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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a szakképzésrél
sz0l6 torvény végrehajtasardl szélé 12/20. (1.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)
alapjan a

Berettydujfalui SZC E6tvos Jozsef Szakképzd Iskola
4100 Berettydujfalu, E6tvos utca 1.

mUkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és
mUkodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének bels6 rendjét, a kils6 kapcsolatait, annak érdekében,
az intézmény Szakmai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.

1.2. Az SZMSZ hatdlya, megtekintése

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuldira, a gyakorlati és a
szakiranyu oktatasban kozremikod6kre, valamint az intézménnyel kapcsolatban 3allé
személyekre.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

A szakképz6 intézmény SZMSZ-ét, tovabba azok mddositasat az oktatdi testiilet a fenntartd, a
fGigazgatd és a kancelldar egyetértésével fogadja el. A szakképz6 intézmény SZMSZ-nek
elfogadasa és médositasa eldtt ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét. A szakképzé
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos.

2. A MUKODES RENDJE

2.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

° Berettydujfalui SZC alapité okirata,

° szervezeti és mikodési szabdlyzat és mellékletei,
. szakmai program,

. hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodését szolgald dokumentumok:



° éves munkaterv,

. tovabbképzési program és beiskolazasi terv,
. az intézményi mindségirdnyitasi rendszerét leird kézikonyv,
. egyéb belsd szabalyozok.

Az intézmény m(ikodését meghatarozé dokumentumokat betekintésre az érdekl6dék
megtalalhatjak a titkarsagon, valamint az intézmény honlapjan.

2.1.1. Az alapité okirat

Az intézmény neve: Berettydujfalui SZC E6tvos Jozsef Szakképzd Iskola

Az intézmény roviditett neve: BSZC EOtvos Jozsef Szakképz6 Iskola
OM azonosito: 203030

Telephelykod: 007

Alapitasanak idépontja: 1973.

Alapito szerv: Munkatigyi Minisztérium

Az intézmény székhelye: 4100 Berettyoujfalu, E6tvos u. 1.

Jogszabalyban meghatdrozott k6zfeladata:  szakképzésrél szd8l6 2019. évi LXXX.
torvény (a tovabbiakban: Szkt.) szerinti
szakképzési és a nemzeti kdznevelésrdl
sz6l6 2011. évi CXC. torvény szerinti
koznevelési feladatok ellatasa.

Miikodési kore: Hajdu-Bihar  varmegye  kozigazgatasi
terillete

Fenntarté: szakképzésért felel6s minisztérium

Az intézmény tipusa: technikumi szakmai oktatas, szakképzGiskolai szakmai oktatas,

szakiskolai nevelés-oktatds, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyitt nevelhet, mozgasszervi
fogyatékos, latasszervi fogyatékos, halldsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, sulyos
tanulasi, figyelem vagy magatartas-szabalyozasi zavarral kizd6 sajatos nevelési igény(
tanuldk ellatasa.

Az intézmény alaptevékenységének Aallamhaztartasi és kormanyzati funkcidk szerinti
besorolasa:

Allamhaztartasi szakagagazati besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas



Az intézmény kormanyzati funkciok szerinti alaptevékenységei:

081043
082042
082043
082044

092212

092221

092222

092231

092232

092270

Iskolai, didksport-tevékenység és tdmogatdsa
Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa
Konyvtari allomany feltarasa, megG6rzése, védelme
Konyvtari szolgaltatdsok

Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképz6 iskolai oktatdsanak,
nevelésének szakmai feladatai

Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai
elméleti oktatds szakmai feladatai a szakképz6 iskolaban

Sajatos nevelési igényld tanuldk kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatdsanak szakmai
feladatai a szakképz§ iskolaban

Szakképesités megszerzésére felkészit6é szakmai gyakorlati oktatas
szakmai feladatai a szakképzé iskoldban

Sajatos nevelési igényld tanuldk szakképesités megszerzésére
felkészit6 szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a
szakképz6 iskolaban

Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasdval Osszefiiggd
mUikodtetési feladatok

Vallakozasi tevékenységet nem folytat.

Szakképzo iskolai képzések

Agazat Agazat megnevezése Szakmajegyzék Szakma megnevezése
sorszama szdma
04. Elektronika és | 40713 04 07 Villanyszerel6
elektrotechnika
407320603 Burkold
06.
4 0732 06 08 Kémdves
08. Fa- és butoripar 407220801 Asztalos
10. 407151007 Gépi és CNC forgacsold




407151008 Hegeszt6

13. Kereskedelem 40416 13 02 Kereskedelmi értékesit6é

17. Mez6gazdasag és | 408121705 Kertész

erdészet

22. Szocialis 409232203 Szocidlis apolo és gondozd
410132304 Pincér-vendégtéri szakember

23. Turizmus-vendéglatas
410132305 Szakacs

A felnéttek szakmai oktatasa

Technikumi oktatas (kizarélag érettségire felkészit6 szakasza): a szakképzG iskola elsé harom
évfolyamat (korabban szakiskoldt vagy szakmunkasképzd intézetet) végzett, szakmai
bizonyitvannyal rendelkezé tanulék szdmara biztositja az érettségi vizsgara torténd
felkészitést.

Szakképz6 iskolai oktatas (kizardlag szakképzési évfolyamok):a Szkt.-ben meghatarozottak
alapjan a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum altal jovahagyott szakmakban.

Az intézmény statusza:

A Berettydujfalui Szakképzési Centrum, mint koltségvetési szerv részét képezs jogi
személyiséggel rendelkezd intézmény.

Szervezeti egységkdd: 092103

A feladat ellatasat szolgalé vagyon:

A Magyar Allam és Berettydujfalu Varos Onkormanyzat tulajdonaban levd ingatlan, ingd és
egyéb vagyon kezelése és hasznositasa.

Ingatlan: 3400/2 hrsz. (9134 m?)
4100 Berettyoujfalu, E6tvos utca 1.
4110 Biharkeresztes, Ady Endre utca 2.
4110 Biharkeresztes, Tancsics utca 34.
A vagyoni dllapotot az intézmény mindenkori leltara tartalmazza.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag:




Az intézmény &ltal hasznalt vagyonra és a vagyon feletti rendelkezés jogara a Magyar Allam és
a Berettydujfalu Varos Onkormanyzat vagyonardl és a vagyongazdalkodds szabdlyairdl sz616
rendelet az irdnyadé.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjel6lése:

Az intézmény munkaviszonyban allé foglalkoztatottjai a Munka Torvénykdnyve 2012. évi .
torvény, 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, valamint 12/2020.(l1. 7.) kormanyrendelet a
szakképzésrdl szold torvény végrehajtdsarodl sz6l6 rendelet hatalya ala tartoznak.

A megbizasi jogviszonyban allék a Polgari Torvénykonyvrél széld 2013. évi V. torvény, a
kozfoglalkoztatdsi jogviszonyban allok a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddo, valamint egyéb torvények mdédositdsarol sz6lé 2011. évi CVI. torvény hatalya ala
tartoznak.

2.1.2. A szakmai program

Az intézmény szakmai m(ikodését a Szakmai program hatdrozza meg. Az iskola Szakmai
programja a titkarsagon, valamint az intézmény honlapjan megtekinthetd.

A Szakmai program tartalmazza:
- a Nevelési Programot,
- az Oktatasi Programot,
- a Képzési Programot és

- az Egészségfejlesztési Programot.

2.1.3. A hazirend

A szakképz6 intézmény hazirendje allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd
személyek jogai gyakorldsdnak és — a tanulmdnyi kotelezettségek teljesitésén kivil —
kotelességei teljesitésének maddjat, tovabbd a szakképz6 intézmény altal elvart viselkedés
szabdlyait. A hazirend a tanuldi jogviszonybdl, illetve a felnGttképzési jogviszonybdl szarmazé
jogok gyakorlasahoz, illetve kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét
megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. A hazirendben meghatarozott szabalyok
megsértésébdl eredd karokért szakképz6 intézmény nem felel.

Az iskola hazirendje a titkdrsagon, valamint az intézmény honlapjan megtekinthet6
2.1.4. Az éves munkaterv

Az intézmény egy tanévre sz6l6 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az id6pontok és a hataridék kitlizésével, —
valamint a felel6sok megjelolésével. A munkatervet az oktatdi testilet a tanévnyitd
értekezleten fogadija el.



2.1.5. Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

A szakképz6 intézmény igazgatdja és munkakozdsség-vezetbk véleményének kikérése mellett
késziti el az intézmény kdzéptavd, négy évre sz6l6 tovabbképzési programjat és beiskoldzasi
tervét valamint gondoskodik a tovabbképzések megszervezésér6l és a teljesités
nyilvantartasarol.

A tovabbképzési program harom részbdl — a tovabbképzésre, a finanszirozdsra és a
helyettesitésre vonatkozd alprogrambdl — all.

A tovabbképzési program elkészitéséhez sziikséges helyzetelemzést a szakképzd intézmény
oktatdi testiilete a négyéves tovabbképzési idészak utolsé évében végzi el.

A tovabbképzési program elfogadasardl az oktatétestilet dont.

A tovdbbképzési program végrehajtdsdra a szakképz6 intézmény vezetbje és a
munkakozdsségek véleményének kikérésével évente egy-egy tanitdsi évre sz6l6 beiskolazasi
tervet készit, melyet a fenntarté hagy jéva.

Az intézmény a tovabbképzési programrél, a beiskolazasi tervekrdl és azok teljestilésérdl
nyilvantartdst vezet, ezekrdl az éves beszamoldban az intézményvezetd referal.

2.1.6. Az intézmény minGségiranyitasi rendszerét leiré kézikonyv

A szakképz6 intézmény a minéségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés és
adatgyljtés mellett — legaldbb kétévenként atfogd onértékelést végez. Ennek keretében

a) a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott oOnértékelési kézikonyv értékelési
terliletei és elvarasai alapjan erésségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg,

b) — a szakképzd intézmény és a fenntarté szdmara a fejleszt6 beavatkozasok
lehet6ségének biztositasa céljabdl — éves rendszerességgel gylijti és elemzi az
onértékelési kézikonyvben meghatdrozott indikatorokat, méri a szakképzési
alapfeladat-ellatds kilsé és bels6 partnereinek igényét és elégedettségét,

c) az Onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan szabalyozza és
mUikodteti a szakképz6 intézményi folyamatokat a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési,
tdmogatd és erdforras folyamat-teriileteken, indikatorokkal rendszeresen méri a
szakképz6 intézményi folyamatok mikodésének eredményességét és értékelésiik
alapjan fejleszti azokat.

A szakképz6 intézmény az onértékelés és a kilsG értékelés alapjan beavatkozod, fejlesztd
tevékenységet végez, biztositva ezzel a szakképzési alapfeladat-ellatasanak folyamatos
fejlesztését. Ennek keretében a szakképz6 intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az
oktatdi testiilet fogad el, és a fenntarté hagy jova. A cselekvési tervet 6ssze kell hangolni a
szakképz6 intézmény éves munkatervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a
kdvetkezd onértékelés sordn értékelni kell.

2.1.7. Egyéb belsé szabalyzatok



Az iskola tanml(ihelyeinek, szamitdégéptermeinek hasznalati rendjét az oktatdk ismertetik a
tanuldkkal és a feln6ttképzési jogviszonyban alldkkal. Az egyes szabalyzatok a tantermekben,
tanmUhelyekben keriiltek elhelyezésre.

2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

2.2.1. Azintézményvezetdk vezet6k munkarendje

Az igazgatd munkaideje felhasznaldasat és beosztasat, a kotelez§ foglalkozasok
megtartdsan kivil maga, a f6igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni. A munkaidé
beosztasat a munkakori leirds szabalyozza.

Az igazgatohelyettes és az intézményegység vezet6 munkaidejét a munkakori leirds
alapjan az igazgaté hatdrozza meg.

2.2.2. Az oktaték munkarendje
A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé oktatd heti teljes munkaideje: 40 éra

32 6ra kotott munkaid6, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotétt munkaid6be a tantdrgyfelosztds alapjan elrendelt
kotelez6 foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem minésiil, az oktatassal 6sszefliggd
egyéb feladatokat kell beszamitani. Az igazgatd a kotott munkaidében ellatandé feladatok
elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast az oktatdi testiilet tagjai
kozott.

Az oktatd a kotott munkaid6ben koételes a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kivil ellathaté feladatot 1at el.

Az oktatdok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes
allapitja meg — az igazgaté jévahagyasaval.

Az oktato koteles munkakezdése el6tt 10 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. Az
oktaténak a munkabdl valé tdvolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy helyettesitésérdl
gondoskodni lehessen.

A rendkiviili tavolmaraddst legkés6ébb az adott munkanapon az elsé foglalkozds megkezdése
el6tt jelezni kell az intézmény vezet6jének vagy helyettesének.

2.2.3. Az intézmény nem oktatéi munkakoérben foglalkoztatott munkavallaléinak
munkarendje

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelylikbn megjelennitk,
tavolmaradasukrol az igazgatoét, kell értesiteniik.

2.2.4. Az intézmény tanuldinak munkarendje
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A hazirend szabalyozza a bent tartézkodast és a csengetési rendet
2.3. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember ho 1. napjatél a kovetkez6 év augusztus hé 31-ig tart, a szorgalmi id6 az
szakképzésért felel6s miniszter évenként rendelettel meghatdrozott keretein belll. A tanév
helyi rendjét az oktatdi testlilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett koz6sségek
véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és id6pontokat:

az oktatdi testlileti értekezletek id6pontjait,

- azintézményi rendezvények és innepségek maddjat és idGpontjat,

- atanitds nélkili munkanapok programjat és id6pontjat,

- avizsgak (osztalyozo-, javitd-, kilonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-) rendjét,

- atanitdsi szlinetek (8szi, tavaszi, téli) id6pontjat — a miniszteri rendelet keretein bellll,

a nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabalyait és a balesetvédelmi
el6irasokat az osztalyfénokok az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az els6 szilGi
értekezleten pedig a sziilGkkel. A 9. évfolyamra beiratkozott tanuldkat beiratkozaskor
tdjékoztatjuk az iskola Hazirendjérdl.

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:
6% 4ratol 1939 raig tart nyitva.
Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
- hétf6étél-péntekig 732 6ratdl 162 6raig tart.

A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek
alapjan.

Tanitasi szlinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartasi csak az igazgato éltal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézményt egyébként zarva kell
tartani. Az intézmény tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

7 o 7 7

Az oktatas és a nevelés az, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, drarend alapjan torténik az
oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben, az aldbbiak szerint:

- anapi tanitdsi id6 742 6ratol 159 6raig tart

- afoglalkozasok id6tartama: 45 perg,
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- az els6 tanitasi foglalkozas reggel 742 érakor, gyakorlati oktatdsi napon a tanuldk a
dudlis partnerek szakmai gyakorlati foglalkozasa a gyakorlati napléban rogzitett egyéni
id6beosztds szerint valdsul meg,

A foglalkozaskozi szlinetek id6tartama 10, illetve 20 perc, a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. A foglalkozdskodzi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb
id6tartama 10 perc.

Az étkezés ideje 1210 és 1230 6ra kozott van.

Az iskoldaban a tanitasi id6 alatt tanuldk felligyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. Az érarend
szerinti kotelez6 foglalkozasok alatt a tanuldkra a foglalkozast tartd oktatd fellgyel. A
foglalkozaskozi sziinetekben, valamint kozvetlenll a tanitasi id6 el6tt és utdn a tanuldk
fellgyeletét az Gigyeleti rend szerint beosztott lgyeletes oktatdk latjak el.

Az intézmény évente folyosdi és udvari Ugyeleti rendet hatdroz meg az érarend fliggvényében.
Az lgyeleti rend beosztasaért az igazgatdhelyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az
Ugyeletes helyettesitésére kijelolt oktato felel6s az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért,
a fellgyelet ellatasaért. Az ligyeletes oktatd feladatait az lgyeleti rend tartalmazza, amely a
tandri szobaban kifliggesztésre keril.

2.5. Sajatos nevelési igényli (SNI) és BTMN tanuldkkal 6sszefiiggé pedagdgiai feladatok

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

Iskoldank sajdtossdga az enyhe fokban értelmi fogyatékos tanuldk szegregalt és integralt
képzése.

Sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld: az a kilénleges banasmaddot igényl6 gyermek,
tanuld, aki a szakértGi bizottsag szakértGi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (1atasi,
hallasi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral
(sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabdlyozasi zavarral) kiizd.

A szakképz6 intézmény koteles a tehetség kibontakoztatasara, a hatranyos helyzetd tanuldk,
illetve képzésben részt vevé személyek felzdrkdztatasara, a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel klizd6 tanuldk szamara differencialt fejlesztést megszervezni.

Szakteruletiinkon enyhén értelmi fogyatékos tanuldk oktatasa-nevelése folyik, helyi (lokalis)
integracid keretében. Személyiségilik fejl6dési zavara, akaddlyozottsdga az idegrendszer
enyhe, kulonféle eredetl, 6roklott vagy korai életkorban szerzett sérilésével és / vagy
funkcidzavaraval fligg 6ssze.

Fogyatékossaguk nagyobb mértékd differencialast, a szokasostol eltéré eljarasok alkalmazasat
és sajatos fejlesztd, korrekcids, habilitacids, rehabilitacios és terapias célu pedagogiai eljarasok
alkalmazasat teszi szlikségessé.
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A tanuldk fejlesztésének hosszu folyamatdban az aktualis igényeknek megfeleléen kell
modosulnia az ismeretek tartalmanak és mélységének, a tevékenységformaknak, az
alkalmazott mddszereknek, a tanitds szervezeti kereteinek (egyén, csoport, osztaly), valamint
a pedagdgiai folyamat korrekcids, kompenzald jellegének.

A gydgypedagdgiai nevelésnek az egész személyiség fejlesztésére kell torekednie. A
pedagdgiai diagnosztikdn és fejlesztési stratégian alapulva kell meghatarozni a konkrét
gyogypedagogiai eljardsokat, amelyek hatékonyan segitik a készségfejlesztést.

Alapelveink a kovetkez6k:

e az SNItanulé iranti elvardst a szakért6i vélemény hatdrozza meg

a fejlesztés rovidtadvu céljait minden esetben a fejleszthetdséget tikrozé
gyogypedagogiai - orvosi - pszicholdgiai komplex vizsgdlat diagndzisara, javaslataira
kell épiteni

o a feladatok végrehajtasanal torekedni kell arra, hogy a nem, vagy kevésbé sériilt
funkciok differencidltabb mikodésének tudatos fejlesztésével béviljenek a
kompenzaciés lehetdségek

e a SNI tanuldkndl is a nevelés altalanos célkitlizéseinek megvaldsitasara toreksziink; a
nevelés hatasara a sériilés ardnyaban a fogyatékos tanuldknadl is ki kell alakulnia az
alkalmazkodd készségnek, akarater6nek, egylittmikodésnek. Az ismeretek,
jartassagok, készségek elsajatitdsa, képességek kialakitdsa mellett érzelmi-akarati
tulajdonsagaikat is fejleszteni kell, melyek elengedhetetlenek késSbbi tarsadalmi
integracidjuk szempontjabdl

e ezen célok megvaldsitasa érdekében sériilés specifikus mddszerek, terapidk, technikak
szakszer(d megvalasztasa és alkalmazasa szlikséges

e a tanulék személyiségfejl6dését sikeres probalkozasaikat értékel6, massagukat
elfogadd kornyezetben biztositjuk.

Célok és feladatok:

A teriletliink kiemelt feladata a tanulasban akaddlyozott tankoteles kord tanuldk iskolai
nevelésének és oktatasanak ellatasa. Az iskola célkitlizései kozott elsé helyen szerepel ezen
tanuldk képesség-fejlesztése, a habilitdcio, a rehabilitacid, az altalanos mlveltség alapozdsa
az életkornak és az egyéni képességeknek megfelelGen.

2.5.2. BTMN tanuldkkal osszefiiggo feladatok

A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld: az a kiilénleges banasmaddot
igényl6 tanuld, aki a nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
szerinti szakért8i bizottsag szakvéleménye alapjan az életkorahoz viszonyitottan jelent6sen
alul  teljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanuldsi, magatartas-szabalyozasi
hianyossagokkal kiizd, kozosségbe vald beilleszkedése, tovabba személyiségfejlédése
nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem mindsil sajatos nevelési igény( vagy
fogyatékkal é16 személynek,
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A szakképz6 intézmény az Nkt. szerinti szakértGi bizottsag szakértdi véleményére tekintettel a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanuld szamara

a) — a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi rendellenesség csokkentéséhez sziikséges
mértékben — fejleszté pedagogiai ellatast biztosit,

b) biztositja az egyéni adottsagahoz, fejlettségéhez igazodo egyéni elérehaladdsu nevelést
és oktatdst, valamint tanulmanyok alatti vizsga letételét, tovabba

c) segitséget nyujt ahhoz, hogy kotelezettségeit teljesiteni tudja.

3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6 és oktaté munka irdnyitasa, ellen6rzése elsGsorban az igazgaté feladatkorébe
tartozik.

Az ellenGrzés célja:

- Biztositsa az intézmény felelGs vezet6i szdmara a megfelel6 minéségl és mennyiségd
informdciét az intézményben folyé oktaté-nevel6 munka tartalmardél és annak
szinvonaldrol.

- Jelezze a kovetelményektdl vald eltérést, tarja fel a hianyossagokat.

A nevel6-oktatd munka ellenGrzése kiterjed a foglalkozasokra és az egyéb pedagdgiai
tevékenységekre.

Az ellen6rzés terileteit, tartalmat, Utemezését az évenként készitett ellen6rzési terv
tartalmazza, melyet nyilvdnossagra kell hozni.

Az ellendrzésre jogosultak:
- igazgato,
- igazgatéhelyettes
- munkakozosség-vezetdk.
Az igazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
A beosztott vezet6k az ellenGrzés tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatjak az igazgatot.
Az ellen6rzés modszerei:

foglalkozasok, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,

- irdsos dokumentumok vizsgdlata,
- az elektronikus napld vizsgalata,
- tanuldi munkak vizsgalata,

- beszdmold kérése széban vagy irasban.

14



Az ellen6rzések tapasztalatait az oktatokkal egyénileg kell megbeszélni.

Az altaldnositott tapasztalatokat az oktatdi értekezleten kell 6sszegezni, értékelni.

//////

tartalmazza.

4. AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézményegységet, az igazgatd és a intézményegység-vezeté kozvetlen irdnyitasaval
végzik. Az igazgatd és az intézményegység-vezetd napi munkakapcsolatban van.

A kapcsolattartds formai:
Kéthetente egy alkalommal vezetGi llés valamennyi felelGs vezets részvételével.

Az igazgatd, igazgatdhelyettes kdzvetlenl tartja a kapcsolatot az intézményegység vezetdvel
interneten, e-mailen keresztl.

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 iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:
* a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
* a két hetente megtartott vezetGi értekezleteken;

e alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 6sszehivott kibGvitett vezet6i megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetSi és / vagy egy adott feladattal megbizott kollégak
részvételével

e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajléd szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepl6 oktatdi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A fentieken tul az iskola vezet8sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok
a munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak kdzos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciécserét az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok kozott.

5.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az igazgatd feladatait az igazgatdhelyettes és a munkakodzosség vezetbk kdzremiikddésével
latja el. A megbizds 5 évre sz616 hatarozott id6re szdl.
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Az igazgatOhelyettes a torvényben meghatdrozott fels6foki végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint legaldabb 0t év oktaté munkakorben szerzett gyakorlattal
rendelkezd személy lehet.

Egyéb feladatait az SZMSZ mellékleteként szolgdld szabdlyzatok és munkakori leirasa
hatdrozza meg.

Az igazgatéhelyettes munkajat az igazgatod kdzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Az intézmény vezet&sége konzultativ testiilet véleményez és javaslattevd joggal rendelkezik,
és kozrem(kodik mindazon ligyekben, amelyekben az igazgatd és az iskolavezetés tagjai ezt
szlikségesnek latjak.

Az intézmény vezetOségi tagjai:
- azigazgaté,
- igazgatdhelyettes,
- szakmai munkak6zosségek vezetdi,

A vezetSk értekezleteken beszdmolnak a szervezeti egységek mikodésérél, a kiemelked6
teljesitményekrél, a hidnyossagokrél, a problémakrél, valamint azok megoldasi modjardl.

Az intézmény vezetGje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszéléseket.

Rendkivili vezet6i értekezletet az igazgaté az altaldnos munkaidén beltl barmikor
osszehivhat.

Az igazgatohelyettes feladat- és hatdskorét az SzMSz mellékletét képezé munkakori leirdsok
tartalmazzak.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabdlyozza. Az igazgatd a
hatdskorébe tartozé lgyekben jogosult kiadmanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi
jog gyakorldja az igazgatdhelyettes.

A kiadmanyozott irat tartalmdaért és alakisagaért a kiadmanyozé felelés. Az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

5.4. A képviselet szabalyai
Az iskola képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult.

Az iskola képviseletér6l a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott Ugyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
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Az igazgatd a képviseleti jogat —aldirdsdval és az intézmény korbélyegzbjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at.

A képviseleti jog datruhazasardl sz616 nyilatkozat hianyaban —amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen
szabalyzat 6. pontja alapjan az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes akadalyoztatdsa,

érintettsége illetve az igazgatdi és az igazgatdhelyettesei tisztség betdltetlensége esetén a
helyettesités rendje meghataroz.

A sajtoval valé kapcsolattartdsra a Centrum fGigazgatdja és a kancelldrja jogosult, e
jogosultsagot eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

A szakképz6 intézményt a kils6é kapcsolatokban a fGigazgatd és a kancellar képviseli. Az
igazgatd a hatdskorébe tartozd Ulgyekben képviseli a szakképzd intézményt, tart
kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

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

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

Az igazgatd helyettesitése: az igazgatdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint
tartds akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd helyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Vezet6k akaddlyoztatdsa esetére a helyettesités rendje:

- igazgaté

- igazgatdhelyettes

- intézményegység vezetd

- az intézmény vezetése altal megbizott kdzismereti szakmai munkakdz6sség vezetd
- az intézmény vezetése altal megbizott szakképzési szakmai munkakdzdsség vezetd

Abban az esetben, ha a vezetdi megbizdssal rendelkezOk személyes érintettsége nem teszi
lehetdveé a vezetdi feladatok ellatasat, a megbizott dolgozo feleldssége, intézkedési jogkore a
intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldok biztonsdganak megdvasaval Osszefliggd
azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Ha az igazgatdi tisztség betoltetlen, az igazgatdhelyettes gyakorolja az igazgatoi feladat- és
hataskoroket.
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Ha az igazgatohelyettesi munkakor betoltetlen, akkor az igazgatd kérvényezett javaslatara a
fGigazgatd ad megbizast, a jelolt feladatra alkalmassaganak mérlegelése utan. Alkalmassagi
szempont lehet a végzettség, a szakteriileten szerzett tapasztalat, hasonlé munkakoérben
végzett munka.

7. A VEZETOK ES A KEPZESI TANACS KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA, RENDJE

Az intézményben képzési tandcs nem mikaodik.

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

A oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozd lgyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott id6re vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhazhatja mdsra, igy a szakmai munkakozosségre, vagy a didkonkormdnyzatra.
Az oktatoi testiilet atruhdzza a jogkort :

e osztalyozd vizsgara bocsajtasrol az osztalyban tanitd oktatékra és az osztalyfénokre,

o afegyelmiligyek inditasat a Fegyelmi Bizottsagra, melynek tagjai a Fegyelmi Bizottsag
vezetbje, a Gyermek- és Ifjusagvédelmi felel6s, valamint az lgyben érintett tanuld
osztalyfénoke

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamoldsi kdtelezettséggel tartoznak az oktatoi testiletnek.

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

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a padlyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetGk,
valamint az oktaté-nevel6 munka kilonboz6 szakteriileteinek képvisel6i rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és maédjai:
- koz0s értekezletek tartasa,
- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

- modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,
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évente megrendezett nyilt napot,

- kozos Unnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatdsa,

napi szakmai tajékozdddas személyesen vagy telefonon.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezé szervezetekkel:

a térség altaldnos iskoldival, kiilondsen a Berettydujfalui Tankertleti Kézponttal,

a térség kozépiskolaival, kilondésen a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
intézményeivel,

a tanuldk egészségligyi ellatasardl gondoskodd intézményekkel,
gyermekjoléti szolgdlatokkal,

gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsagokkal,
nevelési tanacsaddval,

csaladsegit6 kdzponttal,

kiils6 gyakorlati-képz6helyekkel,

Debreceni Egyetemmel,

szakképzést segit6 féiskolakkal,
Kormanyhivatallal,

Jarasi Hivatallal,

Oktatasi Hivatallal,

egylittmUkodd pénzintézetekkel, cégekkel, stb.

egylttmUkodési szerz6dés alapjan az iskolai kozosségi szolgdlat teljesitését
biztosito szervezetekkel.

A Debreceni Egyetemmel kotott megdllapodas alapjan az iskola tanarjel6lt hallgatdkat fogad
Osszefligg6 egyéni kiilsé tanitasi gyakorlatra.

A fogadott hallgatdk szamardl, szakos Osszetételérdl félévente pontositott lista alapjan
torténik dontés. A hallgatdk gyakorlati munkajanak vezetését mentortanarok segitik.
Dijazasuk az egyetem 4dltal biztositott keretbdél torténik.

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

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, apoldsa, valamint az intézmény jo
hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és gyermekkdz6sség minden tagjanak kotelessége.

19



Az iskola hagyomdnyainak dpolasa, ezek fejlesztése, az iskola j6 hirnevének megérzése az
iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, tovdbba az Ulnnepségekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd
id6pontokat és a szervezésért felel6soket az éves munkatervben kell meghatarozni.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és Gnnepi megemlékezései:

Szalagt(iz6 Ginnepség

Ballagasi linnepség

Megemlékezés marcius 15-rél

Megemlékezés oktdber 23-rél

Megemlékezés oktdber 6-rol

Megemlékezés a holokauszt dldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)
Nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)

Megemlékezés a kommunista és mas diktaturak dldozatainak emlékérdl (februar 25.)
Megemlékezés a Magyar Kultura Napjarol

Karacsonyi m(sor

Az E6tvos nap megrendezése

Tanévnyitd

Tanévzard

Versenyek

A hagyomanyapolas kiils6ségei:

Az intézmény zdaszldja, mely az iskola éplletében van kidllitva és (innepi
rendezvényeken szimbolumként szerepel.

Berettyoujfalu varos zaszldja.
Baro Eotvos Jozsef portréja.

Az iskola tanuldinak tnnepi viselete: lanyoknak fehér blliz, s6tét szoknya/nadrag,
fidknak sotét 6ltony, de lehetbleg fehér ing, sotét nadrag.

Az iskola névaddja emlékének apoldsa Eotvos nap rendezése keretében.
Az emlékoszlop évenkénti megkoszoruzasa.

Ballagaskor az iskola auldjaban lév8 E6tvos-szobor megkoszoruzasa.
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11. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE, KAPCSOLATTARTASUK RENDIE,
RESZVETELUK AZ OKTATOK MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedé legalabb 5 oktatd a kdzos szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak létre a
Szakképzési torvényben meghatdrozott feltételekkel.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkak6zosségek miikodnek:
- Kozismereti munkakozosség
- Szakképzési munkakozosség

A szakmai munkak6z0sség tagjai kozll a munkakozosség sajat tevékenységének iranyitdsara,
koordindlasdara munkakozosség-vezetSt valasztanak, akit az igazgatd biz meg a feladatok
ellatasaval legfeljebb 6t évre.

A szakmai munkakodzosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé és a szakmai férumokon. Allasfoglaldsai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait.

////////////

------

szerve, f6 feladata a Min@ségirdnyitdsi Rendszerben meghatdrozott feladatok
megvaldsitdsanak koordinaldsa és felligyelete.

Az MICS feladatait és 8sszetételét az Onértékelési Kézikdnyv szabalyozza.

A munkak6zosségek szintjén a mindség irdnyitasért a munkakozosség vezetdk azok, akik a

//////

MICS tagjainak segitségével, bevondasaval.

A mindségfejlesztéssel, mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatdsaban az aldbbi
személyek, testiletek mikod(het)nek kozre:

- munkakozosség vezet6k

- az iskola oktatéi, tanuléi illetve ezek csoportjai,
- az iskola didk dnkormanyzata (DOK),

- kiils6 szakértdk,

- partnerintézmények.

//////

egymas kolcsonos tajékoztatasdval kotelesek ellatni a mindség fejlesztésével kapcsolatos
feladataikat.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuld joga, hogy egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesuljon.
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A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolaorvos, védéné latja el a 26/1997 (IX.
3.) NM rendelet alapjan.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehet6
legkisebb mértékben zavarija.

Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni Az osztalyf6nokok feladata az osztdly
tanuldinak az orvosi vizsgalatokon valé megjelenésének szervezése.

13. BARMELY RENDKiVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK

Atlizrendészeti el6irasok betartasaért a foglalkozast tartd oktatd, illetve az egység munkahelyi
vezetGje felelGs.

Az iskola egész teriletén tilos a dohanyzas.

Tlizeset vagy bombariadé alkalmaval a Tizvédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell eljarni.

Tanuléi vagy alkalmazotti balesetkor a sériilt ellatasat, szakrendel6be vagy kérhazba juttatdsat
kdvetben a jogszabalyban rogzitett eljarast kell lefolytatni. A tanuldi baleseti jegyz6kdnyvet az
iskolatitkarnak, az alkalmazotti baleseti jegyz6konyvet a gazdasagi vezetének kell leadni.

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 mukaodik.

15.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

1. Az intézményben elektronikus Uton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok
e a KRETA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e az elektronikus naplo
e szakmai vizsgak dokumentumai
o érettségi osztalyozé ivek, torzslapok, jegyz6konyvek

e didkigazolvannyal kapcsolatos dokumentumok (ideiglenes  didkigazolvany,
didkigazolvany igénylés)

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&silé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat
és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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A flzet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kilsé lapjan, vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara vald utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiadllitds datumat.
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16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT DOKUMENTUMOK
KEZELESI RENDJE

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen
benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetéen:
o el kell 1atni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegz6jével,

e a vonatkozd jogszabadlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabdlyzat alapjan irat-tari dokumentumként kell Grizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

Az adatok taroldsa a naplé haszndlata sordn a KRETA rendszer szerverein torténik, a frissités a
biztonsagi el6irdasoknak megfelel6 gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus Uton
tdrolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a szll6k értesitését és egyéb, az oktatdok munkajat segité
informacidkat.

A tarolt adatok kozul:

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfénok aldirasaval ellatva.

e A tanév végén a digitalis naplé altal generdlt anyakényvbdl papir alapu térzskonyvet
kell kiallitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a
megjelolt személyek alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

23



e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan foglalkozasok szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot pl. iskolavaltas
esetében.

e Tanév végén a végleges osztalynaplé fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

A dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabbd az iskola informatikai halézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal
felhatalmazott személyek férhetnek hozza. A KRETA eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges
jelszavak megaddasa, a telephely szint(i jogok beallitasai az intézményvezetsi mesterjelszd
kezel§ rendszerben torténik. A KRETA egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi fel-
hasznaléi névvel és az ehhez tartozo, kizdrélag a felhasznald altal ismert jelszéval torténik.
Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A belépéseket a KRETA
napldézza. Jogosulatlan —mds adataival valé — hozzaférés esetén az okozott karért az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kart okozé személyesen
felel.

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

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

Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl atruhdzott feladat- és hataskorok

* a munkavégzés ellenbrzése

e az (igyeletek és a helyettesitések elrendelése

* az érettségi, agazati, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

e az iskolai dokumentumok elkészitése

e a statisztikak elkészitése

e az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése

e a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

* a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd méltd meglinneplése
e javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

e az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel, a gyakorlati képz6helyekkel vald
kapcsolattartas, egylittmikodés

e az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

17.2. Munkakorileiras-mintak
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A munkakori leirds mintak a jelen SZMSZ 2. szamu mellékletét képezik.

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

18.1. A szakmai munkak6z6sség feladatai

fejleszti a szakteriilet mddszertandt és az oktatd munkat, a szakmai oktatast segit6
eszk6zok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasa

a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény dltal szervezett
szakmai képzés képzési programja elfogaddsa, kidolgozasa,

tdmogatja a pdlyakezd6 oktatdk munkajat,
0sszehangolja az egységes intézményi kbvetelményrendszert,
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

osszeallitja a tanulmanyok alatti vizsgdk, szakmai- és, érettségi-vizsgak feladatait és
tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a szakképz8 intézményi tanulmanyi versenyeket,
palyaorientacids tevékenységek szervezése, lebonyolitasa,

végzi az oktatoi testiilet altal atruhdazott feladatokat.

A munkakozosség vezetSk feladatai és jogai:

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez

jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak a szakmai programhoz igazodd
tanmeneteit,

ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
el6rehaladast és annak eredményességét, hianyossdagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatd felé, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehetd az oktatdk

......

Osszeallitia a szakmai program és munkaterv alapjan a munkakozosség éves
munkaprogramjat,

beszamol az oktatoi testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
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- segitséget nyuljt a beiskoldzdshoz, szakterlletén szervezi a Nyilt Napok,
Palyaorientacids rendezvények programjait.

//////

mindségiranyitdsi csoport (MICS). A MICS létszamat 3 f6ben hataroztuk meg. Az intézmény
teljes szervezeti lefedése biztositott és az intézményvezetés képviselete is jelen van a
csoportban. A MICS végzi az Onértékelés feladatainak szervezését, a lebonyolitast, az
Onértékelés szervezési feladatait, de minden intézményi munkatarsnak van feladata a
mingségfejlesztési munkaban. A MICS feladata az onértékelési folyamat sordn a vezetés és a
munkatdrsak folyamatos tajékoztatasa is.
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18.2. A tanul¢ altal elGallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

A tanulét a szakképz6 intézmény SZMSZ-ében meghatarozott mértéki dijazas illeti meg, ha a
szakképzé intézmény a tulajdondban keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert. A megfelel§ dijazds a tanuldé — kiskoru tanulé esetén torvényes képviselGje
egyetértésével — és a szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlen, egyedileg
készitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsdbdl szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett
dolog esetén a megfelel6 dijazds a teljes képzési folyamatban részt vevék altal végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. Ennek
szakképz6 intézmény SZMSZ-ében kell meghatarozni oly médon, hogy az figyelembe vegye a
tanuld teljesitményét.

Az intézményben a Szakmai Program egyes szakmdira vonatkozé szakmai programjai szerint a
foglalkozasokon elGallitott produktomok — az el6irdsokkal Osszhangban, kis
példanyszamban/adagszamban, szakmai gyakorlds, 0Osszehasonlitas, értékelés céljabdl
késziilnek.

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

18.3. Az intézményvezetd, az oktaté és mas alkalmazottak feladatai a
tanulébalesetek megel6zésében és a tanuldbaleset esetén (intézményi védd, 6vo
elGirasok)

Az iskola minden tanuldja szdmara biztositja a biztonsagos korilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténé oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidG, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetGség beiktatdsaval torténd, a tanulod életkoranak és fejlettségének
megfelel6 kialakitasat.

26



Védelmet biztosit szamdra a fizikai és lelki er6szakkal szemben. Az oktatdk és a tanuldk
egyluttesen felel6sek az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést elGird
rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megébrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védoénd.

A tanuldi balesetek lehetséges megel&zése az iskola vezetSinek és valamennyi dolgozéjanak a
feladata. Az osztalyfé6nokok minden tanév els6 napjan a tanuldkat altalanos
balesetmegel6zési, munka- és tliz-védelmi oktatasban részesitik. Ezt dokumentdlni kell.
Felhivjak a figyelmet arra, hogy 6vjdk sajat és tarsaik testi épségét, egészségét.

A tanév elsé foglalkozasain az oktatdk a sajat tantargyukat érinté munkavédelmi elGirasokrdl
tartanak tdjékoztatast. Ismertetik a tanuldkkal, hogy melyek azok az eszkdzok, gépek,
amelyeket csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatnak.

Osztalykirandulasok, gyakorlatok, sportversenyek el6tt az osztalyfénokok és az oktatdk
szintén balesetvédelmi oktatdst tartanak.

A balesetvédelmi, munkavédelmi oktatasrdél irasbeli feljegyzést kell késziteni. A
tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdk szamara kotelez6. Az az oktatd, aki nem
jelenti a foglalkozasan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését,
nyilvantartdsat az igazgatod altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. A tanuldbalesetet a
jogszabalyban el6irt nyomtatvanyon kell kivizsgalni, nyilvantartani és jelenteni.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlzvédelmi szabdlyzat elGirasai
érvényesek.

A szakképz6 évfolyamok gyakorlati oktatdsdra a szabalyokat az intézmény munka- és
tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanuld koételes a fenti szabalyzatban el8irt védéeszkozt,
véddfelszerelést haszndlni, a gyakorlati foglalkozdson tiszta munkaruhdban és a
munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében csak
egészséges, biztonsagos korilmények kozott foglalkoztathato.

A tanuld koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zokkel végezhetnek munkat, amelyek a biztonsagi
el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gydrdt, karkot6t, nyaklancot
stb., amely baleseti veszélyforras lehet.

Az iskolan kivil szervezett foglalkozasokrdl a sziil6t el6zetesen tajékoztatni kell, és a tanuld
felGgyeletérdl az oda- és visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhaté mddon elsGsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatadsat el6segiteni, az ehhez sziikséges elsGsegélynyujté ladak orvosi szobdaban,
tanmihelyekben vannak elhelyezve.
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A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi Szabdlyzata
tartalmazza.

19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CEUJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
Felzarkdztaté foglalkozasok

Az intézmény biztositja a korrepetalasi lehetdséget, az igazgatd altal megbizott oktatdk altal,
a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas céljabol.

A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanuldkra vagy kijelolt tanuldcsoportokra
az oktaték javaslatara, az intézmény ,felzarkdztatasi programja” alapjan torténik.

Versenyek, tehetséggondozas

Az intézmény tamogatja és el6segiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis,
sportversenyeken és bajnoksagokon vald részvételét.

Tanuldink az intézményi, a telepllési, a korzeti és az orszagos meghirdetésl versenyeken
vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakoz6sségek hatarozzak meg,
és felelGsek lebonyolitasukért. A tanulmanyi versenyek megszervezését az igazgatohelyettes
irdnyitja.

Tehetséggondozé foglalkozdsok szervezésére a munkakozosségek vezetdi tesznek javaslatot.

Kirandulasok

Az osztalyf6nok a didkok részére osztalykirdnduldsokat szervezhet, melyeknek f6 célja — a
szakmai program célkit(izéseivel 6sszhangban — hazank tdjainak és kulturdlis orokségének
megismertetése. A tanuldk részvételéhez irasbeli szil6i hozzajarulds szikséges.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozoé szabalyok

A kulfoldi kiranduldsokra az altalanos szabdlyokat megfelel6en alkalmazni kell, azzal az
eltéréssel, hogy a Mobilitasi palyazatok keretében meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni.

Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhaz, mozi, kidllitas és tarlat latogatdasok, valamint sportrendezvények,
Uzemldtogatdsok a tanitdsi idén kiviil barmikor szervezhetSk az osztalykozosségek, vagy
kisebb tanuldcsoportok szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatasra az igazgatd engedélye
sziikséges.

Az iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegl
rendezvények lebonyolitasdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezet6jéhez, ha
a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény
id6tartama érinti a tanitasi id6t.
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20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELET, VALAMINT A SZAKKEPZO INTEZMENYI
VEZETOK KOzZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE A DIAKONKORMANYZAT
MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETELEK

A tanuldk a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Ilétre. A
diakonkormdanyzat munkajat az e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didakonkormanyzat
javaslatdra az igazgatd biz meg 6téves idétartamra.

A didkdnkormanyzat az oktatdi testilet véleményének kikérésével dont
a) sajat mdkodésérdl,
b) a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsardl,
c¢) hataskorei gyakorlasaral,
d) egy tanitas nélkili munkanap programjardl,
e) a diakonkormanyzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérdl,

f) a szakképz6 intézményen belil m(ikods tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége
vezetbjének, felelds szerkesztéjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak mddositasat a
didkénkormanyzat fogadja el és az oktatdi testilet hagyja jova. A didkdnkormanyzat szervezeti
és mikodési szabdlyzatanak és annak mddositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes a szakképz6 intézmény szakmai programjaval, szervezeti
és miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési
szabdlyzatanak és annak mddositasanak jovahagyasardl az oktatdi testilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kdvets harminc napon belil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti
és mikodési szabalyzatat és annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testilet e hatarid6én belll nem nyilatkozik.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény
mUikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanuld helyzetét elemzd, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
c) a pélyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
d) a szakképz6 intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasdhoz,
e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
f) a konyvtar, a sportlétesitmények m(ikodési rendjének kialakitdsahoz,

g) a hazirend elfogaddsahoz és
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h) a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb
dgyben

Azokban az lGgyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormdnyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabdly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatdrnapjat legaldbb tizenot
nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didkdnkormdnyzat részére.

A didkdonkormdnyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény
mikodését.

A didkkozgylilés Osszehivdsat a didkonkormanyzat vezetGje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatdrozottak szerint. A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgydilés
megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat jogosult mas didkdnkormanyzattal szovetséget létesiteni, tovabba
ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképz6 intézményben a didkdnkormdnyzat jogait nem
gyakorolhatja.

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

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképz6 intézményi sportkdr miikodését.

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megdllapodas alapjan — az intézményben m(ikodé
didksport egyesiilet vagy a sportrdl sz6l6 térvény szerinti sportszervezet is ellathatja.

A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportidgak és tevékenységi formak szerint
létrehozott csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.

22. DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A tanuldk szakirdnyld oktatds keretében dualis képzGhelyen folytatjak tanulmanyaikat, a
képzbhely és az intézmény kozotti kapcsolattartd a vallalati kapcsolatokért felelds oktatd. Az
ezzel kapcsolatos feladatok koordindlasat, lebonyolitasat és ellendrzését az igazgatdhelyettes,
a vallalati kapcsolatokért felelGs bevondsaval végzik.

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

A dohdnyzdasra vonatkozé eljarasrend Az 1999. évi XLII. térvény a nem dohanyzdk védelmérdl
és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl szerint nem
jelolhet6é ki dohdnyzdhely az intézményben. A dohanyzas az intézmény valamennyi
tanuldjanak, alkalmazottjanak és az intézménybe latogatoknak szigoruan tilos.
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Minden tanév elején proba tlizriadét kell szervezni a tlizriadé tervnek megfeleléen. A prébat
szintén jegyz6ékonyvezni kell. Az iskolavezetés és az iskolagondnok félévente munkavédelmi
szemlét tart az épuletekben, jegyz6konyvezi azt és gondoskodik az esetleges hibak miel6bbi
elhdritasarol.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja koteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek és az
iskolagondnok az intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkozeiben bekovetkezett
balesetveszélyes valtozasokat. Az iskolavezetés koteles gondoskodni a miel6bbi veszély
elharitasardl

24. A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény fenntartdja a Berettydujfalu Szakképzési Centrum. Az oktatok felett a
munkaltatéi jogkoért — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval,
maodositasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokon kiviil — az igazgatd, az iskola egyéb
alkalmazottai felett a kancellar gyakorolja. A kancellar az igazgatd részére atruhdazta az egyéb
munkaltatoi jogokat. A m(ikodés kdzos szabdlyait a Berettydujfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza.
Az igazgat6 felett a munkaltatdi jogkort a féigazgatd gyakorolja.
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1. sz. melléklet

A Berettyoujfalui SZC E6tvos Jozsef Szakképz6 Iskola szervezeti abraja

Igazgatd
Intézményegység vezetd Igazgatohelyettes
Szakképzési Kozismereti
MICS . s . o
munkakozosség munkakozdsség
Oktatok Technikai dolgozdk
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2. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak
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Iktatdszam: / 20.

Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

igazgatohelyettes

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen a Berettyoujfalui SZC E6tvos
Jozsef Szakképzé Iskola, illetve a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladatelldatdsi helyei

Munkaid6 beosztasa:

A szakképzésrol szolo torveny végrehajtasardl szolo
12/20 (11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)
135. § (1) bekezdés értelmében az oktato — a
szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint — a tanévre
vetitett munkaidGkerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kétott munkaidd) az igazgaté altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,
amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban,
osztalyfénok esetében hatvanét szazalékaban
elrendelhetd kotelezé foglalkozasok,

b) a kételezé foglalkozasnak nem mindsulé, a
szakmai oktatassal 0sszefiigg6 egyéb feladatok
idétartamat. A munkaid6 fennmaradé részében az
oktatd munkaideje beosztasat vagy felnasznalasat
onmaga hatarozza meg.

Az oktaté munkarendjét az igazgato, mint a
munkaltatoi jogkor gyakorl6ja altal az oktato részére
tanévenkeént/félévenként atadott tantargyfelosztas
hatérozza meg.

Munkakor betoltéséhez szlikséges

végzettség

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

I A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:
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e  a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabdlyzatok, valamint a hatalyos jogszabdlyok keretei kozott a munkaltatédi jog
gyakorldjanak utasitdsai szerint koteles végezni a munkajat;

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

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

o leltari felelGsséggel tartozik a leltdarkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék
tekintetében,hidny és meghibdsodds esetén azt jelzi az iskolavezetésnek;

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 vonatkozdsdban;

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

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

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

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

Il. A munkavallal6 munkakori feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitdsi 6rak és egyéb foglalkozdsok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

R

e atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitdsa;

e a hazi feladatok kijel6lése és ellenérzése, az irasbeli munkak kijavitdsa, a szébeli feleletek és
beszamoldk értékelése;

e dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése, a tanuldk irdsbeli munkajat 10 munkanapon
belll kiosztja;

e atanuldk tanulmanyi elémenetelének értékelése;

o sz(lGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartds a sztilGkkel;

e részvétel az oktatdi testlleti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, oktatdi
értekezleteken, kapcsolattartds mas oktatokkal, tanarokkal, nevelGkkel;

e aziskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa;

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

e szakmai oktaté munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejl6édésének Utemét,
szociokulturdlis helyzetét;

e a kilénleges banasmoddot igényl6 tanuléval egyénileg foglalkozzon, szlikség szerint
egyuttmikodjon a fejleszt6 pedagoégussal, gydgypedagdgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzet(i tanulé felzarkézasat elGsegitse;

e segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvdntartsa a tehetséges tanuldkat;
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elémozditsa a tanuld erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egyittmikodés magatartdsi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttm(kodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat;

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulék munkajat;

a tanuldk pdlyaorientaciéjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
irdnyitsa;

a kiskoru tanuld toérvényes képvisel6jét rendszeresen tdjékoztassa a tanuld szakképzé
intézményben nydjtott teljesitményérél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a
szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érinté lehetdségekrél;

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, kiskord tanuld esetén a kiskoru
tanulé torvényes képviselGje - és sziikség esetén mas szakemberek - bevondsaval;

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és foglalkozds szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét;

a tanuldk, a kiskord tanuldk torvényes képviselGi, valamint a szakképz6 intézmény
alkalmazottainak emberi méltésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

részt vegyen a szamara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat;

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és m(ikodési szabalyzataban el6irt
valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse;

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a
szakképz8 intézmény linnepségein és rendezvényein;

hivatasahoz mélté magatartdst tanusitson;

a tanulé érdekében egylittm(ikodjon a szakképz6 intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel;

aznapi elsé foglalkozdsat megel&z6en % draval koteles megjelenni az iskoldban, munkajat a
torvényi el6irdsok alapjan meghatdrozott, intézményvezet6 altal elkészitett drabeosztds
alapjan végzi;

ellatja foglalkozasait, a beosztas szerinti (igyeletet, szlikség szerint helyettesit;

a tankonyvek és taneszkozok kivalasztasanal figyelembe veszi a pedagdgiai programban
rogzitett elveket, a szilG6i kozbsség véleményét, valamint a szakmai munkakozosség
allasfoglalasat;

alkoté mddon részt vesz az iskolai munka egészének fejlesztésében, az iskola pedagdgiai
program megvaldsitasaban, a munkaterv elkészitésében, a hazirend betartdsaban, a sziil6kkel
valo kapcsolat kiépitésében;

részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon, az elGirtakat alkalmazza a
gyakorlatban;

a KRETA rendszerben naprakészen vezeti a dokumentumokat;

a tanulék szamara a témazard dolgozatot elére jelzi;

a fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté megbizza;

az igazgatd feladatainak ellatdsanak segitése és tavolléte esetén helyettesitése

a munkak6zosség-vezetbk kozrem(ikodésével tantargyfelosztast készit,

felel az érarend elkészitéséért,

szervezi a kapcsolattartast az iskolai szint(i szUl6i, tanuléi szervezetekkel,

ellendrzi a helyettesitések, tuldrak zarasat, elszamolasat,
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e szervezi a kotelez6 és nem kotelez6 tandrai foglalkozdsok keretében a felzarkdztatast,
fejlesztést, tehetséggondozast, egyéni foglalkozast,

o fellgyeli az oktatasi, mddszertani feladatok megvaldsitdsat,

o koordinalja az oktatdi tovabbképzéseket,

e segiti az életpdlya-tanacsadas és palyaorientacids szolgaltatast,

o kozremikodik a szakképzési informdcids rendszer mikodtetésében,

e ellendrzi a korai iskolaelhagyas megel6zését tdmogatd rendszert,

e szervezi a nyilt napokat,

o kozrem(kodik a tanulmdnyi versenyek szervezésében,

o kozremikddik az iskolai stratégiai és éves tervezési dokumentumok elkészitésében,

o kozremikodik a nyilvantartdsi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben,

o kozremikodik pdlyazati tevékenységben,

e részt vesz az érettségi-, szakmai- és dgazati alapvizsgak szervezésében és lebonyolitasaban,

o kozrem(kodik a kbzismereti és az dgazati alapoktatas szervezésében,

o felel a szakiranyu oktatdsért.

lll. 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 maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informéciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

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

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

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

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatd mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél ered6 karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkaviéllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabalyok, belsG szabalyok és kancelldri utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan |ép hatalyba. A munkakoéri leiras visszavonasig érvényes!
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Fentieken tulmen6éen a munkavdllalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettydujfalu, 20.

munkaltatoi jogkor gyakorléja

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

Kelt: Berettydujfalu, 20.

munkavallald
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Iktatdszam: /20

Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen a Berettyoujfalui SZC E6tvos
Jozsef Szakképzé Iskola, illetve a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovadbbi
feladatellatdsi helyei

Munkaid6 beosztasa:

A szakképzésrol szolo torveny végrehajtasardl szolo
12/20 (11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)
135. § (1) bekezdés értelmében az oktatd — a
szakképz0 intézmény szervezeti és miikodesi
szabalyzataban meghatarozottak szerint — a tanévre
vetitett munkaidGkerete nyolcvan szazalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni,
amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban,
osztalyfénok esetében hatvanét szazalékaban
elrendelhetd kotelezd foglalkozasok,

b) a kételezé foglalkozasnak nem mindsulé, a
szakmai oktatassal 0sszefiigg6 egyéb feladatok
idétartamat. A munkaid6 fennmaradé részében az
oktatd munkaideje beosztasat vagy felnasznalasat
onmaga hatarozza meg.

Az oktaté munkarendjét az igazgato, mint a
munkaltatoi jogkor gyakorl6ja altal az oktato részére
tanévenkeént/félévenként atadott tantargyfelosztas
hatarozza meg.

Munkakor betoltéséhez szlikséges

végzettség

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

V. A munkavallalo felelGssége, kotelezettsége:
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e  a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabdlyzatok, valamint a hatalyos jogszabdlyok keretei kozott a munkaltatdi jog
gyakorldjanak utasitdsai szerint koteles végezni a munkajat;

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

e szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltaldnos feladatok
végzésére;

o leltari felelGsséggel tartozik a leltdarkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék
tekintetében, hidny és meghibdsodds esetén azt jelzi az iskolavezetésnek;

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 vonatkozdsdban;

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

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

e  a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintést6l a dokumentumok védve legyenek;

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

VI. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

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

Feladatai:

ORI

e atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitdsa;

e a hazi feladatok kijeldlése és ellenbrzése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szébeli feleletek és
beszamolok értékelése;

o dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése, a tanuldk irdsbeli munkdjat 10 munkanapon
belll kiosztja;

e atanuldk tanulmanyi elémenetelének értékelése;

e sz(ilGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartas a sztilkkel;

o részvétel az oktatdi testlleti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, oktatéi
értekezleteken, kapcsolattartds mas oktatdkkal, tanarokkal, nevel6kkel;

e aziskolai rend meghatdrozasa és betartatasa;

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

e szakmai oktaté munkaja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejl6désérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a tanulé egyéni képességeit, adottsagait, fejl6édésének Utemét,
szociokulturdlis helyzetét;
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a kllonleges bdnasmddot igénylé tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttm(kodjon a fejleszt6 pedagdgussal, gydgypedagdgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzet( tanuld felzarkézasat elSsegitse;

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;
elémozditsa a tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyittmikodés magatartdsi szabdlyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;

egymas szeretetére és tiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylttm(kodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat;

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldallian, a kévetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulék munkajat;

a tanulék pdlyaorientaciéjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan
irdnyitsa;

a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét rendszeresen tdjékoztassa a tanuld szakképzé
intézményben nyujtott teljesitményérél, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a
szakképz6 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érinté lehet6ségekrdl;

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, kiskord tanuld esetén a kiskoru
tanuld torvényes képviselGje - és szlikség esetén mas szakemberek - bevonasaval;

az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és foglalkozds szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét;

a tanuldk, a kiskoru tanuldk toérvényes képvisel8i, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltdésagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

részt vegyen a szamara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat;

a szakképz6 intézmény szakmai programjaban és szervezeti és m(ikodési szabalyzataban elGirt
valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse;

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatdi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a
szakképz8 intézmény linnepségein és rendezvényein;

hivatasahoz mélté magatartdst tanusitson;

a tanulé érdekében egylittm(ikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel;

aznapi elsé foglalkozasat megel6zG6en % draval koteles megjelenni az iskoldban, munk3jat a
torvényi el6irdsok alapjan meghatdrozott, intézményvezet6 altal elkészitett drabeosztds
alapjan végzi;

ellatja foglalkozasait, a beosztas szerinti (igyeletet, szlikség szerint helyettesit;

a tankonyvek és taneszkozok kivalasztasanal figyelembe veszi a pedagdgiai programban
rogzitett elveket, a szilGi kozosség véleményét, valamint a szakmai munkakozosség
allasfoglalasat;

alkoté mddon részt vesz az iskolai munka egészének fejlesztésében, az iskola pedagdgiai
program megvaldsitasaban, a munkaterv elkészitésében, a hazirend betartdsaban, a sziil6kkel
valo kapcsolat kiépitésében;

részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdasokon, az e
gyakorlatban;

a KRETA rendszerben naprakészen vezeti a dokumentumokat;

a tanulék szamara a témazard dolgozatot elére jelzi;

a fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza;

77

Girtakat alkalmazza a
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VII.

Iranyitja, segiti, szervezi és ellenérzi a tanuldk agazati alpoktatdsat és a dudlis képz6helyen
lebonyolitott szakirdnyu oktatasat, a rendelkezésre allé oktatdsi dokumentumok alapjan.
Gondoskodik arrdl, hogy az agazati alapoktatast és a szakiranyu oktatdstoktatds tervszerd,
hatékony és tartalmas legyen. Ezt a szakmai foglalkozasok latogatasaval, a szlikséges anyagok,
a targyi feltételek biztositdsaval, a szakmai gyakorlatok Gtemezett id6beosztasdval, a dualis
képz6helyekkel vald kapcsolattartassal, egylttm(ikodéssel, szervezéssel éri el.

Szervezi az évkozi és az egybefligg6 szakmai gyakorlatokat, ezeknek minden
adminisztrativ munkajdaval egyitt.

Gondoskodik arrél, hogy az iskolai gyakorldhelyek biztonsagosak legyenek a tanuléi
gyakorlds szamdra. Betartja és betartatja a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat az
oktatdkkal és tanuldkkal, ennek érdekében figyel arra, hogy rendszeres munkavédelmi
oktatasban részesiljenek a gyakorlaton lévé tanuldk.

A gyakorléhely taneszkozeit, gépeit, berendezéseit — allanddan -, gyakorldsnak megfelel
Uzemképes allapotban tartatja, hogy azok a tanuldi gyakorlat szamara rendelkezésre
alljanak.

Fontos feladata a gyakorldhely targyi feltételeinek fejlesztése, az oktatds szamara
legalkalmasabba tétele. Ez vonatkozik az Uj gyakorldhelyek kialakitdsara, felszerelések
beszerzésére egyarant.

Szervezi a szakmai gyakorlati vizsgdkat, az ezekhez sziikséges eszkozoket, feltételeket
biztositja.

Feladata a vagyonvédelem a gyakorlohely egész teriiletén, ennek érdekében minden olyan
intézkedést meg kell tennie, ami megakaddlyozza a rongaldsokat, a lopasokat.

Koteles az igazgatdi utasitdsokat betartani, elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
igazgatd megbizza.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

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

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

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

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetGen is a
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vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkil is.

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

VIIl. Egyéb nyilatkozatok

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

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

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

Kelt: Berettydujfalu, 20. ......ccccevveienireeeeece e

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Berettydujfalu, 20. .....ccccoeveinineveerecceeereenn

munkavallalé
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Iktatdszam: /20

Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam

2421

Munkakér megnevezése:

miihelyvezeté/oktaté

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen a Berettyoujfalui SZC E6tvos
Jozsef Szakképzé Iskola, illetve a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovadbbi
feladatellatdsi helyei

Munkaid6 beosztasa:

Hétfo — péntek: 7:30 -16:00.

A szakképzésrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl
s2616 12/20 (I1.7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.) 135. § (1) bekezdés
értelmében az oktatd — a szakképz8 intézmény
szervezeti és mlkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — a tanévre vetitett
munkaid6&kerete nyolcvan szadzalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaid6) az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban,
osztalyfénok esetében hatvanét szazalékaban
elrendelhet6 kotelezd foglalkozasok,

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsilé, a
szakmai oktatassal 6sszefligg6 egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaidé fennmaradd
részében az oktatd munkaideje beosztasat
vagy felhaszndlasat 6nmaga hatarozza meg.

Az oktatd munkarendjét az igazgatd, mint a
munkaltatoi jogkor gyakorldja altal az oktatd
részére tanévenként/félévenként dtadott
tantargyfelosztas hatarozza meg.

Munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettséget az Szkr. 134.§-a tartalmazza
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IX. A munkavallaloé felel6ssége, kotelezettsége:

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

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

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

o leltdrifelel6sséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra atadott eszk6zok
tekintetében, hidny és meghibasodas esetén azt jelzi az iskolavezetésnek;

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

e jelen munkakori leirasban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének
megfelel6 eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitdsai alapjan;

e koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkdval tolteni;

e a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalo koteles
gondoskodni arrél, hogy illetéktelen betekintést6l a dokumentumok védve legyenek;

e akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkés6bb 12
oran belil jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

X. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztdlyoknak, tanulécsoportoknak tanitasi orak és egyéb
foglalkozasok keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

e |ranyitja, segiti, szervezi és ellen6rzi a tanuldk agazati alapoktatasat és a dualis
képzShelyen lebonyolitott szakirdnyu oktatasat, a rendelkezésre 3allé oktatasi
dokumentumok alapjan.

e Gondoskodik arrdl, hogyaz 4gazati alapoktatast és a szakirdnyu oktatast oktatas
tervszer(, hatékony és tartalmas legyen. Ezt a szakmai foglalkozasok latogatasaval, a
szlkséges anyagok, a targyi feltételek biztositasaval, a szakmai gyakorlatok Gtemezett
id6beosztasaval, a dualis képz6helyekkel vald kapcsolattartdssal, egytttmdikodéssel,
szervezéssel éri el.

e Szervezi az évkozi és az egybefliggé szakmai gyakorlatokat, ezeknek minden
adminisztrativ munkajaval egydtt.

e Gondoskodik arrdl, hogy az iskolai gyakorlohelyek biztonsagosak legyenek a
tanuldi gyakorlds szamara. Betartja és betartatja a munkavédelmi és tlzvédelmi
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el6irdsokat az oktatokkal és tanuldkkal, ennek érdekében figyel arra, hogy
rendszeres munkavédelmi oktatasban részesiiljenek a gyakorlaton |évé tanulok.

A tanmlhely eszkoOzeit, gépeit, berendezéseit — &llanddan -, gyakorlasnak
megfelel6 Gzemképes dllapotban tartatja, hogy azok a tanuléi gyakorlat szamara
rendelkezésre alljanak.

Fontos feladata a gyakorldhely targyi feltételeinek fejlesztése, az oktatds szdmara
legalkalmasabbad tétele. Ez vonatkozik az Uj gyakorléhelyek kialakitdsara, felszerelések
beszerzésére egyarant.

Kozrem(ikodik a projektvizsgdk lebonyolitdsdban, az ezekhez sziikséges
eszkozoket, feltételeket biztositja.

Feladata a vagyonvédelem a gyakorldohely egész teriiletén, ennek érdekében minden
olyan intézkedést meg kell tennie, ami megakadalyozza a rongdlasokat, a lopasokat.
Koteles az igazgatdi utasitdsokat betartani, elvégezni mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az igazgatd megbizza.

Tekintettel, hogy oktatdi tevékenységet is elldt ezért feladatai az alabbi oktatdi feladatokkal is

bévilnek:

a tanterv alapjan tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitdsi
orakra;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitdsa;

a hazi feladatok kijel6lése és ellen6rzése, az irasbeli munkak kijavitdsa, a szobeli
feleletek és beszamolok értékelése;

dolgozatok el6készitése, megiratdsa és értékelése, a tanuldk irdsbeli munkdjat 10
munkanapon belil kiosztja;

a tanuldk tanulmanyi elémenetelének értékelése;

szllGi értekezletek, fogadddrak keretében kapcsolattartds a szilékkel;

részvétel az oktatdi testiileti Uléseken, szakmai munkakdzosségi értekezleteken,
oktatdi értekezleteken, kapcsolattartas mas oktatdkkal, tanarokkal, nevelSkkel,

az iskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa;

osztalykirdnduldsok, linnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis
események szervezése.

szakmai oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlédésérél,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle
elvarhatét, figyelembe véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
Utemét, szociokulturdlis helyzetét;

a kalénleges banasmaddot igényl6é tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmUikodjon a fejleszt6 pedagdgussal, gydgypedagdgussal, konduktorral vagy mas
szakemberrel, a hatranyos helyzet(i tanuld felzarkozasat elGsegitse;

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;
elémozditsa a tanuld erkolcsi fejlédését, a kdzosségi egyuttmikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara;
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egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsilésére, egyluttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmaddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat;

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanuldk munkajat;

a tanuldk palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténé felkészitését folyamatosan
irdnyitsa;

a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképz6
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a
szakképz8 intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érinté lehetéségekrdl;

a tanuld testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru
tanulé esetén a kiskord tanulé torvényes képvisel6je - és sziikség esetén mas
szakemberek - bevonasaval;

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszer(en
megtervezve végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét;

a tanuldk, a kiskoru tanuldk torvényes képviselGi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

részt vegyen a szamara elGirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat;

a szakképzd intézmény szakmai programjdban és szervezeti és miuikodési
szabdlyzataban elGirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse;

pontosan és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadddrakon, a
szakképz8 intézmény linnepségein és rendezvényein;

hivatdsahoz mélté magatartast tandusitson;

a tanuld érdekében egylttm(ikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és
mas intézményekkel,

aznapi elsé foglalkozdsat megel6z6en % draval koteles megjelenni az iskolaban,
munkajat a torvényi elGirdasok alapjan meghatarozott, intézményvezetsé 3ltal
elkészitett 6rabeosztds alapjan végzi;

ellatja foglalkozasait, a beosztds szerinti Ggyeletet, sziikség szerint helyettesit;

a tankonyvek és taneszkdzok kivalasztasanal figyelembe veszi a pedagodgiai
programban rogzitett elveket, a szlil6i kozosség véleményét, valamint a szakmai
munkakdzdsség allasfoglalasat;

alkotd moddon részt vesz az iskolai munka egészének fejlesztésében, az iskola
pedagdgiai program megvaldsitasdban, a munkaterv elkészitésében, a hazirend
betartasaban, a szil6kkel valé kapcsolat kiépitésében;

részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasokon, az elGirtakat alkalmazza a
gyakorlatban;
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e a KRETA rendszerben naprakészen vezeti a dokumentumokat;
e atanuldk szamara a témazaré dolgozatot elbre jelzi;
o afentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, melyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

XI. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasdgi és szakmai
érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba meg6rizni:

e a munkdja soran tudomdsdra jutott Uzleti titkot, illetve minden olyan témat,
informdciét, adatot, amelynek titokban maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek
méltanyolhaté érdeke f(iz8dik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez
kapcsolédd minden olyan tényt, informaciét, megoldast vagy adatot, amelynek
nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy felhasznaldsa a
jogosult jogszer( pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tulmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betoltésével
Osszefliggésben jutott a tudomdsdra, és amelynek kdzlése a Berettydujfalui SZC-re vagy
annak munkavallaléjara munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara
és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozéd adatszolgdltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetben
is a vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kiilon megallapodas nélkdl is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaldi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy
neki felréhaté médon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbdl eredd
karok megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

Xil. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kodzvetlen felettese(i) utasitdsanak megfelel6en latja el a
mindenkor érvényes és hatdlyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és kancelldri utasitdsok
figyelembevételével, a vonatkozd szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az aldirds napjan lép hatdlyba. A munkakori leirds visszavonasig
érvényes!
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Fentieken tulmen6en a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen
felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettyduijfalu, 20.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallal6 Kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettydujfalu, 20.

munkavallald
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Iktatdszam:....../ 20.

Munkakori leiras

Munkakort betolt6 neve:

FEOR szam 3611

Munkakér megnevezése: pénziigyi iigyintézé

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

Berettyoujfalui SZC E6tvés Jozsef Szakképzd

Iskola
Munkaid6 beosztasa: Hétfétél-péntekig 7:30-16:00
Munkakor betoltéséhez sziikséges legaldbb kézépfoku kézgazdasdgi vagy
végzettség: munkadigyi teriilethez kapcsolodo végzettség

Xill.

XIV.

A munkavallalo felel6ssége, kotelezettsége:

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

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

szakmai felel§ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltalanos feladatok
végzésére;
leltari felel6sséggel tartozik a 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 tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozdsdban;

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 munkaidét
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval 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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Az intézmény pénziigyi adminisztrativ feladatainak ellatasa.

Feladatai:

XV.

el6késziti a szabdlyzat szerinti ajanlatkéréseket, el6késziti a beszerzési eljdrasokat, nyilvantartja
a megrendeléseket és szerz6déseket

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

érkezteti, majd formailag és tartalmilag ellenérzi a szallitéi szamlakat

a belsd szabdlyzat szerint teljesités-igazoltatja a szamlat

gondoskodik a bels6 szabalyzat szerinti aldirasokroél

Osszegyljti a szamla mellékleteit, eljuttatja a konyvelésre, s gondoskodik a masolati példany
intézményi dokumentaciéban torténd elhelyezésérdl

a szamviteli torvény alapjan a szamlakroél analitikus nyilvantartast vezet

kezeli a pénzkezelGhelyi forgalmat

nyilvantartdsba veszi a targyi eszkdzoket értékhatdr szerint és vezeti az dllomanyvaltozast,
errél tajékoztatja a Centrumot

részt vesz a leltarozasban

részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében

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

betegszabadsaggal, tappénzzel és szabadsaggal kapcsolatos lgyek intézése;

bérfizetési jegyzékek, bérosszesitGk ellendrzése;

a béreket érint6 jarulékok és befizetési kotelezettségek tekintetében nyilvantartasok vezetése;
kézi és szamitogépes rendszerek segitségével nyilvantartas vezetése az alkalmazotti jelenlétrdl,
szabadsagrol és tuldrakrol az alkalmazottaknak jard fizetés és juttatdsok kiszamitasa céljabdl;
az alkalmazottak fizetése és juttatasai kifizetésének el6készitése;

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

Munkateriletét érint6 jogszabalyok és valtozasainak naprakész ismerete és alkalmazasa.
Jubileumi jutalom idépontjanak meghatarozasa, végkielégités meghatdrozasa.

Munkavallaldk torzsadatainak vezetése.

Jelenléti ivek és munkaid6nyilvantartasok ellenérzése, KIRA-ban a tavollétek rogzitése.
Nyugdijazassal, gyermekgondozdassal és év végi addzdssal kapcsolatos ligyintézés.
Munkavallalok tajékoztatasa illetményikkel, nyugdijazasukkal kapcsolatos kérdésekben.
Munkavallalék utazassal, munkdba jarassal, kiklldetéssel, szamfejtéssel kapcsolatos
feladatainak koordindlasa, ellenérzése, szamfejtése.

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

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

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

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

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

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

XVI. Egyéb nyilatkozatok

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

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

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

Kelt: Berettydujfalu, 20..

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

Kelt: Berettydujfalu, 20..

munkavallald
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Iktatdszam: / 20.

Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam 4111

Munkak®r megnevezése: iskolatitkar

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

Berettyoujfalui SZC E6tvés Jozsef Szakképzd

Iskola
Munkaid6 beosztasa: Hétfétél-csiitortdkig: 7:30-16:30

Pénteken: 7: 30- 14:00

Munkakor betoltéséhez sziikséges érettségi
végzettség:
XVIl. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, kancelldri utasitasok keretei kdzott a
munkaltatodi jog gyakorldjanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

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

szakmai felelGssége kiterjed a munkakoérében végzett szakmai és dltaldnos feladatok
végzésére;
leltdri 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 tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtds vonatkozdsdban;

jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel6
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

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

a titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallalé koteles gondoskodni
arrél, hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek
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e  akaddlyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkés6bb 12 éran belll
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentdalhaté formdaban.

XVIII. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezeté, illetve a
személyi asszisztens iranyitdsa mellett mkodé iroda, titkarsdg adminisztrativ, dokumentacios,
szervezési és kapcsolattartasi teenddit, biztositja a vezet6i munka zavartalansdgat, a napi
munkaprogram betartdsat.

Feladatai:

e  kiilonféle kiils6 és belsé kapcsolattartdst szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok

készitése, szerkesztése, sokszorositasa;

e szamitégépes adatbeviteli feladatok végzése;

e jegyzlkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;

e  dontés-elGkészité hattéranyagok 6sszeadllitasa, szerkesztése, tovabbitasa;

e adminisztrativ segitségnyujtas a vezetének, munkatdrsaknak, szamitégépes programcsomagok

(szbvegszerkesztG, tablazat- és adatbazis-kezel§) hasznalataval;

e napi posta kezelése, irdnyitasa, ellenérzése;

e hatdskorébe tartozd szakmai ligyekben lgyintézés és levelezés folytatasa;

e adatok, informacidk gydjtése, rogzitése, vdlogatdsa, nyilvantartdsa és iktatdsa;

e  kapcsolattartds munkatarsakkal, tGgyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel;

e  partner megkeresések kiszolgalasa;

e bels6é informdcids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztato, feljegyzés,

emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teend6krdl;

e irodai reprezentacids feladatok ellatasa;

e titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatok ellatdsa; (pl. irodaszerek rendelése)

e vezetia szigoru szamadasu tanligyi dokumentumok nyilvantartasat

e vezeti a tanuldk nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat,

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrél, a tanuldi és
feln6ttképzési jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol;

e vezeti a beirdsi napldt, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartdsat, feladata a valtozasok naprakész
nyilvantartasa;

o felelGs a tanuldi adatok adatkezelési szabdalyzatban lefektetett szabalyok szerinti kezeléséért és
tovabbitasaért;

e vezeti az irattdrat, tanuldi nyilvantartast és egyéb igazolasok, nyomtatvanyok, hatarozatok
kiadasat is elvégzi

e részt vesz a tanuldk beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat;

e belsé szabalyzat alapjan vezeti a kulcsnyilvantartast;

e munkajat az igazgato utasitasara végzi;

e adatokat csak az Adatvédelmi Torvény figyelembevételével szolgdltat ki;

e ariaszto rendszer kezelése nyitaskor és zaraskor, a sajat kddjanak hasznalataval,
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o ellatja a pénztarkezel6helyi ellendér feladatait az alabbiak szerint: ellenérzi a pénztarjelentés
helyességét és a kimutatott pénzkészlet meglétét (akdr utélagosan is).

XIX. Titoktartasi nyilatkozat

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

e amunkdja sordn tudomasara jutott lzleti titkot, illetve minden olyan témat, informdciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informdciét,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek 3dltal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerd pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

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

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

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetSen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatd mdédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbél ered6 karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

XX. Egyéb nyilatkozatok

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

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

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

Kelt: Berettydujfalu, 20.
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munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Berettydujfalu, 20.

munkavallald
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Iktatdszam: / 20.

Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam 9112

Munkak®r megnevezése: intézményi takarito

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

Berettyoujfalui SZC E6tvés Jozsef Szakképzd

Iskola
Munkaid6 beosztdsa: Hétfétél-péntekig 7:30-16:00
Munkakor betoltéséhez sziikséges alapfoku iskolai végzettség
végzettség:
XXI. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

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

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

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

leltari felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézok
tekintetében;

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

jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel6
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

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

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

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idGtartamat aznap, de legkésébb 12 éran belll
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.
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XXII. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Kilonféle takaritasi feladatokat Iat el az intézmények kilsé és bels6 tereinek és berendezési
tdrgyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

Feladatai:

padldk, butorok és egyéb berendezési targyak sdprése, porszivdzasa, mosdsa és torolgetése az
intézmény éplileteiben

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

takaritas a tantermekben, folydsokon és altaldban az intézmény teriletén

a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kilritése, tartalmuk elvitele a szemétgy(ijté helyre.

az iskola viragainak gondozasa, locsoldsa;

karbantartasi munkak utani takaritas (festék, por);

iskolai rendezvények el6tt és utan takaritas;

felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért;

a taldlt targyak leadasa a portara;

a riaszté rendszer kezelése nyitaskor és zaraskor, a sajat kddjanak hasznalataval

felel az elektromos darammal, vizzel, tisztitdszerrel vald takarékossagért;

a munkateriletén tapasztalt hibdkat, rongaldsokat - datummal ellatva, aldirva - beirja a portan
elhelyezett hibabejelentd flizetbe;

a munkaidé végén koteles a teriiletén talalhaté ablakokat becsukni, a zarhatd helyiségeket
bezarni;

ismeri az iskola munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatat és tlzriadd-tervét, azok elGirasait a
tanuldkkal ismerteti és betartatja;

a tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikodtetésével szorosan
Osszefliggd tevékenységeket, melyekkel az intézményvezeté megbizza;

XXIII. 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, informaciét, adatot,
amelynek titokban maraddsdahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

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

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilén megallapodas nélkil is.

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

XXIV. Egyéb nyilatkozatok

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

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

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

Kelt: Berettydujfalu, 20.

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Berettydujfalu, 20.

munkavallalé
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Iktatdszam: / 20.

Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam 5243

Munkak®r megnevezése: iskolagondnok

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

Berettyoujfalui SZC E6tvés Jozsef Szakképzd

Iskola
Munkaidé beosztasa: Hétfétél-péntekig 7:00-15:30
Munkakor betoltéséhez sziikséges Kézépfoku épitbipari, miiszaki végzettség
végzettség:
XXV. A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

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

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

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

leltari felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézok
tekintetében;

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

jelen munkakori leirdsban nem szabalyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel6
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

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

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

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idGtartamat aznap, de legkésébb 12 éran belll
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.
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XXVI. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Az intézmény épiletének, berendezéseinek felligyelete, karbantartasi feladatok ellatasa, tisztan és

rendben tartdsarél gondoskodik.

Feladatai:

a szemétszallitas zavartalansaganak biztositasa, lomtalanitds megszervezése;
a hazirend betartasanak és a k6zos haszndlatu helyiségek megfelel§ haszndlatanak ellenérzése;
részvétel a takaritdsban, az egyszer( javitasokban és az épliletbels6k karbantartdsaban;
a kazanok és bojlerek mUkodésének felliigyelete a hG- és melegviz-szolgdltatds biztositasa
érdekében;
az intézmény vezetGjének értesitése javitasi igények felmeriilése esetén;
az épuletek bejardsaval azok biztonsaganak ellenérzése;
rendszeres karbantartdsi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozd mikodési
rend figyelembe vételével;
ingatlanfenntartassal kapcsolatos ligyek egyeztetése az intézményvezetGvel;
megel6z6 karbantartasi feladatok ellatdsa;
idényjellegli karbantartdi feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztan tartdsa;
az épllet fenntartdsaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése;
a bejarati kapuk nyitasa, a telephely ellenérzése;
a riaszté rendszer kezelése nyitaskor és zaraskor, a sajat kddjanak hasznalataval;
az oktatds végeztével ellenérzi a mihelyek allapotat és az ott |évs eszkdzoket;
havazas esetén biztositja a kozlekedési utak tisztitasat, folyamatos karbantartasat;
részt vesz az intézményi linnepségek helyszineinek kialakitdsdaban, berendezésében;
karbantartdsi munkakat végez az iskola telephelyein;
szlikség esetén végzi a telephelyek zold teriileteinek karbantartasat (flinyiras, sovényvagas,
permetezés);
koteles az igazgatdi utasitasokat betartani;

munkaidén bellil esetenként elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd
megbizza;

XXVII. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald 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 maradasdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informéciot,
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 tdilmendGen 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 munkavallalojara
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munkavallaldéi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

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

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

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

XXVIII. Egyéb nyilatkozatok

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

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

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

Kelt: Berettydujfalu, 20.

munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Berettydujfalu, 20.

munkavallald
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