovetkezett balesetek, sériilések, akut betegségek ellatasa,

o részvétel a nevelési - oktatdsi iskola egészségnevel§ tevékenységében,
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koérnyezet — egészségligyi feladatok keretében az iskolai kornyezet ellenGrzése, a tanuldk
gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi korilmények ellendrzése, figyelemmel
kisérése.
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Az iskolaban m(ikodé védond iskola egészségiigyi tevékenység keretében végzett feladata:

a tanulék személyi higiéniajanak ellenérzése,

testi, szellemi fejl6désiik ellendrzése, regisztraldsa,
elsGsegélynyujtas,

az orvosi vizsgalatok el6készitése,

a nevel6-oktato munka segitése, a csaladtervezéssel, fogamzdasgatlassal,
csecsembgondozassal, a szenvedélybetegségek megel6zésével, egészséggel kapcsolatos
alapismeretek oktatdsdval 6sszefliggésben.

Az iskolavédénd heti rendszerességgel jelen van az iskolaban.

13. BARMELY RENDKiVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkivili esemény minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni. Az iskola
életében minden olyan esemény rendkiviilinek mingsiil, ami a rendeltetésszerl miikddést zavarja,
illetSleg lehetetlenné teszi:

természeti katasztrofa
sulyos foglalkozasi baleset
minden olyan kdrokozas, amelynél a karérték becsiilt nagysaga meghaladja a 200.000.- Ft-ot

az iskolaban kiépitett, alkalmazott biztonsagtechnikai eszkdzok, berendezések, felszerelések
megrongalasa

az iskola teriletén elkovetett blincselekmény
az iskolaban megtartott rendezvény megzavarasa
bombariadd

Rendkivili esemény bekovetkezésekor az igazgatdnak, a rendkivili eseményt észleld
alkalmazottnak az emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében azonnal intézkednie kell.
Egyidejlileg gondoskodni kell arrél, hogy a rendkivilli eseményrél az elhdritasra jogosult
szervek (rendérség, tlizoltésdg, mentdk, polgari védelem, ANTSZ) miel6bb értesiiljenek.

Rendkivili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikddé iskoldban az
igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

Halasztast nem tlir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitasardél az azt
észlel6 alkalmazott koteles minden téle telhet6t megtenni, és beszamolni az iskola
igazgatdjanak.
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Bombariadé esetén sziikséges teenddk:

— A bombaval vald fenyegetések valdsagtartalmat, komolysagat illeté véleményezésnek nincs
helye (nyilvanvald azonban, hogy az eset koriilményeire tekintettel kell lenni).

— Az iskola tanuléi a nevelGk iranyitasaval rendezetten, a tlzriadd tervben kijel6lt helyekre
vonulnak, elhagyva az iskola épiiletét.

— A nem oktaté alkalmazottak az igazgatd utasitasai szerint jarnak el.

— Ezutdn az intézkedésre jogosult vezet6 haladéktalanul értesiti a fenntartét az illetékes
Rendérkapitanysagot.

— A bejelentés id6pontja, a koérlilmények (a renddrség megérkezése, az iskola technikai
atvizsgalashoz varhatdan sziikséges id6) mérlegelése utan eldonti, hogy aznap folytatédhat-e
a tanitds. Amennyiben varhatdan igen, akkor rossz id6 esetén a tanuldkat - a vezetével
egyeztetve - a mivel6dési hdzban kell elhelyezni az oktatdi testilet feliigyelete mellett.

— Ha tanitads aznap mar nem folytathatd, a tanuldkat haza kell kiildeni a foglalkozasokrol.
Azoknak a gyerekeknek az elhelyezését, akik nem tudnak hazamenni, elhelyezést kell
biztositani.

— Az épiilet kiuritésének ellenérzéséért a székhelyen tartézkodé vezetd a felelbs.

— Az iskoldban szervezendd érettségi, szakmai vizsgdk idejére — esetleges bombariaddra
szamitva —intézkedési tervet kell kidolgozni a vizsgak zavartalan lebonyolitasa, illetve a tanuldk
elhelyezése érdekében.

— A bombariadd miatt elmaradt tanitasi napot lehet&ség szerint szombati nap kell pétolni. Mivel
a szombati munkanap az oktatdk részére tulmunkanak mindsiil, és az iskola miikodtetése is
tobbletkoltséget okoz, a dontés meghozatala el6tt a fenntartd véleményét ki kell kérni.

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

Az intézményben képzési tanacs nem muikodik.

15.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus Uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal
— papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi nyomtatvanyt
kinyomtatdsat kovetGen el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzbjével, a
vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrozdsi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell 6rizni. A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az
igazgatonak kell gondoskodnia. Az iskola hivatalos elektronikus postafidkjaba érkezd elektronikus
leveleket az igazgatd és igazgatdhelyettes kezeli és jel6li meg az ligyintézésével kapcsolatos teendket
és felelGsoket, amelyet rdvezet a kinyomtatott dokumentumra. A kinyomtatott leveleket az iskolatitkar
iktatja és tovabbitja a megjelolt személyeknek. Ha az gy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak

34



tdvbeszélén, elektronikus levélben, illet6leg a jelenlév6é érdekelt személyes tdjékoztatdsdval is
elintézhetdk. Tavbeszél6n vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra
ra kell vezetni a tdjékoztatas |ényegét, az elintézés hatdridejét és az Ugyintéz6 aldirdsat és az igy
keletkezett dokumentumot az iskola titkar iktatja.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitdlis naplé elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzoékat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, az oktaték munkajat
segit6 informdacidkat.

A tarolt adatok kozil a tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola papiralapu értesit6t kild az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyféndk alairasaval ellatva. A tanév végén a digitalis napld altal generalt
papir alapu torzslapot kell kidllitani, melynek tartalmdt jogszabaly hatdrozza meg. A torzslap a
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni. Tanév végén a végleges
osztalynapld féjlokat kiilsé adathordozdra kell menteni és ki kell nyomtatni. Az adathordozét és a
kinyomtatott napldkat az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint iktatni és archivalni sziikséges.

16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

A szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl szélé 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan a
szakképzés informacids rendszerben (SZIR) a regisztracids és tanulmanyi alaprendszer részeként kell
nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése szerint kezelt adatait,
tobbek kozott a szakképz6 intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellato
telephelyeit, tovdbba az intézmények, valamint az intézményfenntartok kdzérdekl és kozérdekbdl
nyilvdnos adatait.

Az elektronikus Uton elGallitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd aldirdsaval
hitelesitett formaban kell tarolni. Az elektronikusan megkildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése
nem szikséges. A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban
egy kalén e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz kizardlag az igazgatd és az dltala
felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr és az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

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

17.1. Az intézményvezeté feladat-és hataskorébdl atruhazott feladat-és
hataskorok

a munkavégzés ellenérzése

az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése

az iskolai tanm(ihely miikodésének iranyitasa, felligyelete

— az érettségi, dgazati, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
— aziskolai dokumentumok elkészitése

—  astatisztikdk elkészitése

— azdrarend és a tantargyfelosztas elkészitése

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése
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a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté meglinneplése

az oktatdi testlilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtdsuk szakszerd
megszervezése és ellenbrzése

javaslattétel az oktatdk tovabbképzésére

aziskola kozvetlen és kozvetett partnereivel, a gyakorlati képz6helyekkel vald kapcsolattartas,
egyuttmikodés

az ifjusagvédelmi feladatok koordinaldsa

Az igazgatd-helyettes részére:

hatdskore kiterjed
— atehetséggondozasra, felzarkdztatasra
— aszakmai képzés szakmai ellenérzésére,

feladatkore kiterjed

— azelszamoldsok elkészitése

— aziskola palyaorientacios tevékenységére

— szakmai vizsgak szervezése

— tantdrgyfelosztds és érarend készitése

— az oktatdk helyettesitésének megszervezése, a helyettesités nyilvantartasa, a
munkaidé nyilvantartasanak ellenérzése,

— atanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasa,

— adidkdnkormanyzatot segité oktatd munkajanak irdnyitasa és felligyelete

— aziskolatitkdr munkajanak irdnyitasa és felligyelete

— aziskolai tankdnyvellatasra

— amunka- és tlizvédelmi el6irdsok megtartdsara

— takariték munkajanak irdnyitasara és felligyeletére

— tanfolyami képzések szervezésére és koordinaldsara,

— azoktatd at- és tovabbképzések szervezésére és ellenbrzésére,

— az iskola helységeinek, eszkdzeinek bérbeadasdra, azok ellenérzésére és
koordinalasara,

— az agazati alapvizsgak szervezésére és lebonyolitasara.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest teljes kor( beszamolasi
kotelezettség terheli.

17.2. Munkakérileiras-mintak
A munkakoarileirds mintak a jelen SZMSZ 2. szamu mellékletét képezik.
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18. MINDAZON KERDESEK, AMELYEK MAGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRJIA, TOVABBA
A SZAKKEPZO INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN KERDES,
AMELYET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL
VAGY NEM LEHET SZABALYOZNI
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18.1. A szakmai munkakozosség feladatai
A munkakoz6sség dont:

- amunkak6zosség mikodési és dontéshozatali rendjérdl,
- éves munkaprogramjarél,

- az oktatdi testiilet altal atruhazott tigyekrdl,

- szakmai ellenGrzési tervérdl,

- aziskolai tanulmadnyi versenyek programjarol.

A munkakodzosség véleményezi szakteriiletén:

- aszakmai programot, a hataskorébe tartozé tantargyak helyi tantervét,

- tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasat,

- az iskolai nevelés-oktatast segit6é eszktzok, a taneszkézok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

- afelvételi kovetelmények meghatdrozasahoz.

A munkak6zosséget munkakozosség-vezets irdnyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével
az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozdsség-vezet6 részt vesz a rendszeresen tartott
kibGvitett vezetSi megbeszéléseken. A munkakozosségek vezet6i rendszeresen — altalaban havonta -
tartanak értekezletet. Az iskola vezetéje a tanév soran legalabb egy-egy alkalommal részt vesz a
munkakdzdsségek értekezletén

A mukak6z6sség-vezeto:

- elkésziti a munkak6zOsség éves programjat az iskola éves programjanak figyelembevételével

- javaslatot tesz a oktaték tovabbképzésben valo részvételére

- gondoskodik a palyakezdé oktatok mentoralasardl, szakmai segitség nyujtasarol

- kidolgozza a tanitdsi drdk latogatasanak szakmai szempontjait, és azt egyezteti az iskola
vezet6jével

- az oktatd-teljesitményértékelés szempontjainak figyelembevételével szakmai értékelési
szempontokat dolgoz ki

- javaslatot tesz az oktatok szakmai munkajanak elismerésére

- a nevel6-oktaté munka soran felmerilé szakmai problémakat, a munkakozosség javaslatait
kozvetiti az iskola vezetGsége felé

- rendszeres értekezleteket tart a munkakozosség tagjainak, amelyen tajékoztatast nyujt a
vezet6i dontéseknek az oktatdk szakmai munkajara gyakorolt hatdsardl, az iskola mikodésével
kapcsolatos esetleges valtozasokrodl

- részt vesz az iskolai szabalyozd dokumentumok sziikség szerinti atdolgozdsdban a
munkakozdsség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval

- tanév végén szakmai beszamoldt készit az iskolavezetd éves beszamoldja szempontjainak
figyelembevételével

Az iskola vezet6je a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a munkak6zosség-vezetSk
javaslatait és az éves beszamoldhoz csatolja a munkakozosség vezet6k szakmai beszamolojat.
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18.2. A tanul¢ altal el6allitott dolog vagyoni jogdra vonatkozoé dijazas szabalyai

A tanuldét a szakképz6 intézmény SZMSZ-ében meghatarozott mértékl dijazas illeti meg, ha a
szakképz6 intézmény a tulajdondban kerilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert.
A megfelel6 dijazas a tanulé — kiskoru tanulé esetén torvényes képviselGje egyetértésével — és a
szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszer(ien, egyedileg készitett dolog rétékesitésébdl,
hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazast a
teljes képzési folyamatban részt vevék daltal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény
(nyereség) terhére kell megallapitani. Ezt a szakképzd intézmény SZMSZ-ében kell meghatarozni oly
maddon, hogy az figyelembe vegye a tanuld teljesitményét.

Az intézményben a Szakmai Program egyes szakmdira vonatkozdé szakmai programjai szerint a
foglalkozasokon el6allitott produktomok - az el6irdsokkal 0sszhangban, kis
példanyszamban/adagszamban, szakmai gyakorlas, 6sszehasonlitas, értékelés céljabdl késziilnek.

A szakmai foglalkozasokon el6allitott termékek értékesitésre nem keriilnek, az intézmény vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

18.3. Az intézményvezetd, az oktaté és mas alkalmazottak feladatai a
tanuldbalesetek megelG6zésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi védd, 6vo
elGirasok)

Az iskolai véd§, 6vo elGirasok

Az iskola mindennapos m(ikodésében kiemelt figyelmet kell biztositani a gyermek, tanulé egészséghez,
biztonsdghoz vald jogai alapjan a teljes korl egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatoknak, amelyek
kiilonosen az aldbbi teriletekre terjednek ki:

az egészséges taplalkozas,
a testmozgas,

a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggGségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek
fogyasztasanak megelGzése,

bantalmazas és iskolai er6szak megel6zése,

baleset-megel6zés és elsGsegélynyujtas,

személyi higiéné.

Teenddk és feladatok a tanuloi balesetek megelGzése terén és bekévetkezéslik esetén:

A tanuldkkal az egészségilik és testi épségiik védelmére vonatkozod elGirasokat, a foglalkozasokkal
egyutt jard veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat a szorgalmi év megkezdésekor,
valamint szlikség szerint (a tandrai foglalkozas, tanulmanyi séta, kirdndulds el6tt és soran) ismertetni
kell. Az ismertetés idejét, tényét, tartalmat dokumentalni kell.
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A nevel§ és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a tanuldbalesetek
megel&zése érdekében teendé intézkedések az igazgatd feladatkorébe tartoznak.

Az iskolaban alkalmazott oktaté kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik, testi
épségik megbrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarél meggy6z6djon.

Minden tanév elsé hetének valamely tanitdsi napjan a csoportos foglalkozast tarté szakoktatd
balesetvédelmi oktatdst tart, amelyet koteles dokumentdlni, illetéleg a tanuldkkal jelenléti ivet
aldiratni. A hianyzd tanuldk részére masik id6pontban meg kell tartani az oktatast.

A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirdndulds, mizeum-, illetve szinhazlatogatds el6tt a szakoktatd
kilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Az elhangzott oktatdsrdl jegyz6konyvet kell felvenni, és azt az iskola titkarsagdra a rendezvény el6tt
kell leadni.

Ha a tanuldt baleset éri, a vele foglalkozast tartd oktatd kotelessége az els6segélynyujtds, az intézkedés
és a baleseti jegyz6konyv felvétele, melyet az iskola titkarnak le kell adni.

Az iskolan kivili rendezvények el6tt a kisér6 oktaténak is kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanulék figyelmeztetni.

Amennyiben a balesetet az iskola nem oktaté munkakoérben foglalkoztatott alkalmazottja észleli, az
elsGsegélynyujtast és a szlikséges intézkedéseket neki is azonnal meg kell tennie.

A tanuldi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki koteles az azonnali
intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra az igazgatd figyelmét kell
felhivni.

Az iskola Hazirendje hatdrozza meg azokat az elGirasokat, amelyeket a tanuldk a benntartézkodas
sordn be kell tartaniuk.

Az oktatd kotelezettsége ligyeletesi tevékenységének ellatasa idejében — kilénésen — hogy a fellgyelt
tanulék, terilet rendszeres ellenérzésével jaruljon hozza a tanuléi balesetek megel6zéséhez.

Aziskolaban tortént baleseteket, tanuldi rosszulléteket azonnal jelezni kell az iskoldban l1évé vezetGnek
(az oktaténak nincs mérlegelési joga).

Az oktatd koteles a tandrak, foglalkozasok megkezdése el6tt meggy6z6dni arrél, hogy a tanterem,
tornaterem, oktatoterem korilményei lehet6vé teszik-e a tandra (foglalkozas) zavartalan,
balesetmentes megtartasat. Az esetleges zavard korilmények elharitdasa nélkiil a foglalkozas nem
kezdhet6 meg.

Az iskola munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi felelGse szerz6dés alapjan végzi munkajat,
feladatellatdsardl a félévi, illetve az év végi nevelési értekezlet id6pontjdban irasban vagy széban
tdjékoztatast ad.

19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei szerint tandran
kivili foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozas vezet6jét az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
meghatdrozott tematika alapjan torténnek, errél, valamint a latogatottsagrdl naplét kell vezetni. A
tandran kivili foglalkozdsokra szdnt Orakeret nem lépheti at a torvényi szabalyozas szerint
felhasznalhaté drakeretet. A tandran kivili foglalkozasokon valé részvétel irdnti igényt tanévenként —
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a kovetkez6 tanévre vonatkozdéan — madjus hénapban méri fel az osztalyf6nokok bevonasaval az
iskolavezetés.

Szervezeti formai:

- témegsport

- korrepetalas, felzdrkdztatas, tehetséggondozas

- tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, didknap
- érdekl6dési kor, 6nképz6kor, a szul6k igényei alapjan szervezhetd
- szakmai vizsgara vald felkészit6 foglalkozasok

A tandrdan kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltaldnos szabdlyok:
A tandran kivili foglalkozasokon valé részvételhez a szlil6k beleegyezése sziikséges.
A tanuld tandran kivili elfoglaltsaga nem haladhatja meg a heti 4 6rat.

Az igazgato az osztalyfénok javaslatara azt a tanulét, akinek az iskolan kiviili tevékenysége meghaladja
a teherbird képességét, karos a fejl6désére, szorgalmdra, magatartasdra, meghatdrozott idére
eltilthatja tevékenysége folytatasatol.

Az eltiltasrdl a sziil6t értesiteni kell.
A foglakozas valasztas tanévre szol.
Korrepetdlds, felzarkoztatds

Bemeneti kompetencia felmérést kovetGen kérdbives mddszerrel felmért szil6, tanuléi igények szerint
a tandran kivili rendelkezésre allo 6rakeret alapjan a lehetGségek figgvényében. Torekedni kell arra,
hogy az alacsony bejové teljesitményt nyujté tanulék minél nagyobb szamban vegyék igénybe.

Tehetséggondozds, versenyekre valo felkészités

Szervezésiik a tandran kivili foglalkozasokra rendelkezésre all6 orakeret terhére lehetséges. A
tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didk-onkormdnyzati nap része a tanév helyi
rendjének, illet6leg az éves munkatervnek, amely meghatdrozza a szervezés feladatait és felel&seit.

Az igazgatdhelyettes gondoskodik arrél, hogy a hazi, helyi, kistérségi, megyei, orszagos versenyeken
gyGztes vagy helyezést eléré tanuldk eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje.

Tanulmadnyi versenyek célja:

- aziskola jo hirének novelése

- atanuldk dsztdonzése, képességeik novelése
- 0nallésaguk novelése

- atantervi kdvetelmények elmélyitése

- atantervi anyagnal szélesebb ismeretszerzés
- sikerélményhez juttatas

- az 6nbizalom névelése

- az O6nértékelés erdsitése

Szakmai vizsgdra valé felkészités
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Tanuléi igény alapjan, a tandrdn kivili tevékenységre rendelkezésre allo érakeret terhére. Az egyes
foglalkozasok tantargyanként évfolyamszinten szervezheték. Formadi: el6készit§ vagy egyéni
foglalkozas.

20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELET, VALAMINT A SZAKKEPZO INTEZMENYI
VEZETOK KOzZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAIJA ES RENDJE A DIAKONKORMANYZAT
MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

A jogszabdlyban meghatdrozott esetekben a didkénkormanyzat egyetértésének, illetve véleményének
beszerzésér6l az igazgatd gondoskodik az elGterjesztés legalabb 15 nappal korabban térténd
ataddsaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre kerlil6 anyagok tervezeteinek
el6készitésébe a diakonkormanyzat képviselbit bevonhatja, t6lik javaslatot kérhet.

Azokban az Ggyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy véleményének
kikérése kotelez6, képvisel6jét a oktatdi testiileti értekezletre meg kell hivni.

Az iskolai tanuldk Osszességét érinté Ugyekben a didkonkormdnyzat az igazgatdéhoz, a szlkebb
kozosséget érint6 ligyekben az altaldnos igazgatdhelyetteshez, illetve a szakmai igazgatdhelyetteshez
fordulhat.

A diakdnkormanyzat részére az iskola egy kijelolt allandd helyiséget biztosit. Az iskola mas
helyiségeinek hasznalatdhoz el6zetes engedély sziikséges.

A didkonkormanyzat részére biztositott jogok:

A didkonkormadnyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az iskola mikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkez6kben:

- aziskola szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogaddsakor és mddositasakor,
- ahazirend elfogadasakor és mddositasakor,

- atanuldi szocialis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatdrozasakor,

- azifjusagi célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor.

- A diakdnkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

- sajat mlkodésére és hatdskore gyakorlasara,

- amiuikédéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,

- egy tanitas nélkali munkanap programjara,

- tdjékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére,

- vezetdinek, munkatarsainak megbizdsara.

21. A SZAKKEPZO INTEZMENYI SPORTKOR, VALAMINT A SZAKKEPZO INTEZMENY VEZETESE
KOzOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkorrel vald kapcsolattaras az igazgatd feladata.

A kapcsolattartas teriiletei:
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- versenyek szervezése,

- versenyek lebonyolitasa,

- mindennapos testnevelés m(ikodtetése,

- sportkori foglalkozdsok helyszinének biztositasa.

22. DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az dagazati alapoktatas az iskoldban, a szakirdnyl oktatds az iskolaban és a dualis képzGhelyen
torténhet. A dudlis képzShellyel valé egylittmiikodés sordn a hagyomanyos egylittm(ikodési format
alkalmazzuk, amelynek sordn a dualis képz6helyi kovetelményeknek valé megfelelés esetén a tanuld
kozvetlendl a véllalkozdval kot szakképzési munkaszerz6dést.

A dudlis képz6helyekkel valé kapcsolat formaja:

- iskolai rendezvényekre valé meghivas,

- vallalatok, vallalkozdk székhelyein, telephelyein valé megjelenés

- szakképz6 évfolyamon, iskolai tanmUhelyben foglalkoztatott tanuldk gyakorlati feladatokkal
valo elldtasa a szakoktato feligyeletével,

- Szakmai Nap, képzések és tanfolyamok szervezése, tartdsa,

A kapcsolattartdsért felel8s: igazgatd

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

Az oktatd kiemelt feladata, hogy a tanuld életvitelében tapasztalt negativ valtozasokrdl (dohanyzas,
alkohol, drog) haladéktalanul tajékoztassa a tanuld szileit és a gyermekjoléti szolgdlatot. Az oktatd
kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejl6dését veszélyeztetd
kortilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében. Feladata, hogy a szlilGket, a tanuldkat
az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztassa, a szil6t figyelmeztesse, ha a tanuld fejlédésének
el6segitése érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.

Az oktatd kiemelt feladata, hogy a tanuld életvitelében tapasztalt iskolai erészakrél haladéktalanul
tdjékoztassa a tanuld szileit, és a gyermekjoléti szolgalatot. Az oktatd kézrem(kodik az iskolai er6szak
megel&zésében, feltdrasaban, megsziintetésében. Feladata, hogy a tudomasara jutott iskolai erészak
ellen azonnal fellépjen és jelentse a székhelyen jelenlév6 vezet6nek és kezdeményezze az eset
kivizsgalasat.

24. A MUNKALTATO!I JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény fenntartdja a Berettydujfalu Szakképzési Centrum. Az oktatdk felett a munkaltatéi
jogkoért — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval, mddositdsdval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokon kiviil — az igazgatd, az iskola egyéb alkalmazottai felett a
kancelldr gyakorolja. A kancelldr az igazgaté részére atruhdzta az egyéb munkaltatdi jogokat. A
mUikodés kozos szabalyait a Berettydujfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza. Az igazgatd felett a munkaltatoi
jogkort a f6igazgatd gyakorolja.
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25. A SZAKKEPZO INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO OLYAN SZABALYOK,
AMELYEK MEGTARTASA KOTELEZO A SZAKKEPZO INTEZMENY TERULETEN
TARTOZKODOKNAK ES A SZAKKEPZO INTEZMENNYEL KAPCSOLATBAN NEM ALLO MAS
SZEMELYEKNEK

Belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval
Kils6 latogatdk az iskoldba torténd belépésiik sordn az ott folyd nevel6-oktaté munkat nem
zavarhatjak.

Az iskoldba érkez6 kiils6 személyek a portan jelzik jovetelik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek. A portas a kiilsé személy adatait feljegyzi és felkiséri az igazgatdi titkarsagra.

A fenntartd képviselGit, illetve mas hivatalos személyeket elsésorban az igazgatd fogadja,
abban az esetben is, ha a targyalast vagy k6z6s munkat, a vezet6i feladatmegosztds szerint
mas vezetbvel kell elvégezni.

Amennyiben az iskoldban valamely hatdsag ellen6rzést végez, az igazgatd képviseli az iskolat,
6 irja ald az ellenGrzésr6l késziilt jegyz6konyvet. Ha az igazgatd akaddlyoztatva van, az
igazgatdhelyettes képviseli az iskolat a helyettesités rendje szerint, vagy az igazgatd irdsban
megbizza az iskoldban alkalmazott oktatdok egyikét az eljardsban vald részvétellel,
képviselettel.

A tanodrak latogatdsara kiils6 személyek részére az igazgatd ad engedélyt, kivéve, ha az
Oralatogatdst hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban felhatalmazott
személyek.

Az iskola igazgatdja altal engedélyezett rendezvényekre érkez6 vendégeket a kijeldlt helyen
kell fogadni. A rendezvény megtartdsara Kkijelolt hely tulajdonosaval kotott
szerz8dés/megallapodds tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre
vonatkozo elGirasok megtartdsdval kapcsolatos kotelezettséget, amelyet a részt vevéknek be
kell tartaniuk.

Belépés és benntartdzkodds rendjének szabalyait azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az iskolaval a hazirendben is szabalyozni kell az iskola SZMSZ-ével 6sszhangban. Az iskolaval
jogviszonyban nem all6 személyeknek is be kell tartani az iskola SZMSZ-ben és a Hazirendben
foglaltakat!

Szorgalmi id6szakon kiviil az iskoldba az ligyintézésre megadott id6ben tartézkodhatnak az
iskolaban.

A gyakorlati oktatohelyekre vonatkozo kiilon elGirdsok:

A foglalkozas kezdete el6tt 15 perccel megfelel6 6ltozékben kell megjelenni a foglalkozas
helyszinén.
A tanuldk, a gyakorlati oktatd vezetésével elGkészitik a foglalkozashoz sziikséges
felszereléseket.
A tanuldk a gyakorléhely rendjét, fegyelmét megérzik.
A tanuldk a ridjuk bizott gépet, eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznaljak, -elGirt
karbantartdsukat, idében, felelsséggel elvégzik.
A gyakorléhelyre vonatkozo biztonsagtechnikai utasitasokat betartasa kotelezd.
A gépek, berendezések eldirt biztonsagtechnikai felszereléseit kotelesek hasznalni.
A gyakorldhelyen hasznalt eszkdzokért, gépekért leltdri felel6sséggel tartoznak.
Az okozott kart torvényben meghatdrozott médon megtéritik.
A gyakorldhelyre tartozd biztonsdgtechnikai utasitasokat betartjak.
Az elSforduld tliz- és balesetekrdl a gyakorlati oktatdnak jelentést tenni (a jelentéktelenekrdl
is).
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A tanuldéknak tilos:

- Hibas szerszamokkal, berendezésekkel, gépekkel dolgozni.
- Munkahelyikrél engedély nélkil eltdvozni.

- Dohanyozni, szeszesitalt, drogot fogyasztani.

- Nem megengedett 6ltézékben dolgozni.

- Engedély nélkil gépet, felszerelést hasznalni.

- A képzbhelyek specidlis szabalyait az egyes gyakorldhelyek munkarendje tartalmazza.

- A gyakorlati oktatéhelyek munkarendjének jellegzetességei:

- A gyakorlati oktatas kezdete reggel 8.00 6ra.

- Az oktatas kdzben tartandé sziinetet a gyakorlati oktatd rendeli el

- Az oktatas ideje: az adott szakma helyi tantervében meghatarozott ératerv szerint.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az iskola oktatdi testiilete dontési joggal fogadja el.
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2. sz. melléklet

Munkakorileiras mintak
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Munkakori leiras

Munkakort betoltd neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen Berettyodujfalui SZC Jozsef Attila
Szakképzé Iskola, illetve a Berettydujfalui
Szakképzési Centrum tovdbbi feladatelldtdsi helyei

Munkaidé beosztasa:

A szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl szélo
12/2020 (11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Szkr.) 135. § (1) bekezdés értelmében az oktatd — a
szakképzé intézmény szervezeti és mUikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint —a tanévre
vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotétt munkaidd) az igazgato altal
meghatdrozott feladatok ellatdsdval koteles tolteni,
amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaid6 hetven szazalékdaban,
osztdlyfé6nok esetében hatvanot szazalékdban
elrendelhet6 kotelez6 foglalkozasok,

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem minGsils, a
szakmai oktatassal 0Osszefliggé egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaid6 fennmaradd részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhaszndlasat
Onmaga hatarozza meg.

Az oktatd munkarendjét az igazgatd, mint a
munkaltatéi jogkor gyakorldja altal az oktatd
részére tanévenként/félévenként atadott
tantargyfelosztds hatdrozza meg.

Munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettséget az Szkr. 134.§-a tartalmazza
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A munkavallalé felelssége, kotelezettsége:

a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovdbbiakban: Berettyéujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabdalyok keretei k6zott a munkaltatdi jog
gyakorldjanak utasitdsai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altaldnos feladatok
végzésére;
leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézok

tekintetében;

felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tlz-, személy-
és vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozasaban;

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

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval télteni;

a titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés soran a munkavallalé koételes gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akaddlyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idGtartamat aznap, de legkés6bb 12 éran beldl
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

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

Feladatai:

ORI

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitdsa;

a hazi feladatok kijelolése és ellendrzése, az irdsbeli munkak kijavitasa, a szébeli feleletek és
beszamolok értékelése;

dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;
a tanulék tanulmanyi elémenetelének értékelése;
szUil6i értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartas a sziil6kkel;

részvétel a nevelGtestiileti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartas mas tanarokkal, nevel&kkel;
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e aziskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa;

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

e az oktatasi tevékenység tanterveinek kovetelmények szerinti megtervezése, lebonyolitasa;

e a tandran kivili oktatasi formak (felkészités tanulmanyi versenyre, szakkor) tematikajanak
meghatdrozasa, a tevékenység tervezése és lebonyolitdsa;

e a tanuldk ellatasa megfelel6 mennyiségli és minGségl feladattal, a tanuldk munkdjanak
figyelemmel kisérése, szlikség szerinti segitségnyujtds, a szaktanterem eszkdzeinek, dvasa és
karbantartasa;

e aszaktanterem rendezett, hasznalatra alkalmas, esztétikus allapotban tartasa;
o felelGs a szaktanteremben hasznalt eszk6zék munkabiztonsagi allapotaért;
e elszamolasi kotelezettséggel tartozik az dltala hasznalt szaktanterem eszkozeiért;

e atanuldkteljesitményeinek pedagdgiai elvek szerinti ellenGrzése, értékelése, a tanuldi munkak
figyelemmel kisérése, értékelése, az osztdlyzatok megallapitdsa;

e résztvesz a mindségiranyitdsi rendszer mikodtetésében, az dnértékelésben és a dontésekben,
célok meghatarozasaban,

o folyamatszabalyozasokban, fejlesztések kidolgozasaban és megvaldsitasaban

e részt vesz iskolai és iskola altal szervezett vizsgak és rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban;

e szaktuddsanak, modszertani kultdrdjanak folyamatos fejlesztése, részvétel szakmai -
madszertani tovabbképzéseken, bemutato foglalkozasokon;

e aziskolai szaktanterem rendezett, hasznalatra alkalmas, esztétikus allapotban vald tartdsa és
ezt a tanuloktodl is megkoveteli;

o munkavédelmi, tlizvédelmi, baleset megel6zési teend6k folyamatos ellatasa;

o torekvés az ésszer(i eszkdz, energia felhasznalasra.

1. Titoktartasi nyilatkozat

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

Koteles tovabbda megbrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciét,
adatot, amelynek titokban maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhato
érdeke f(iz6dik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden
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olyan tényt, informdciét, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszer(i pénziigyi,
gazdasdgi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tulmenéen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomadsdra, és amelynek kozlése a Berettyéujfalui SZC-re vagy
annak munkavallaléjara munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

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

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

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

Iv. Egyéb nyilatkozatok

A munkaviéllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, bels6 szabdlyok és kancelldri utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozd szabdlyok és rendelkezések betartdsaval.

Jelen munkakdri leirds az aldirds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tilmen6en a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irdsban megbizzak.

= LU

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

(= L RO

munkavallalé

51



Melléklet az oktatéi munkakori leirashoz-igazgatéhelyettesi feladatok teljesitésére

Helyettesités rendje:
Az igazgatd akadalyoztatasa esetén elldtja az igazgatdi feladatokat.

Az igazgatdhelyettes a munkakdri leirdsban foglaltakat

- az igazgato utasitasara, rendelkezései szerint,

- személyesen, illetve a tovabbi — a munkakérnek kozvetlenil aldrendelt — vezet6i
munkakoroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatdsara torténd utasitassal latja el.

FGbb felelGsségek és tevékenységek:

. az oktatéi munkak6zosségek munkajat kozvetleniil iranyitja;

. Osszeallitja a munkakdzosségek részére a tanév eleji és tanév végi feladatokat;

. segiti a palyakezdd pedagdgusok beilleszkedését, szakmai és nevel6 munkajat;

° a munkakozosség-vezet6k kozremlikodésével elkészitteti a tantdrgyak tanmeneteit,
azokat felllvizsgalat utan jovahagyja;

° részt vesz a vezetGi értekezleteken, javaslataival segiti az intézmény min&ségi munkajat;

° a vezetGi értekezleten - sziikség szerint négyszemkozt - tajékoztatja az igazgatot
minden olyan kérdésrdl, amely az altala irdnyitott teriletet érint;

° érvényt szerez a vezetdi értekezleten hozott dontések, hatarozatok
megvaldsulasanak;

° palyazatfigyel6 munkajaval segiti az intézmény fejlesztését;

° részt vesz az intézmény altal szervezett iskolai és iskolan kivili rendezvényeken.

Szervezési feladatok:

e a jévahagyott tantargyfelosztas alapjan a munkakozosség vezetbkkel elkésziti az érarendet és
a terembeosztasokat;

e elvégzi a tanuldk tanulmanyi versenyekre torténd jelentkezéseivel kapcsolatos adminisztrativ

teenddket;

megszervezi a tanulmanyi versenyek iskolai forduléit;

el6késziti és megszervezi az érettségi és szakmai vizsgakat;

gondoskodik a megszabott adatkozlési és egyéb jelentési kotelezettségek elkészitésérdl;

e szervezi, koordindlja és irdnyitja az osztalyok vizsgdival ( érettségi, osztalyozo, kiilonbozeti
javito stb.) 6sszefligg6 feladatokat;

e irdsos  informdciét  szolgdltat az intézmény  statisztikai  adatszolgaltatdsanak

elkészitéséhez;

o teljesitésigazoldsokat készit (éraadok, rendszergazda, szerz6dés szerint elvégzett feladatok,
szamlak stb.)

e javaslataival segiti a havi programok pontos meghatarozasat;

e az intézmény belsé ellendrzési tervében rogzitettek szerint ellenérzé, értékeld tevékenységet
végez (6ralatogatas, dokumentumellendrzés, munkafegyelem betartdsa);

¢ havonta, adott hataridére ellenérzi az oktatdk munkaidé nyilvantartasat;

52



Kiilénleges felelGssége:

e képviseli az iskolat az allami szervek, hatdsagok intézmények, tomegszervezetek elStt
Tervezés:

e javaslatot tesz az inditandd szakmdkra, a felvehet6 tanuldk Iétszamdra, az osztdlyok szamara;

e megtervezi az egyéb szervezetekkel vald kapcsolattartas formait;

e megszervezi és dokumentalja a kozépiskolai tanuldk kozosségi szolgalattal kapcsolatos

tevékenységét,

e szervezi, koordindlja, ellendrzi a felnGttoktatast és felndttképzést;
marketing tevékenységet végez az igazgatd Utmutatasa szerint;
javaslatot tesz az oktatok képzésére
. kezdeményezi az oktatdk elismerését, illetve fegyelmi eljards meginditasat;

elvégez minden olyan — munkakoréhez kapcsoléodé — feladatot, amellyel az igazgaté

megbizza.

Pénziigyi feladatok:

e beruhazasoknal, palyazatok benyujtasakor részt vesz a dontések elGkészitésében, azok
elszamolasaban;

e pénzkezel6 helyi ellenérként feladata a bizonylatok el6zetes (kifizetés el&tti) alaki és tartalmi
ellenérzése,

e valamint a pénztdrjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése,
a pénztarban szabalyszerlen kezelt anyagi értékek, szigoru szdmadas ald vont nyomtatvanyok
meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres (utélagos) ellenérzése;

e az alaki és tartalmi ellenGrzés sordn a pénztarellenérnek meg kell vizsgalni, hogy
- az alapbizonylatok hitelességi szempontbdl megfelelnek a bizonylati fegyelem elGirasainak
(azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztdk, ellenjegyezték, szakmai teljesités
megtortént- e stb.)

- a bizonylathoz a sziikséges mellékleteket, okmanyokat csatoltdk-e
- az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatdrozott bizonylatokon
tortént-e.

Hataskorok, jogkorok:

e aldirasi joggal rendelkezik minden olyan teriileten, amely nem igényel kilon igazgatdi,
vezet6ségi dontést;
e véleményezési joga van a meghirdetésre kerild allasokkal, az a
palyazatok elbiradlasaval kapcsolatban;
e javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény  koltségvetési  koncepcidjanak
Osszeadllitasakor, a koltségvetési tervezet elkészitésekor.
FelelGsségi kor:

lasok betoltésére érkezett

o felel a tevékenységi korére érvényes szabalyzok betartdsdért, betartatasaért
(szakmai, javitd-, osztalyozod-, kilonbozeti vizsgak szervezése, lebonyolitdsa, intézményi
hazirend, tliz-és balesetvédelem);

e a szakmai programban rogzitett nevelési-oktatasi és szakmai iranyelvek érvényesiiléséért;

e az ésszerli, takarékos gazdalkodds érdekében hozott hatarozatok betartdsdért
(Vezetbi dontés nélkiil nem hozhat semmiféle koltségvetést érinté dontést).

Ellenérzés:

e éves ellendrzési terv alapjan rendszeresen ellenérzi és értékeli az oktatdk tevékenységét;
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e tapasztalatairdl rendszeresen beszamolot készit az igazgatdnak;
e jovahagyja és értékeli a munkakozosség-vezetGk munkatervét, az oktaték munkajat.
Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
e a tovabbképzéssel kapcsolatos, jogszabalyokban rogzitett altaldnos kévetelményeknek vald
megfelelés és folyamatos, példaértékl onképzés.
Titoktartasi kotelezettség:
e a tudomdsdra jutott hivatali titkot, masok személyiségjogat sért6 informacidkat felelGsségre
vonasi kotelezettséggel megtartja.
Munkajanak értékelése:

e munkajat az intézmény igazgatdja évente egy alkalommal szdéban értékeli
e az értékelés alapjat a megismert és kolcsondsen alairt munkakori leiras képezi.

A munkakori leirds kiegészités ........ BV. o ho ......... napon |ép életbe, és visszavonasig
érvényes.
Kelt: oo e
PH.
igazgatod
Zaradék:

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat tudomdsul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelGsséget vallalok.

Kelt: v,

munkavallalé
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Melléklet az oktatéi munkakori leirashoz-munkakozosség-vezetGi feladatok teljesitésére

A munkak6zosség-vezet6t — a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgaté bizza meg.
Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irdnymutatdsainak megfeleléen végzi.
Az oktatdkra vonatkozo dltaldanos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai a kdvetkez6kkel
egészil ki:

Osszeallitja — az iskola szakmai programja alapjan a munkak6zosség tagjainak bevonasaval —a
munkakoz6sség éves programjat;

a munkaprogram végrehajtdsa soran iranyitja a munkakdz6sség szakmai munkajat,
0sszehangolja tagjainak ez iranyu tevékenységét, rendszeresen latogatja ordikat

ellendrzi és 6sszehangolja — az igazgatdnak torténé benyujtas el6tt — a munkakozosség
tagjainak tanmeneteit, segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kbvetelmények
megvaldsitdsara, a kovetelmények, litemezések megtartasara;

a félévi és tanévzaro nevelGtestileti értekezletekre — az igazgato altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevel6testiilet
szdmara munkak6zosségének tevékenységérél, a munkaterv végrehajtasardl;

segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek (itemezésére, részt vesz
a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban;

az iskolavezetéssel egylitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a

tehetséges tanuldk kivalasztasat, felkészitését;

javaslatot tesz az intézményi miikddési feladatokhoz, az oktaté-nevel6 munkahoz kapcsolédd
intézményi szabdlyzatok valtoztatasara, az intézményben folyd szakmai tevékenység
korszer(sitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara;

figyelemmel kiséri az éves itemterv id6aranyos megvaldsulasat, segiti az intézményvezetést
a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében kiilonos tekintettel az iskolai
hagyomanyokbdl adddo nagyrendezvények, illetve munkakozosségét szakmailag érint6
feladatok esetében;

részt vesz a minGségiranyitasi rendszer miikodtetésében

éves munkatervet készit, melyrél beszamol az iskolavezetésnek;

s

részt vesz a kibGvitett vezetGségi értekezleteken;
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e javaslatot tesz a vezetése alatt all6 munkakozésség szakmai munkajahoz sziikséges oktatasi
segédeszkozok fejlesztésére;

e Osszeallitia a munkakozosség altal hasznalt - hatdlyos tankonyvjegyzékben szerepld
tankonyvekbdl- az alkalmazandd tankonyvek listajat;

e vezeti a munkakozosség értekezleteit.

A munkakori leiras kiegészités ............. (V2N o [« JRSR napon lép életbe, és visszavonasig
érvényes.
Kelt: v,
PH.
igazgatd
Zaradék:

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasdért
felelGsséget vallalok.

(= L

munkavallalé
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Melléklet az oktatdéi munkakori leirashoz-osztalyfénoki feladatok teljesitésére

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak,
valamint az iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi.

Osztalya kozosségének felel6s vezetbje, az oktatdra vonatkozé altaldanos munkakori feladatokon tul
hatdskore és feladatai a kovetkez6kkel egészilnek ki:

alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskolapedagdgiai elveinek
figyelembe vételével neveli 6ket, minden tuddsaval elGsegiti az osztalykozosség kialakulasat;
Osszehangolja és segiti az osztdlyaban tanité oktaték munkajat, észrevételeit, a felmeriilé
problémadkat az érintett oktatékkal megbeszéli;

az éves munkatervben meghatarozottak szerint fogadddrat, osztaly-szllGiértekezletet tart,
indokolt esetben csalddlatogatdst végez, az ellen6rzé Utjan rendszeresen tajékoztatja a
szil6ket a tanuldk magatartdsardl, tanulmanyi elémenetelérdl;

osztalyfénoki nevel6munkajat tanmenetben megtervezi, és az abban foglaltakat be is tartja;
egyluttm(ikodik a kozosség kialakitasa és fejlesztése érdekében a didkdnkormanyzattal,
szil6kkel, segiti 6ket feladataik végrehajtasaban;

figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat,
minGsiti a tanuldk magatartasat és szorgalmat, ezekkel 6sszefiiggd észrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti;

kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzet(i tanuldk segitésére, szorosan egyiittmikddik az
ifjusagvédelmi felelGssel;

ellatja az osztalyaval kapcsolatos lgyviteli feladatokat, ideértve a tanligyi dokumentumok
naprakész vezetését (torzskonyv, osztalynapld), valamint a tovabbtanulassal,
ifjusagvédelemmel, statisztikak készitésével jaré adminisztraciot;

tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében;

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére, sziikség esetén kéri
ezekhez az osztalykozosség véleményét;

realitdsokkal 6sszhangban levévé tenni;

figyelemmel kiséri a tanuldk tankonyv és felszerelés ellatottsagat, segit a felmerilé gondok
megoldasaban;

torekszik az indokolatlan mulasztasok, késések megel&zésére, visszaszoritdsara, ennek
érdekében él az alapdokumentumokban lefektetett eszkdzokkel;

részt vesz tanuldival az iskolai rendezvényeken, felkésziti Gket ezekre, majd tgyel

részvételikre, kulturalt viselkedésuikre.
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A munkakori leirds kiegészités ................... éV . hd e napon lép életbe, és
visszavonasig érvényes.

Kelt: o,

PH. e
igazgatd
Zaradék:

A munkakori leiras kiegészitésében foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelGsséget vallalok.

Kelt: woeeiiieeiee e,

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam 4111

Munkak&r megnevezése: iskolatitkar

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

Berettyoujfalui SZC Jozsef Attila Szakképzd

Iskola
Munkaid6 beosztdsa:
Munkakor betoltéséhez szlikséges | érettségi
végzettség:

A munkavallaloé felel6ssége, kotelezettsége:

a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitasok keretei kdzott a
munkaltatéi jog gyakorléjanak utasitdsai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasdért;

szakmai felel§ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok
végzésére;
leltari felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézdk

tekintetében;

felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tlz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozasaban;

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

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

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

akaddlyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éran beldl
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:
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Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd, illetve a
személyi asszisztens iranyitdsa mellett mdkodé iroda, titkarsdg adminisztrativ, dokumentacids,
szervezési és kapcsolattartasi teenddit, biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi
munkaprogram betartdsat.

Feladatai:

kiilonféle kilsé és belsé kapcsolattartast szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok
készitése, szerkesztése, sokszorositasa;
szamitégépes adatbeviteli feladatok végzése;
jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;
dontés-elGkészité hattéranyagok dsszedllitasa, szerkesztése, tovabbitdsa;
adminisztrativ segitségnyujtas a vezetének, munkatdrsaknak, szamitégépes programcsomagok
(szbvegszerkesztG, tablazat- és adatbazis-kezel§) hasznalataval;
napi posta kezelése, iranyitdsa, ellen6rzése;
hatdskorébe tartozé szakmai tigyekben tigyintézés és levelezés folytatasa;
adatok, informacidk gy(ijtése, rogzitése, valogatdsa, nyilvantartasa és iktatdsa;
kapcsolattartds munkatarsakkal, tgyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel;
partner megkeresések kiszolgdlasa;
belsé informacids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztatd, feljegyzés,
emlékeztetd, korlevél sth.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teend6krdl;
irodai reprezentacios feladatok ellatasa;
titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatok ellatasa (pl. bérterv készitése)
gyermek és ifjusdgvédelmi felelGsként ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a
problémakezeld gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat az intézmény a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetd, és magatartds zavaros tanuléinal. ElGsegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejl6dését,
folyamatosan kapcsolatot tart a nevel6-gondozd tevékenységben segité intézmények, a
gyermekvédelmi hatdsag kollégaival;
lebonyolitja a tanévre szilikséges nyomtatvanyok beszerzését, a szigoru szamadas ald esé
nyomtatvanyok bevételezését elvégzi, valamint dokumentalja a bizonyitvanyok kiadasat is;
didkigazolvany igényléssel kapcsolatos dokumentdcio teljes kord intézése;
a tanuldk, sziil6k részére kiadja az iskolalatogatasi igazolasokat;
vezeti a tanuld nyilvantartast, az érkezé és tavozo tanuldk miatti valtozadsokat;
gondoskodik a feladatkorében a hataridék pontos betartasardl;
figyelemmel kiséri a munkajahoz kapcsolddé torvények valtozasait, feladatat ezek figyelembe
vételével latja el;
Osszegy(ijti és nyilvantartja majd tovabbitja (a Berettydujfalui Szakképzési Centrum és a Magyar
Allamkincstar felé — amennyiben felhatalmazast kap a BSZC-tSl - a munkaviszony létesitésével,
fenntartasaval, megsziintetésével kapcsolatos dokumentumokat;
intézi az intézmény dolgozdinak nyugdijazassal kapcsolatos ligyeit;
a dolgozék tavolmaradasardl jelentést készit és tovabbitja a tappénzes igazolasokat a BSZC-t6l
kapott irdnymutatasok alapjan;
vezeti a szakképzd intézmény alkalmazottainak szabadsag nyilvantartasat;
a személylgyi iratokat megdrzi és nyilvantartja, archivalja;
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bérekkel kapcsolatos nyilvantartasokat vezet;

nyilvantartja az oktaték tovabbképzésével kapcsolatos adatokat;

intézi a dolgozdék GYED-del, GYES-sel kapcsolatos Ugyeit, vezeti a dolgozdk egészségligyi
alkalmassagi nyilvantartasat;

keresetiigazolasokat készit a dolgozdk kérésére, mind a KIRA rendszerbdl, mind a fizetési jegyzék
alapjan, attol fligg6en, hogy milyen célra kéri a dolgozo;

kezeli a személyi anyagokat, gondoskodik az okmanyok megG6rzésérél, a BSZC, valamint a Magyar
Allamkincstar altal meghatarozott hataridsket koteles figyelemmel kisérni és betartani;
adatokat, informdcidkat szolgaltat, kimutatdsokat, statisztikat, jelentéseket, allomdanytablakat
készit;

koltségvetés készitéséhez bértervet készit;

adatot szolgaltat a BSZC részére a rehabilitacids foglalkoztatottakrél;

sziikség esetén felettese utasitdasara koteles ellatni barmely masik ligyviteli, gazdasagi dolgozé
teljes korU helyettesitését;

megbizasi szerz6déseket készit, gondoskodik a megbizasi szerz6désekhez tartozé nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérél;

elldtja a személyi jovedelemaddval, bevallassal kapcsolatos teendéket, a Magyar Allamkincstar
altal megadott hatéridére;

kézremUikodik az iskolavezetés vendégeinek fogaddsdban, ellatdsdban;

felel a kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért;

egyuttmikodik az egészségligyi szervekkel a tanuldk — torvényben rogzitett — egészségligyi
elldtasanak szervezésében;

telefonhivasokat fogad, kapcsol az érintettek felé, informacidkat rogzit, tovabbit az illetékes
munkatdrsak felé;

rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozdsokat és
ezekre felhivja az igazgatd és az oktatok figyelmét;

gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozdasaval folyamatosan
fejleszti;

az osztalyfénokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(, a
beilleszkedési, magatartdsi, tanuldsi nehézségekkel kiizdé tanuldkat;

tdjékoztatja a szllSket és a tanuldkat arrél, hogy problémadikkal az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel;

a tanuldk részére egészségvédd, metalhigiénias és szenvedélybetegség megel6z6 programokat
szervez;

tiszteletben tartja a gyermeki és emberi jogokat, kiemelten kezeli a szakmai titoktartas
kotelezettségét;

a prevencio érdekében felméri a segélyek iranti kérelmek indokoltsagat és feltarja az
osztalyfénokkel vald egylittmiikddésben a veszélyeztetett csaladokat;

allandé kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javara a védénével, az osztalyfénokkel,
gyamhatdsaggal, csaladsegité kozponttal, nevelési tandcsaddval;

pontos kimutatdst vezet a veszélyeztetett fiatalokrdl;

kapcsolatot tart a veszélyeztetett csaladokkal, nevelGszilGi haldzattal, nevelsziilékkel és
gyamokkal, sziikség esetén csaladlatogatason vesz részt;
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e kitartdan segiti a veszélyeztetett fiatal életkoriilményeinek javitdsat, tdamogatja érzelmi
kiegyensulyozottsagat, biztonsdgérzetét, elGsegiti a kozosségben szocializaciojat; megirja a
sziikséges leveleket, jelentéseket, feljegyzéseket, megbrzi, rendszerezi a gyermekekrdl késziilt
dokumentaciot.

e hatdrozatokat fogalmaz, nyomtatvanyokat tolt ki;

e szabadidds tevékenységeket szervez (szinhazlatogatas, kirandulasok, délutani kézmdves
foglalkozasok stb.) az intézmény tanuldi kzosségének fejlesztése érdekében;

e palyazatok figyelése, irdsa, megvaldsitasa az intézményfejlesztés (human és infrastrukturalis)
érdekében;

o munkaid6ben esetenként, kilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato és helyettese megbizzak.

VII. Titoktartasi nyilatkozat

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

e amunkaja soran tudomasara jutott Uzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhatdé érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek 4altal toérténd
megszerzése vagy felhaszndlasa a jogosult jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmendGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomadsdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsz(inését kovetSen is a
vonatkozé munkajogi szabdlyok szerint fennall, errél sz616 kiilon megallapodds nélkal is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatd mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredé karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.
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VIII. Egyéb nyilatkozatok

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

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

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

KeIt: e

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

KeIE: et

munkavallald
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Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam 3611

Munkakér megnevezése: pénziigyi iigyintézé

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

Berettydujfalui SZC Jozsef Attila Szakképzé Iskola

Munkaidé beosztasa:

Munkakoér betoltéséhez sziikséges végzettség: legaldbb kézépfoku kézgazdasdgi vagy munkaligyi
teriilethez kapcsolddo végzettség

IX. A munkavallaloé felel6ssége, kotelezettsége:

e a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancelldri utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakorldjanak utasitdsai szerint koteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

e szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altaldnos feladatok
végzésére;

o leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkdzok
tekintetében;

o felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tlz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozasaban;

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

o koteles a munkaid6é kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

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

X. A munkavallalé munkakoéri feladatai, hataskore:

Az intézmény pénziigyi adminisztrativ feladatainak ellatasa.
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Feladatai:

el6késziti a szabalyzat szerinti ajanlatkéréseket, elGkésziti a beszerzési eljarasokat, nyilvantartja
a megrendeléseket és szerz6déseket

kiallitja az atvételi elismervényt és gondoskodik a szamla kidllitdsahoz sziikséges mellékletek
elkészitésérdl, a szamlazasi kérelem Centrumba torténd eljuttatasardl;

érkezteti, majd formailag és tartalmilag ellenérzi a szallitoi szamlakat

a belsé szabdlyzat szerint teljesités-igazoltatja a szamlat

gondoskodik a bels6 szabdalyzat szerinti alairdasokrol

Osszegy(jti a szdmla mellékleteit, eljuttatja a konyvelésre, s gondoskodik a masolati példany
intézményi dokumentacidban torténd elhelyezésérdl

a szamviteli torvény alapjan a szamlakrél analitikus nyilvantartast vezet

kezeli a pénzkezelShelyi forgalmat

nyilvantartdsba veszi a targyi eszkdzoket értékhatdr szerint és vezeti az allomanyvaltozast,
err6l tdjékoztatja a Centrumot

részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében

részt vesz a leltarozdsban, megszervezi a leltarozast, ellenérzi annak végrehajtasat,
figyelemmel kiséri a leltarozasi fegyelem betartasat, kozremikodik a selejtezési szabalyzatban
foglaltak végrehajtdsdban, vallalja annak szabalyszer( lebonyolitdsat, elkésziti a leltarozasi
Utemtervet, a leltarozds dokumentalasahoz sziikséges jegyz6konyveket és nyilatkozatokat,
leltarfelvételt dokumentalja, a leltart kiértékeli;

részt vesz a selejtezési munkdk elvégzésében, adminisztracidos munkaiban;

az intézmény gazdasagi tevékenységével kapcsolatos adatszolgdltatasi kotelezettséget
naprakészen a szabdlyzatokban foglaltakkal egyezGen teljesiti a kiils6é és bels6 szervek felé
egyarant az igazgatdval tortént egyeztetés utdn;

megszervezi a vagyonvédelmi, munka- és tlizvédelmi munka szakszer( ellatasat;

figyelemmel kiséri az intézmény létesitményeinek és berendezéseinek allapotat, javaslatot tesz
az iskola vezetése felé, majd a BSZC felé az iskola allagdnak megdvdasa érdekében elvégzendd
feladatokrél, amennyiben a BSZC engedélyt ad a munkalatok elvégzésére, akkor megszervezi az
adott munka elvégzését;

vezeti a technikai dllomany szabadsag nyilvantartdsat;

bérek és egyéb juttatdsok szamfejtése, fix Osszegl (el6legek, birdi letiltds, kartérités) és
szazalékos levonasok (nyugdij- és egészségbiztositdsi jarulék, magannyugdijpénztar, személyi
jovedelemadd, munkavallaldi jarulék) egyeztetése;

bérfizetési jegyzékek, bérosszesitGk ellenérzése;

a béreket érint6 jarulékok és befizetési kotelezettségek tekintetében nyilvantartasok vezetése;
az alkalmazottak fizetése és juttatasai kifizetésének el6készitése;

a munkaidé-kimutatdsok, jelenléti ivek, bérszamitdsok és egyéb informacidk ellendrzése a
bérelszamoldssal kapcsolatos eltérések meghatarozasa és egyeztetése céljabdl;
illetményszamfejt6 program (KIRA) kezelése.

Megbizasat érintd jogszabdlyok és valtozasainak naprakész ismerete és alkalmazasa.

Jelenléti ivek és munkaidényilvantartasok ellenérzése, KIRA-ban a tavollétek rogzitése.
Munkavallalék utazassal, munkdba jarassal, kiklldetéssel, szamfejtéssel kapcsolatos
feladatainak koordindlasa, ellenérzése, szamfejtése.
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Xl.

az intézmény gazdasagi tevékenységével kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettséget
naprakészen a szabdlyzatokban foglaltakkal egyezéen teljesiti a kiils6 és belsé szervek felé
egyarant az igazgatdval tortént egyeztetés utan

megszervezi a vagyonvédelmi, munka-és tlzvédelmi munka szakszer( ellatdsat

lebonyolitja a kdzlizemi szerz6dések megkotését, mddositasat, szamla reklamaciokat rendez;
bérleti és egyéb szerz6dések tervezetét elkésziti;

anyagok, aruk, eszkozok beszerzése, arajanlatok bekérése, megrendel6k elkészitése,
megrendelés, aru atvétele;

szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése;

vezeti a kozmUnyilvantartast (viz, gaz, villany);

nyilvantartja, dokumentalja az év kozben felmeril6 eszk6zmozgdsokat;

ellatja, illetve dokumentalja az irodaszerek kiosztasat az iskolaegységekben;

analitikat készit a koltségvetési tervezet megalapozasdra, részt vesz a koltségvetési tervezet
dologi és személyi kiadasainak megtervezésében;

Osszegylijti és szdmszakilag ellendrzi az érettségi és szakmai vizsgaztatas bizonylatait az
elszamolas elkészitéséhez;

kozrem(kodik az iskolai rendezvények el6készitésében;

részt vesz az iskolai rendezvények lebonyolitdsaban, a szikséges kellékek elkészitésében, és
kiadasaban;

iratokat fénymasol, szkennel, rendszerez, irattarozast végez, sziikség szerint iktatast, postazast
is végez;

kitolti az eszkdzok bevételezési bizonylatat Uj eszkoz beszerzése esetén;
feladatai elvégzése soran a BSZC utasitasait, hataridéit koteles betartani;

munkaidében esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato és helyettese megbizzak.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

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

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

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
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kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsz(inését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhaté mddon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a koételezettségszegésb6l eredé karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

XIl. Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfelel6en latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakari leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavondasig érvényes!

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

Kelt: v,

munkaltatoi jogkor gyakorléja

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

[ =1L T

munkavallald
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Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam 9112

Munkakér megnevezése: intézményi takarito

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Munkaids beosztasa:

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: dltaldnos iskolai végzettség
Xlll. A munkavallalé felel6ssége, kotelezettsége:

a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitasok keretei kdzott a
munkaltatéi jog gyakorléjanak utasitdsai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altaldnos feladatok
végzésére;
leltdri felel6sséggel tartozik a leltdarkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézdk

tekintetében;

felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tlz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozdsaban;

jelen munkakéri leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

a titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintést6l a dokumentumok védve legyenek

akaddlyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éran belll
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.
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XIV. A munkavallalé munkakéri feladatai, hataskore:

Kilonféle takaritasi feladatokat lat el az intézmények kiilsé és belsé tereinek és berendezési
tdrgyainak tisztan és rendezett allapotban tartdsa érdekében.
Munkaterilete:

Feladatai:

padlék, butorok és egyéb berendezési targyak sdprése, porszivozdsa, mosdsa és torolgetése az
intézmény éplileteiben

a kozos helyiségek kitakaritdsa, a torolkoz6k, szappan és hasonld cikkek cseréje;

takaritas a tantermekben, folydsokon és altalaban az intézmény teriiletén;

a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kilritése, tartalmuk elvitele a szemétgy(ijté helyre;
mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat,

szlikség szerint elvégzi az ajtdk lemosasat, napi gyakorisaggal fert6tleniti az ajtdkilincseket és a
teriletéhez tartozoé tanuldi és tanari asztalokat és székeket;

porszivdzza, tisztitja a sz6nyegeket;

szlikség szerint 6ntozi a tantermekben a folyosén és az iroddkban Iévé viragokat;
nagytakaritast végez a tanitasi szlinetekben, elvégzi a folyosdteriletének surolasat, a fliggdonyodk
mosasat, a padok és falburkoldk suroldsat;

a nagytakaritasok id6szakdban — a tobbi takaritoval kozésen —az egész épililetben elvégzi az
ablakok tisztitasat,

a nagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkajdhoz tartoznak;

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
tisztitdszerekkel, elektromos energiaval;

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi m(ikédése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az igazgatdnak;

folyamatosan, szlikség szerint — minden felszdlitas nélkil — elvégzi a kert, udvar tisztantartasat,
viragos kert gyomtalanitasat, a diszudvar gaztalanitasat;

téli id6szakban elvégzi munkaid6ben a Kiss Erné Uti iskolaegységben (iskola f6bejarata el6tt,
valamint az épllet elStt az utcan a jardak sikossag mentesitését, ho eltakaritasat.

az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkaterilet
soron kivuli takaritasat;

a rendezvényeket kovet6en segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban;

felel6s a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a tisztitdszerek biztonsagos taroldsaért, ezekért
teljes anyagi felel6sséggel tartozik;

a berendezések meghibdsoddasat koteles azonnal jelenteni az igazgatdnak;

feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara Ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi, munkavédelmi elGirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriletéhez tartozé
helyiségek zardsarol;

szlikség szerint mosasi, vasalasi feladatok ellatasa.
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részt vesz a leltarozasban és a selejtezésben;

koteles munkaid6ben a munkateriiletén tartdzkodni, portai ligyeletet sziikség szerint ellatni,
munkaideje végén meggySz6dni a fogyasztasmérék lizemen kivil helyezésérél, ellenérizni, hogy
a nyildszarék be vannak-e zarva, kilon gondot forditani a bejdrati ajtd zdrasara (riaszté
belizemelésére), évenként részt venni a balesetvédelmi oktatasban, a balesetvédelmi és
munkaligyi szabalyokat betartani, évenként tld&sz(rd vizsgalaton, valamint egészségigyi
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

munkaid6ben esetenként, kilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgato és helyettese megbizzak.

XV. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettyodujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

a munkaja soran tudomadsara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciét, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informéciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhaszndlasa a jogosult jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rogzitetteken tulmenden koételezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomadsdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a

kozérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsz(inését kovetSen is a

vonatkoz6 munkajogi szabdlyok szerint fennall, errél sz616 kiilon megallapodds nélkal is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki

felréhaté mddon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél eredS karok

megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fiiggvényében.
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XVI. Egyéb nyilatkozatok

A munkavdllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfelel6en latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabdlyok, belsé szabalyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakari leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavondasig érvényes!

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

Kelt: Berettydujfalu, ......ccccceveuereenreneeneenenn.

Papp Gabor
munkaltatoi jogkor gyakorléja

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

Kelt: Berettydujfalu, ......ccccveveevevceee e,

munkavallald
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Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam 9231

Munkakér megnevezése: portds

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

Berettydujfalui SZC Jozsef Attila Szakképzé Iskola

Munkaidé beosztasa:

Munkakor betoltéséhez sziikséges végzettség: dltaldnos iskolai végzettség
XVII. A munkavallalé felel6ssége, kotelezettsége:

a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitasok keretei kozo6tt a
munkaltatéi jog gyakorléjanak utasitdsai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszer( ellatasaért;

szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és 3ltaldnos feladatok
végzésére;
leltari felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék

tekintetében;

felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tlz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozasaban;

jelen munkakori leirdasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval télteni;

a titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

akaddlyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éran belll
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

XVIII. A munkavallalé munkakoéri feladatai, hataskore:

Az intézmény belépési rendjének betartdsa, a létesitmény nyitasa és zardsa, fellép az illetéktelendil

betolakoddk, rongaldk ellen. Ellat tizvédelmi, ellen6rzé és adminisztrativ jellegl tevékenységeket

is.
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Feladatai:

XIX.

épllet, terillet 6rzése, hogy megakadalyozza az illetéktelen behatolast, lopast, tiizet vagy mas
veszélyt;

a tulajdon karosodasanak, a gépek és eszkdzok elromldasanak feljegyzése;

portai szolgdlat ellatasa, a személy- és gépjarmd forgalom ellenérzése;

a létesitmény beléptetési rendjének betartdsa és betartatasa;

a létesitmény nyitdsa és zardsa, a létesitmény tdbbszori korbejarasa;

barmilyen szabdlytalansdg esetén felettes értesitése;

szlikség szerint kiadja a portan elhelyezett kulcsokat, a kiadasrdl és a kulcs visszaadasardl
nyilvantartdst vezet, a kulcsok ataddsat az atvevd aldirasaval igazolja;

figyelemmel kiséri az elkésett tanuldk beirdsat;

a jelenléti ivek beirdsa céljabdl rendelkezésre bocsdjtja a jelenléti iveket a dolgozdk részére;
figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe;

a szllGket, vendégeket és egyéb idegen személyeket eligazitja az igazgatdhoz, illetve az
oktatokhoz;

szUlGi értekezlet, ballagds, évnyitd, évzard alkalmaval sziikség esetén ligyeletet tart;

az intézmény miikodésével 0sszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti az igazgatoét;
munkavégzése soran kilonos tekintettel betartja a tlizvédelmi el6irdsokat, baleset-, tlizveszély
esetében azonnal intézkedést kezdeményez;

rendezvények el6készitésében aktivan kozrem(ikodik;

munkaid6ben esetenként az igazgaté vagy helyettese egyéb munkaval is megbizhatjik, de
figyelembe kell venni a csokkent munkaképesség miatti korlatokat;

koteles munkaid6ben a munkateriletén tartézkodni, munkaideje végén meggy6z6dni a
fogyasztasmércék lizemen kivil helyezésérdl, ellenGrizni, hogy a nyildszardk be vannak-e zarva,
kiilon gondot forditani a bejdrati ajtd zarasara (riaszté belizemelésére), évenként részt venni a
balesetvédelmi oktatasban, a balesetvédelmi és munkaligyi szabdlyokat betartani, évenként
tlidG6szlré vizsgalaton, valamint egészségligyi alkalmassagi vizsgdlaton megjelenni.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

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

az 1. pontban rogzitetteken tdilmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakoére betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaldi jogviszonydaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.
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A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvanossagdra és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgdltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartdsi kotelezettsége a munkavadllaléi jogviszony megsz(inését kovetden is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkiil is.

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

XX. Egyéb nyilatkozatok

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

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

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

=] SRR

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: v,

munkavallald
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