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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szakképzésrdl sz010 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a szakképzésrél
sz016 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) alapjan
a
Berettyéujfalu SZC Arany Janos Gimnazium és Technikum
4100 Berettyonjfalu, Kossuth utca 35,
mukddésére, belso €s kills6 kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mikddési
szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Mikddési Szabilyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) célja az intézmény jogszerii
mikdodésének biztositdsa, az oktaté-nevelé munka zavartalan mikddésének garantdldsa, a
Szakképzési torvényben és a hozzd kapcsolddo végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mikddésének belsd
rendjét, a kiils6 kapesolatokra vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket
jogszabdly nem utal mas hataskorbe.

Megalkotasa a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzeésrol 32.§-dba és a szakképzésrd] szolo
térvény végrehajtasarol 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet 95.§-4dba foglalt felhatalmazés alapjan
torténik.

Az SZMSZ tartalma Osszhangban van a vonatkozd jogszabalyokkal, a Berettydujfalui SZC
Szervezeti és Mukddési Szabalyzatdval, az iskolai alapdokumentumokkal (Alapité Okirat,
Szakmai Program, Hazirend).

1.2. Az SZMSZ hatalya, megtekintése

Személyi hatalya:

Az SZMSZ  betartdsa kotelezd érvényll a Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal
munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban lévd oktatokra és mas alkalmazottakra, az
intézmeénnyel tanuldi jogviszonyban &llé tanuldkra, vagy felndttképzési jogviszonyban allo
képzésben részt vevs személyekre, kiskoru tanuldk térvényes képviseldire, a szakmai oktatasban
egylttmiikddé dualis képzohelyekre, az intézmény Iétesitményeiben tartdzkodo mas személyekre.

1débeni hatalya:

Ezen szervezeti és miikddési szabalyzat a féigazgatd jovahagyasanak napjatdl hatarozatlan idére,
visszavonasaig 1ép hatalyba. A hatdlybalépéssel egy idében a korabbi szervezeti €s miikodési
szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Targyi hatalya:
Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a
szakmai program végrehajtasahoz kapcsol6do - intézményen kiviili programokra.



Teriileti hatalya:

Az SZMSZ éllapitja meg az iskola miikddési ¢s munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket az
iskola székhelyén: 4100 Berettyoujfalu, Kossuth u. 35.

Az SZMSZ-t az érdekldddk megtalalhatjak:

. az intézmény vezetbinél,
. a titk&rsagon,
. az intézmény honlapjan.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovidhagyisa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd eléterjesztése utan az oktatdi testiilet fogadja
el a féigazgatd €s a kancellar egyetértésével.

Az SZMSZ elfogadasa és modositasa el6tt ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét.

A szabilyzat az oktatoi testiilet jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idore szdl. Ezzel
egyidejiileg hatdlyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2. A MUKODES RENDJE

2.1. A térvényes mitkddés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

. Berettyoujfalui SZC alapito okirata,

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

. hazirend.

Az intézmény tervezheto €s elszamoltathatd mikddését szolgalé dokumentumok:

- éves munkaterv,

tovabbképzési program €s beiskolazasi terv,

. az intézményi mindségiranyitasi rendszerét leird kézikonyv,

. egychb belsd szabalyozok.

Az intézmény mikddését meghatarozd dokumentumokat betekintésre az érdeklddék
megtaldlhatjak:

. az intézmény vezetdinél,

. a titkarsagon,

. az intézmény honlapjan.



2.1.1. Az alapité okirat

Az Szkt. 22. §-a, valamint a 12/2020 (I1.7.) Korméanyrendelet 60 — 61. §-a rendelkezik a
kozoktatasi intézmények I[étesitésérdl, alapitisarol. A szakképzési centrum részeként miikddd
szakképzd intézmény esetében a szakképzési centrum alapitd okirata
- szakképzd intézményenként tartalmazza a szakképz6 intézmény
o hivatalos nevét,
0 cimét,
o szakképzési alapfeladatdnak ¢és annak fennalldsa esetén koéznevelési alapfeladatanak
jogszabaly szerinti megjelslését,
- Osszevontan tartalmazza
o a szakképzd intézmény alaptevékenységének és tovabbi tevékenységi koreinek jogszabaly
seelinti megnevesesét €s kotmany zali funkeid szetinll megjelolésél,
o aszakképzé intézmény vezetdjének megbizasi rendjét.
Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum hivatalos honlapjan
kozzétételre keriil €s megtekinthetd.

2.1.2. A szakmai program

A szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzési tOrvény végrehajtasardl 12/2020 (IL.7)
a kormanyrendelet 14. § -sal Gsszhangban, meghatarozza:

- aszakképzd intézmény nevelési programjat,

- a szakképzd intézmeény kozismereti oktatasra €s 4gazati alapoktatdsra vonatkozd oktatdsi
programyjat,

- aszakirdny\ oktatasra vonatkozo képzési programot,

- az egészségfejlesztési programot,

- az elérhetd palyaorientacids szolgaltatasok leirasat,

- azirdsbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatdsok, az ismeretek szamonkérésének rendjet

- atanuld magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

a szakképzd intézményben alkalmazott sajatos pedagdgiai mddszereket, ideértve a
projektoktatast is.

Az oktatdi testiilet dont a szakképzo intézmény szakmai programjénak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasardl. A foigazgatd — a kancellar egyetériésével — jovahagyja a
szakképz6 intézmény szakmai programjat.

A szakmai program nyilvanos dokumentum, kézzétételre keriil az iskola hivatalos honlapjan
{(ajg.hu), illetve az iskola vezetdi munkaiddben igény szerint tijékoztatassal szolgalnak a szakmai
programmal kapcsolatban.

2.1.3. A bhazirend

Az intézmény hazirendje szabalyozza:

- atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének
igazolasara vonatkozd eldirdsokat,

- a képzésben részt vevd személy altal eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara
vonatkozo dijazas szabdlyait,



- a szocidlis 6sztbéndij, a szocidlis tamogatds megallapitdsanak és felosztasdnak elveit, a nem
alanyi jogon jaro tankdnyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,

- atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek véleménynyilvanitdsanak €s rendszeres
tdjékoztatasanak rendjét €s formait,

- atanulodk, illetve a képzésben részt vevo személy jutalmazéasanak elveit €s formait,

- afegyelmezd intézkedések formadit és alkaimazasanak elveit,

- elektronikus naplé hasznalata esetén a kiskor( tanulé térvényes képviseldje hozzaférésének
madjat,

- a foglalkozasok kozotti szlinetek, valamint a féétkezésre biztositott hosszabb sziinet
id&tartamat, a csengetési rendet,

- atanuldk, illetve a képzesben részt vevl személyek munkarendjét,

- afoglalkozisok rendjét,

- atantargyvélasztissal, annak mddositaséval kapesolatos eljarasi kérdéseket,

- aszakképz0 intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkodzei és a szakképzé intézményhez
tartozo terliletek hasznalatanak rendjét,

- a szakképzé intézmény éaltal szervezett, a szakképzd intézmény szakmai programjanak
végrehajtasahoz kapesolddo, szakképzé intézményen kiviili rendezvényeken elvart magatartast.
A szakképz6 intézmény hazirendjét, tovabba annak mddositasat az oktatoi testiilet a féigazgato és
a kancellar egyetértésével fogadja el

A szakképzé intézmény hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kémi a
didk6nkormanyzat véleményét.

A hézirend nyilvanos dokumentum, a tanari szobaban megtekinthet6, kozzétételre keriil az iskola
hivatalos honlapjan (ajg.hu), illetve az iskola vezetéi munkaiddben igény szerint tajékoztatéssal
szolgalnak hazirenddel kapcsolatban.

2.1.4. Az éves munkatervek

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjéanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelostk és a hataridék megjelolésével.

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato kikéri a
féigazgato, a tanulokat érinté programokat illetden a didkénkormanyzat, tovabb4, ha a szakiranyt
oktatas nem a szakképzd intézményben folyik, a dualis képzéhely véleményet is.

Az oktatdi testiilet dont a szakképzé intézmény éves munkatervének elfogadasarol.

A munkaterv nyilvanos dokumentum, kzzétételre keril az iskola hivatalos honlapjan (ajg.hu).

2.1.5. Tovabbképzési program és beiskolazasi terv
Az igazgato gondoskodik a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésérdl.

A tovabbképzési programot az oktatdi testiilet fogadja el. A tovabbképzési iddszak a program
elfogadéasat kovetd év szeptember hdnap elsé napjan kezdddik, és a negyedik év augusztus hénap
utolsd munkanapjan fejezédik be. A tovabbképzési program feliilvizsgalatira évente egy
alkalommal keriilhet sor.



2.1.6. Az intézmény minoségiranyitasi rendszerét leird kézikionyv

Az intézmény mindségirdnyitasi kézikonyve az oktatasi és képzési tevekenységek folyamatos
fejlesztését és szabdlyozéasdt szolgilja. Tartalmazza az intézmény mindségpolitikajat,
célkitizéseit, valamint a mindségbiztositasi folyamatok mlkodésének részletes leirasat.
Meghatarozza a felelGsségi kordket, az ellendrzési és értékelési eljarasokat, valamint azokat a
modszereket, amelyekkel az intézmény bizfositja a tanuldk és az oktatok szdmdra a magas
szinvonall oktatasi kornyezetet. A kézikényv nyilvanos dokumentumként elérhetd az intézmény
hivatalos honlapjan (ajg.hu).

2.1.7. Egyéb belsé szabalyzatok

Az igazgatdi rendelkezések, utasitasok az intézményi élet részteriileteit szabdlyozzék. Ezeket az
intézmény igazgatdja sajat hataskorében, az egyes szabalyzokra vonatkozd eljarasi rend
megtartasaval adja ki.

2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

2.2.1. A vezetdék munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelés vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni. Az
intézmény vezetdje vagy helyettesei heti beosztés alapjan latjak el az ligyeletes vezet$ feladatait.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend
alapjan kell kijel6lni az ligyeleti feladatokat ellaté személyt.

A nyari szlinetben az ligyeleti napokon a vezetdk egymas kozott felosziva tartézkodnak az
iskolaban.

2.2.2. Az oktaték munkarendje

Munkaideje heti 40 6ra. 32 éra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kétott munkaiddbe a tantirgyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, az oktatdssal Gsszefliggd
egyéb feladatokat kell beszdmitani. A kotstt munkaidd nyilvantartisa a KRETA rendszerben
torténik. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, linnepségek stb.) az
oktatd pihenténapon ¢&s szabadnapon is ko&teles. Vizsgaztatdsra é€s verseny-, illetve
vizsgafelligyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthatd. Az oktatd koteles 10 perceel tanitasi,
foglalkozési vagy ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni. Az oktatd a munkabdl valo
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni (intézmény kézponti e-mail cimén) a kdzvetlen
felettesét.



2.2.3. Az intézmény nem oktatéi munkakérben foglalkoztatott munkavallaléinak
munkarendje

Munkajukat az igazgato altal meghatérozott munkabeosztds és szabédlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és bels¢ dokumentumok szellemében végzik. Munkaidejiik heti
40 Ora, kiillon beosztis szerint. Szabadsdgot, tivollétet résziikre az igazgatd engedélyezhet.
Akadélyoztatasukat az igazgatonak kell bejelenteni.

2.2.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozasat a Hazirend hatarozza meg.
A hazirend szabalyait az oktatoi testiilet - igazgato eldterjesztése utan - az érintett kdzdsségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a szakmai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara €s az intézményben
tartézkodd személyekre nézve kotelezo.

2.3. A tanév helyi rendje

A szakképzd intézményben a tanév rendjét a szakképzésért felelds miniszter rendeletben hatarozza
meg.
A miniszteri rendelet a tanév altalanos rendjét évenként hatdrozza meg. A tanév helyi rendjét,
programjait az oktatoi testiilet ennek alapjan szervezi meg és rogziti az éves munkatervben. A
munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennck clkészitéséhez az igazgatd kikéri a
féigazgatd, a tanuldkat érint® programokat illetden a didkonkormdanyzat, tovabba, ha a szakirany\
oktatés nem a szakképz6 intézményben folyik, a dualis képzohely vélemeényét is.
A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miukodésével kapesolatos legfontosabb
eseményeket €s idopontokat:

— atanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

— a sziinetek idotartamat,

— az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi megemlékezéseit,

— az eclére tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziléi értekezletek, fogaddorak

idopontjat,

— aszakképz6 intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idépontjat,

— atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

— minden egyéb, az oktatdi testlilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A tanév helyi rendjét tartalmazé munkaterv felkeriil az iskola honlapjara, valamint az

osztalyfonokok az elsd tanitisi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a
sziilokkel.

2.4. A tanitasi érak, 6rakézi sziinetek rendje, idétartama

Az intézmény a tanév teljes ideje alatt tanitdsi napokon:
62 oratol 209 éraig tart nyitva.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:

- hétf6tdl-péntekig 720 ératél 162 6raig tart.



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

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az igazgato altal
engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolddik. Az intézmeényt egyébként zarva kell tartani.
Az intézmény tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva. A portaszolgalatot megbizasi
szerzddés alapjan kilso cég végzi.

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban, 6rarend
alapjan torténik az oktatdok vezetésével a kijellt tantermekben, az aldbbiak szerint:

- anapi tanitasi idé 743 ératol 162 oraig tart. A kozismereti tartalom nélkiili szakképzési
¢violyamokon (érettségire épiilé képzéseken) a tanitds ettdl eltérd, késdbbi idopontokban is
lehetséges,

- indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el,

- atanitasi 6rak iddtartama: 45 perc,

- azclsé tanitasi 6ra reggel 742 6rakor kezdédik.

- esti munkarendben a tanitas 162 érakor kezd6dik.

A tanitdsi ordk (foglalkozédsok) latogatasara engedély nélkiil csak az okfatd testilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rék
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és az igazgatdhelyettesek
tehetnek. A tanitasi 6rak tanuldkra vonatkozo szabalyait a hdzirend tartalmazza.

Az orakdzi sziinetek id6tartama 10 illetve 20 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 10 perc.

Az étkezés ideje 12'2 ¢s 123¢ 6ra kozott van. A dupla 6rak az igazgaté vagy helyettesei
engedélyével, az orakdzi szlinet eltolasaval tarthatok, amikor az oktaté koteles feltigyeletet
biztositani a kicsongetésig.

Minden sziinet ideje alatt — a tanuldk egészsége érdekében — a tantermekben szelldztetni kell.
Az 6rakézi sziinetet a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint az udvaron, folyoson
toltsék, vigydzva sajat ¢s tarsaik testi épségére!

Az iskoldban a tanitasi id6 alatt tanuldk feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak. Az orarend
szerinti kotelezd tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozéasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd oktatd felligyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint kézvetleniil a tanitasi 1d6 el6tt
s utén a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes oktatok latjak el.

Az intézmény évente folyosdi és udvari ligyeleti rendet hataroz meg az drarend fiiggvénycben.
Az {igyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott I1.sz. igazgatShelyettes a felelds. Az tigyeletre
beosztott vagy az {ligyeletes helyettesitésére kijelolt oktatd felelds az ligyeleti teriilet rendjének
megtartisaért, a felligyelet ellatasaért. Az ligyeletes oktatd feladatait az tigyeleti rend tartalmazza,
amely az oktatdi szobaban kifliggesztésre keriil.

2.5. Sajatos nevelési igényii (SNI) és BTMN tanulékkal dsszefiiggé pedagdgiai feladatok

A 2019. évi LXXX. szakképzésrol sz616 torvény 11. fejezetének 7.§-a (értelmezd rendelkezések)
az. 1.a) és az 5.) bekezdésben meghatarozza a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel
kiizd0 €s a sajatos nevelési igényl tanuld fogalmat.



Eszerint beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé az a kiilonleges bandsmodot
igényld tanuld, aki a nemzeti kdznevelésrdl sz6ld 2011, évi CXC. torvény szerinti szakértdi
bizottsdg szakvéleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alulteljesit, tarsas
kapesolati problémékkal, tanuldsi, magatartas-szabalyozasi hidnyossagokkal kiizd, kdzdsségbe
valé beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendenciakat mutat, de
nem mindsiil sajatos nevelési igény( vagy fogyatékkal €16 személynek.

Sajatos nevelési igényll vagy fogyatékkal él6 személy az a tanuld, illetve képzésben részt vevod
személy, aki az Nkt. szerinti szakért6i bizottsig vagy a rehabilitdcidos hatdsag szakvéleménye
alapjan mozgdasszervi, érzékszervi — latasi, hallasi — értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral
vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral — stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi
zavarral — kiizd.

2.5.1. Sajatos nevelési igényii (SNI) tanulokkal 6sszefiiggd feladatok

A tanulok fejlesztésének hosszi folyamatdban az aktudlis igényeknek megfeleléen kell
modosulnia az ismeretek tartalmanak és mélységének, a tevékenységformaknak, az alkalmazott
modszereknek, a tanitas szervezeti kereteinek (egyén, csoport, osztdly), valamint a pedagogiai
folyamat korrekcids, kompenzalo jellegének. A gylgypedagdgiai nevelésnek az egész
személyiség fejlesziésére kell torekednie. A pedagogiai diagnosztikan és fejlesztési stratégian
alapulva kell meghatarozni a konkrét gydgypedagdgiai eljarasokat, amelyek hatékonyan segitik a
készségfejlesztést. Alapelveink a kdvetkezok:

- a fogyatékos gyermek iranti elvarast mindig fogyatékossaganak jellege, sulyossaganak mértéke
hatarozza meg

- a fejlesztés rovidtavia céljait minden esetben a fejleszthetdséget tikrdzd gyogypedagdgiai - orvosi
- pszichologiai komplex vizsgélat diagnozisara, javaslataira kell épiteni

- a feladatok végrehajtasanal torekedni kell arra, hogy a nem, vagy kevésbé sériilt funkciok
differencialtabb mikodésének tudatos fejlesztésével boviiljenek a kompenzacios lehetdségek

- a SNI tanuldknal is a nevelés altalanos célkitlizéseinek megvaldsitasara téreksziink; a nevelés
hatdsara a sériilés aranyaban a fogyatékos tanuloknal is ki kell alakulnia az alkalmazkodé
készségnek, akaraterfnek, egytittmiik&désnek. Az ismeretek, jartassagok, készségek elsajatitasa,
képességek kialakitdsa mellett érzelmi-akarati tulajdonsagaikat is fejleszteni kell, melyek
elengedhetetlenek késébbi tarsadalmi integracidjuk szempontjabol

- ezen célok megvaldsitdsa érdekében sériilés specifikus médszerek, terapiak, technikak szakszerti
megvalasztasa és alkalmazasa sziikséges

Célok és feladatok:

A teriiletiink kiemelt feladata a tanulasban akadalyozott tankételes kort tanulék iskolai
nevelésének és oktatisanak ellatdsa. Az iskola célkitiizései kozott elsé helyen szerepel ezen
tanulok képesség-fejlesztése, a habilitacio, a rehabilitacid, az altalanos milveltség alapozésa az
életkornak €s az egyéni képességeknek megfelelden. A célok megvaldsuldsanak sikeressége nem
mindig mérheté konkrét eredményekkel, gyakran csupan részeredményekkel kell beérniink. A
szakteriiletiink altalanos célkitlizései:

- Az oktatdi kompetenciak és az iskolai szervezet fejlesztése.
- Az iskolankban tanulé fiatalok harmonikus, teljes, sokoldali személyiségfejlesztése
képességeik legmagasabb szintli kibontakoztatsa.



- A tanulok megdvasa az iskolai lemorzsolodastdl, elsé szakmahoz juttatdsuk, munkdba
allitasuk segitése, beillesztésiik a tarsadalomba.

- A 9. évfolyamon a tanuldsi motivacio felkeltése, az alapismeretek rendszerezése,
kiegészitése, stabilizalasa, az alapkészségek fejlesztése.

- Atanulmanyok befejezése utan legyenek képesek sikeres érettségi, illetve szakmai vizsgat
tenni. Tudéasuk, képességeik feleljenek meg a felsdoktatasban térténd tovabblépéshez vagy
a munkéba allasuk idején tAmasztott elvardsoknak, kivetelményeknek.

- Megfeleld szocidlis, gyermekvédelmi halé biztositasa.

- A differencidlt, sziikségletekhez igazodd segitségnyijtas a képességek fejlesztése soran.

- A hidnyosan mikodd képességek korrekcidja valamennyi teriileten és osztalyfokon.

- Terapias eszkozok, eljarasok alkalmazasa a tartos tanulasi akadalyozottsagot, magatartasi
zavart mutatd tanuldk fejlesztésében,

- Tanuldink felkészitése a tovadbbtanulasra.

- Onall6 életvezetési technikak elsajatittatasa, gyakoroltatasa.

- A személyiség harmonizaldsa énmaga €s masok elfogaddsdval, a tolerdns magatartis
kialakitésa.

- Az altalanos emberi értékek, tarsadalmi normék elsajatitdsa, azonosulas ezekkel az
értékekkel.

- A hosszt tavia cél az inklizid, a teljes befogadas elérése, mindehez olyan iskolai 1égkort
teremtiink, amelyben a kapesolatok kélcsénds tiszteleten alapulnak, ahol minden tanulé
teljes értéki emberként élheti meg Snmagat, massagat is elfogadva.

2.5.2. BTMN tanulékkal 6sszefiiggo feladatok

Az iskolai kovetelményrendszer és a tarsadalmi normaktol, a tobbségi kultGratdl eltérden
szocializédlt gyermekek Osszetalalkozdsa egy sor tipikus nehézséget hoz felszinre, amelyek
magatartis-zavarként is megjelennek, messzire hatd kovetkezményekkel a tanuld beilleszkedésére
és lélektani fejlodésére. A kritikus életkori szakaszok egyike a 14-19. életév, a kozépiskolaba lépés
id6pontja, illetve a kézépiskolas évek.

Az emlitett gyermekek tébbnyire:

- A tanulmanyi, kulturalis, kozosségi feladatrendszerrel kapesolatban nem 4116, megbizéssal
nem rendelkezé peremhelyzeti tanulok,

- Interperszonalis kapcsolataik szerint gyakran kedvez6tlen szociometriail statuszi tanuldk,

- A csalad értékkozvetito sajatossagai szerint problémas fiatalok,

- A tanulmanyi teljesitoképesség szerint egyetlen tertileten sem kimagaslo didkok.

A deviancidra hajlo ,,massdg” kezelése, a gyermek ,,furcsa” viselkedése, az okok felismerése nehéz
feladattal allit szembe minden oktat6t. Tekintettel arra, hogy sok esetben a beilleszkedési -,
magatartasi-, viselkedési zavarok hatterében nemcsak szocio-kulturalis problémak, életvezetési,
csaladi krizishelyzetek, hanem példaul felderithetetlen dyslexia is allhat, a tanulasi nehézségek
okanak felderitése csak részben pedagoégiai feladat. Abban a kérdésben, hogy a gyermek, a tanuld
beilleszkedési zavarral, magatartdsi rendellenességgel rendelkezik, vagy fogyatékossdgban
szenved, a Pedagdgiai Szakszolgalat megkeresésére a Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsag dont.
A rehabilitacios célu foglalkoztatas, a nevelési tandcsadés, az iskolai nevelés és oktatas keretében



valdsithatd meg. Mivel a tanulasi, viselkedési nehézségek tGbbnyire Osszefonodnak, illetve
esetenként okokozati kapcsolatba kertilnek egymassal, fontos, hogy a pedagdgus az egyes
megnyilvanulasokat ne elszigetelten nézze, hanem kisérelje meg a gyerek aktudlis helyzetét
megérteni, a segit6, korrekcids halézatokkal felvenni a kapesolatokat. A probléma megoldésa soha
nem egyetlen pedagégus (pl. az osztalyfontk) feladata. Szilkség van a tarsak, az osztily, a
pedagogus kollegak, a sziilok, a megfeleld szakemberek bevonasara is.

Az iskola az aldbbi megoldasokkal torekszik arra, hogy a problémas tanulok konstruktiv
tevékenységek, véleménycserék, beszélgetések formajaban vegyenek részt a kortars interakeios
folyamatokban:

- egyéni motivacids bazisuk megismerésére épitve igyeksziink sikerélményhez juttatni
tanuloinkat,

- felzarkdztato, potld foglalkozasok szervezésével sziikség csctén tanulds mddszertani,
tanulastechnikai segitség nyujtasaval biztositjuk az elérehaladasban elmaradt tanulok
felzarkozasat,

- specidlis osztalyfonoki orakon személyiségfejleszté tréningeken fejlesztjiik Onértékelési,
Onismereti képességeiket,

- sziloi tajékoztatdst tartunk a nevelési probléméakrol, a deviancidk veszélyeirdl,

- drog-¢s alkohol prevencios foglalkozasokat szerveziink segit6 szakemberek iranyitdsaval.

3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld és oktatd munka iranyitdsa, belsé ellenérzésének megszervezése ¢s hatékony
mikddtetése elsdsorban az intézmény vezetdjének a feladatkorébe tartozik.

Az oktatdi munka ellendrzésének és értékelésének a célja az iskolai nevel8-oktatd munka
mindségének megodrzése, fejlesztése, valamint, hogy biztositsa az intézmény felelds vezetdi
szadméra a megfeleld mindségli és mennyiségi informaciot az intézményben folyd oktatd-neveld
munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.

Az ellenbrzés és az értékelés egységes €s tervszerlien végzett eljaras.

Az intézményi mindségiranyitds szervezeti kereteinek kialakitdsa a Szakképzési Centrum altal
meghatarozott mikddtetési feltételek alapian valosult meg.
Az intézményi mindségirdnyitasi rendszer mikodtetéséért az igazgatd a felelds.

A minbségirdnyitasi rendszer milkddtetési feladataira 1étrejott az intézményi mindségiranyitasi
csoportot (MICS), melynek létszadma 4 £6. A MICS tagjait és vezetdjét az intézményvezetdje jeldli
ki. A MICS tagjainak kijelolése figyelembe veszi az intézmény szervezeti felépitését, s tagja az
intézményvezetés részérél az cgyik igazgatdhelycetics, de nem lehet a MICS vezetbje. Az
intézmény vezetdje altal kijelolt tagokat a Centrum hagyja jova.

------ s

A mindségiranyitasi csoport feladatai:

- Onértékelési folyamatok (intézményi, intézményvezetdi, oktatdl) megszervezése €s
lebonyolitisa

- munkatarsak felkészitése az Snértékelési folyamatra

- partneri igény és elégedettségmérés lcbonyolitasa

- Jjavaslatot tesz az onértékelési folyamat sordn az erosségekre €s a fejlesztendo tertiletekre, és



Osszeallitja ezeknek a sorrendjét
- Félévente beszamolot készit az elvégzett munkarol. A MICS Altal elkészitett beszdmolo a
Centrumnak elkiildétt intézményi beszamolé része. Feladatait megbizasi szerz6déssel latja el.

------

- részt vesznek az &nértékelési folyamatban adatgyiijtés €s adatszolgaltatas révén

- kozremiikddnek a partneri mérések Iebonyolitasaban

- tészt vesznek az intézményi célok meghatdrozasaban, fejlesztési csoportok munkajaban és a
dontési folyamatokban

Az intézményi Onériékelési folyamat soran Fejleszto Csoport (FCS) létrehozasara keriilhet sor,
melynek tagjait az igazgatd kéri fel és bizza meg a fejlesztend6 terlilet ismeretében. A fejleszté
csoport feladatai:

- az Onértékelés sordn meghatarozott erésségek, és fejlesztendo teriiletek alapjan fejlesztési célok
kitlizése, fejlesztendd terliletek elemzése

- fejlesztési célok kijelolése, cselekvési terv elkészitése

- intézmény munkatarsainak tijékoztatasa a fejlesztések menetérdl, mely az oktatoi testiiletek
keretében térténik

- fejlesztd csoport a cselekvést terv elkészitést kovetden kikéri errdl a MICS véleményét, és
egyeztet a Centrum f0igazgatdjaval és a kancellarral a fejlesztendd teriiletekrdl és az ehhez
kapcsolddo cselekvési tervrdl jovahagyas céljabol

A MICS és FCS finanszirozasarol az intézmeényi sajatossigok és lehetGségek figyelembevételével
az intézmény vezetlje a szakképzési centrum egyetériésével dont, és feladatukat megbizasi
szerz6dés révén latjak el.

Az intézménynek a mindségiranyitasi munkahoz biztositania kell az infrastrukturalis feltételeket,
a megfeleld eszkozoket, anyagokat, a digitalis eszkdzrendszert.

Az oktatok értékelése

Az oktatok értékelési rendszere a szakképzés 4.0 elvarasai és az EQAVET szempontjai alapjan
torténik harom évente, mely intézményi hataskér. Az oktatdi értékelés soran a szempontok és
értékelési teriiletek elvarasokként fogalmazddnak meg a szakképzésben dolgozd oktatdkra
vonatkozoan, melynek célja az intézmény hosszl tavii mindségfejlesztése.

Az oktatok értékelése része az Onértékelésnek és a kiilst értékelésnek. Az oktatoi értékelés céljaa
folyamatos fejlesztés, és a folyamatos fejlesztés soran megvaldsuljon a ,tanuldi szervezet”. Az
oktatdéi értékelésiink sordn figyelembe wvessziik a fenntartdé altal egységesen kialakitott
szempontrendszereket €s sulyszorzdkat.

Az Szkt. 50. §-a értelmében az oktatot az igazgatd haromévente értékeli a szakképzésért felelds
miniszter altal javasolt és a szakképzd intézményre az alapjan kialakitott médszertan szerint.

Az oktatok értékelésének elokészitése és végrehajtasa/eljarasrendje

Az oktatok értékelése az igazgatd, igazgatdhelyettesek és a munkakdzosségvezetok révén torténik
az intézménylink szervezeti felépitése alapjan.

Az igazgaté a konyvtaros oktatd, a didkdnkormanyzatot segitdé oktatd, gyermek- és
ifjsagvédelemért felelés oktatdé munkajat, tovabbd az egészségiigyi-sport és a kozgazdasagi
munkakozdsségbe tartozé oktatdk munkajat a munkakdzosségvezettk bevonasaval értékeli.



Az altalanos igazgatohelyettes az angol, német-latin-francia, valamint a matematika-fizika-
informatika, munkakdzosségvezetdk bevonasaval; a szakképzési igazgatShelyettes a magyar,
térténelem, ¢és a természettudomdanyos, munkakdzosségvezetdk bevonasaval értékeli az adott
munkakdzdsségbe tartozd oktatokat.

Az oktatéi értékelés vizsgdlja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositdsi Referencia
Keretrendszer alapjan az oktaté szakmai felkésziiliségét, szakképzés-relevans korszeri
modszertan alkalmazésa, pedagogiai tervezését és értékelését, egylittmitkodését mas oktatékkal, a
szlilékkel és a dualis partnerekkel, innovacidés és szakmai elkotelezettségét, valamint
szemeélyiségfejlesztd képességét.

Az oktatok ériékeléséhez az adatforrdsokat a KRETA adatbdzisa (az elektronikus napld
vizsgalata), valamint a munkakozisségvezetok vezetok altal készitett éves tervek és
beszamolok biztositja, ezek részletes adatbazisat az intézmény MIR szabdlyzata tartalmazza.

A mindségirdnyitasi csoport (MICRS) végzi az értékelés soran az adatgyljtés és a kérddivezeés
szervezési feladatait. A kérdéivezés elektronikus formaban torténik. Az oktatoi értékelés
megszervezéséhez és végrehajtasahoz {itemterv készitése sziikséges. A teljes mérési folyamat
soran biztositjuk a névtelenséget, az iratkezelési €s adatvédelmi szabalyok betartasat az aktualis
GDPR elbirasoknak megfeleléen. Az oktatok értékelését iranyitd vezetdk a megbeszélést kdvetden
elkészitik az oktatoi értékelblapot, meghatarozzak az oktat6é szamadra az erGsségeket, fejlesztendd
teriileteket. Az oktatok értékelésérdl a vezetdk konszenzussal déntenek, vita esetén az igazgatd
dont. Az oktatdk stlyozott értékelést kdvetden az intézményvezetés sorrendet allit fel. A sorrend
felallitasa utén, ha sziikséges az intézményvezetés modosithatja az oktatok értékelését. Az
értékelést kdvetden az oktatok megismerhetik a réluk késziilt nem stilyozott értékelést, véleményt
fiizhet az értékeléshez (megjegyzés). Ezt kovetben rogzitésre keriilnek az erdsségek €s a
fejlesztendd teriiletek, majd az oktatd 30 napon beliil elkésziti a cselekvési tervét.

Az oktatoi értékelés modszertana, eszkozei,

Az oktatdk értékelése soran felhasznalt médszerek: dokumentumelemzés (pl.: oklevelek,
tanusitvanyok, orateervek, dolgozatok, tanmenetek, vizsgacredmények), megfigyelés (6ra- vagy
foglalkozaslatogatas, tanéran kiviili foglalkozasok), és kérddiv. Fontos, hogy az oktatoi
¢értékeléshez megfeleld mennyiségben alljanak rendelkezésre a sziikséges informaciok. A
dokumentumelemzés, megfigyelés és kérddivezés részletes leirdsat és folyamatat az intézmény
MIR szabalyzata tartalmazza.

Az oktatdi ériékelés teriiletei, szempontok

Az oktatok értékelési rendszere a BSZC Arany Jénos Gimnazium és Technikum minden oktatdi
munkakorére alkalmazandd (kézismereti és szakmai oktatdék, konyvtaros oktatd, fejlesztd
pedagbgus).

A munkaviszonyban all6 oktatdkat, illetve munkakdriiket minden értékelési teriiletre vonatkozéan
értckelni kell. Az Ojonnan belépd oktatdk vagy tartdésan tdvol 1évd kolléga esetében csak a
munkakdr értékelhetd, a szakmai kompetencidik nem, igy az & esetiikben az 1-3. értékelési
tertiletet kell csak figyelembe venni, szdmukra az értékelés munkabérre vonatkozd alkalmazésa
csak a munkakor értékelés alapjan fog megvaldsulni.

Az értékelési rendszer tiz értékelési teriiletbdl all, melyek a kivetkez féleképpen oszlanak meg:

- az 1-3. értékelési teriilet az adott munkakoér értékelésére vonatkozik.



- a 4-10. értékelést terlilet a munkakdrt betdltd oktaté szakmai kompetenciainak
teljesitményértékelése.
- A részletes értékelési szempontokat €s a szempontok adatforrdsait az intézmény MIR
szabalyzata tartalmazza.

Az értékelési teriileteket 1-6 terjedd ponttal kell értékelni az oktatd teljesitményét, kompetenciait.
Nem minden oktatoi munkakorben relevans minden szempont, ezektdl a szempontoktol eltekintve
a teljes ertékelési terliletet kell pontozni.

4, AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény intézményegységgel nem rendelkezik.

5. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, A KIADMANYOZAS ES A
KEPVISELET SZABALYAI

5.1. A szervezeten beliili kapcsolattartds rendje, formaja
A vezetdk kizitti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettesek kapcsolattartdsa folyamatos, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. A vezetdség a munkatervben
régzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl — szikség esetén — irdsban emlékeztetd vagy
feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetoi ériekezletet az igazgatd barmikor §sszehivhat.

Az oktatéi testiilet értekezletei

Az oktatoi testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve régziti. Az oktatdi testiileti értekezlet
vonatkozo napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok képviselojét meg kell hivni. Az
oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozd {igyeiben (eltekintve a tanuldk magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd oktatok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes érickezletei az alabbiak:
A tanév soran az oktatoi testiilet

a) allando,

b) rendkiviili értckezleteket tart.

Oktatoi testiileti értekezletet kell dsszehivni
— az igazgato,
— az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak kezdeményezésére.

Az oktatoi testiilet dllando és rendkiviili értekezletén a részvétel kitelezd jellegli. TAvolmaradas
csak elore bejelentett modon és igazgatdi engedély birtokaban lehetséges,



Az oktatoi testiilet allando értekezletei:

a) tajekoztatd értekezletek,

b) alakulo értekezlet,

¢) tanévnyitd értekezlet,

d) tanévkozi értekezletek,

e) félévi és tanév végi osztilyozd értekezlet,
) félévi és tanévzard értekezlet.

Az oktatéi testiilet tajékoztato értekezletei:

a) az iskolai munkatervben rogzitve, minden hét hétféi napjan a 2. 6ra utani sziinetben, vagy
elore bejelentett esetben hétfén 14.30-t6l online.

b) szervezéséért, levezetéséért az igazgatd a felelds,

¢c) feljegyzés késziil az elhangzott informacidkrol.

Az oktatdi testiilet alakulo értekezlete:

a) az iskolai munkatervben régzitve datuma és iddpontja: a nyéri sziinetet kdvetd elsd
munkanap,

b) szervezéséért, levezetéséért az igazgato a felelds,

¢) témdja: a tanév kezdésével kapesolatok feladatok ismertetése,

d) jegyzokonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoi testiilet tanévnyito értekezlete:

a) az iskolai munkatervben rogzitve datuma és idépontja,

b) szervezéséért, levezetéséért az igazgaté a felelds,

¢) téméja: intézményi célok meghatdrozasa, a tanév feladatainak meghatarozasa, az iskolai
munkaterv elfogadésa,

d) jegyzokonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatol testiilet tanévkdzi értekezlete:

a) az iskolai munkatervben rdgzitve datuma és iddpontja, vagy igazgatd altal rendkivili
értekezletként tartva,

b) téma: meghatarozisa adott feladattal ¢s jelleggel torténik,

¢) jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoi testiilet félévi és tanévi osztalyozé ériekezletei:

a) egy-egy osztalykdzisség tanulméanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzése, érté-
kelése, az osztalykozosségek problémdainak megoldasa céljabdl keriil megszervezésre,

b) az adott osztalyban tanitd oktatook részvétele kotelezd,

d) szervezésért, levezetésért az ezzel a feladattal megbizott igazgatd-helyettes a felelds,

Az oktatoi testiilet félévi és tanévzaro értekezlete:
a) az iskolai munkatervben régzitve datuma és idépontja,
b) szervezéséért, levezetéséért az igazgato a felelds,



¢) témaja; az iskolai munkatervben rogzitett feladatok értékelése, az értékelés alapjan a
fejlesztendd, modositando teriiletek meghatarozasa a kévetkezd tanévre vonatkozodan.
d) jegyzdkdnyv késziil az €rtekezlet tartalmarol.

Rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az iskola lényeges, az iskolai életet alakitd
problémdinak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyalaséra az
alabbiak szerint:

a) sziikség szerinti 8sszehivasarol az igazgatté intézkedik,

b) Osszehfvasat az oktatoi testlilet is kezdeményezheti tagjai egyharmadénak alairasaval,
valamint az ok €s a cél megjeldlésével,

¢) ha a didkénkormanyzat kezdeményezi az oktatoi testiilet Osszehivasat, az értekezletet —
tanitasi idon kiviil — a kezdeményezéstdl szamitott 10 munkanapon beliil ssze kell hivni,

¢} jegyzokonyv késziil az értekezlet tartalmardl.

JegyzOkonyvet kell készitent az oktatdi testiileti értekezleteken. A jegyzOkonyvet az
érickezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) irja ala.

Oktatoi testiileti hatarozatot csak oktatdi testiileti értekezleten lehet meghozni. Az oktatdi
testiilet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t&bb mint Stven szézaléka jelen van, dontéseit és
hatarozatait — a jogszabédlyokban meghatarozottak kivételével — nyflt szavazéssal, egyszeri
szotdbbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az oktatdi testiileti értekezleteken hozott doéntések és hatarozatok az iskola iktatott
dokumentumai k&zé keriilnek.

Az iskolai munkakozosségek kapesolattartasanak rendje

A szakmai munkakozosségekkel illetve azok vezetbivel vald operativ kapcesolattartasért az
iskolavezetés részérdl felelds:

- azigazgatd: valamennyl munkak$zosség,

- altaldnos igazgatd-helyettes: angol, német-francia-latin, magyar, matematika-fizika-
informatika, osztalyfonoki,

- szakképzési igazgatd-helyettes: tOrténelem, természettudomdanyos, kozgazdasagi-
kereskedelmi, egészségligyi-sport

Az iskolavezetés tagjai ennek megfelelden:

- minden mésodik honapban kibdvitett iskolavezetési értekezletet tartanak,

- részt vesznek a munkakdzdsségek tanév elejei, tovabba tanév végi értekezletén,

- jovahagyjak a munkakozosség vezeto altal ellendrzétt tanmeneteket,

- az éves belsé ellendrzési tervnek megfeleléen ellatjdk a munkakdzosség vezetdk €s
munkakdzosségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodnak arrdl,
hogy a munkakozdsség vezetékhoz eljusson minden olyan informacidé, amely a folyamatos
munkavégzéshez szilkséges. Ezeket az informaciokat a munkakdzdsség vezetdk adjak at az érintett
szakoktatoknak.



5.2. A vezetiok kozotti feladatmegosztas
Az igazgaté

Az iskola élén az igazgaté all. Az intézmény vezetdjét a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
foigazgatdja bizza meg a szakképzésért felelds miniszter egyetériésével.

a) jogalldsat a magasabb vezetd beosztas ellatisaval megbizott munkavallalokra vonatkozo
rendelkezések hatdrozzak meg,

b) igazgatdi feladatat, fennalld felelésségét, képviseleti €s dontési jogkorét a szakképzési
torvény alapjan a Berettyoudjfalui Szakképzési Centrum SZMSZ-e hatdrozza meg,

c) joga a fOigazgatd és a jogszabalyok éltal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott —
feladatok ellatasa.

Az igazgato felelis:

a) aszakképzd intézmény szakszerti €s torvényes miitkddéséért,

b) az intézmény oktatdinak munk4jaért, és adminisztrativ feladatainak ellatdsaért

c) anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezeéséért,

d) a tanuldbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

e) az intézmény neveld és oktaté munkdja egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

f) azintézményben a didkénkorméanyzatokkal valé megfeleld egyiittmiikddés kialakitasaért,

g) az oktatdk etika normdinak betartasaért €s betartatasaért,

h) a oktaték helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

i) az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznilatdba adott vagyon
rendeltetésszeri igénybevételéért,

j) a gazdalkodas sordan a szakmai hatékonysdg €s a gazdasdgossidg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

k) atervezési, beszamoldsi, informécidszolgaltatasi ktelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremikddésért, annak teljességéért s hitelességéért,

) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi és
HACCP szabélyzatban eloirt ellenérzések elvégzéséért,

m) az intézményi szintli karbantarto, allagmegdvo, felujitasi feladatok feltardsaért,
elvégzéséért vagy elvégeztetéséért,

n) anemdchényzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Az igazgato feladat- és hatdskire:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fdigazgatd iranyitasa
mellett vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

b) dont minden olyan, az intézmény mikddésével, feladatelldtdsdval kapcesolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

¢) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcesolattartassal Osszefliggésben hozott
dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat dtruhazhatja az intézmény munkavallaléjara, az atruhazott kiadmanyozasi



jog tovabb nem ruhazhato.

d) koordindlja az intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak megszerzeését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszer intézményhez kapcsolddé feladatait,

e) elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

f) elokésziti az intézményi oktatdi testiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket,

g) jovahagyasra el6késziti a hazirendet és éves munkatervet,

h) jovéhagyja az intézmény szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro
tobbletkdtelezettséget,

i) szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmény érvényestilését,

J)  kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskoérébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

k) dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az ¢ szabédlyzatban €s a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhdzott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a felligyeleti szerv éltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének a kdltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irdsos tdjékoztatist ad a figazgatd részére az
intézmény tevékenységérol,

0) véleményezi a féigazgatd / kancellar hatdskorébe tartozo — a szakképzé intézményt, illetve
az intézmény munkavdllaldjat érinté — dontést (ideértve az intézményt érintd beiskoldzast, az
intézményt érintd koltségvetés tervezést, a palydzatok beadésat, a helyi tanterv és hazirend
Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartdi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast gyakorld centrum
féigazgatoja / kancellérja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikddésével kapcesolatos feladatok
megolddsdhoz szitkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitasa céljabdl,

r) 6ndllé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Szt.-ben meghatarozott énallo hataskorei
tekintetében,

s) az Szkt.-ben meghatarozott sajat hatdskorében ellatandé feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szolo szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli az intézményt a hatdskdrébe tartozo tigyekben,

u) javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatira Iétesitett munkakorre
benyujtott palyazat elbirdlasakor,

w) kozremiikddik a oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzasi tervének
elkészitésében a teljesités nyilvantartasaban, a gyakornoki rendszer mtikdésében.

x) kozremukddik a biztonsagot és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) azeredményes gazdalkodas érdekében kzremiikidik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését cErintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.



A fdigazgatd a feladatai kozill az igazgatdra ruhazhatja 4t kiilonosen a bizonyitvanyok és
tanusitvanyok alairasanak jogat a kiadmanyozasi és iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen.

Az igazgato a Centrum SZMSZ alapjan dtruhdzott hatdaskorben gyakorolt munkdltatdi
Jjogkdore kiterjed kiilonosen a kévetkezokre:

a) javaslattétel az igazgatOhelyettes, személyére az oktatdi testiilet véleményezési joganak
megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatisra, hatarozott vagy hatarozatlan ideji
jogviszony létesitésére,

¢) munkaltatdi igazoldsok aldirdsa,

d) a nem oktaté-munkakérben alkalmazottak munkakori besorolésa,

¢) az alkalmazottak atsoroldsa,

f) az oktatomindsitd vizsga, illetve eljaras soran az iskolai bizottsagi tag delegilasa,

g) szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, dontés a fizetés nélkiili
szabadsag igénybevételére vonatkozo kérelmekrol,

h) tavollét engedélyezése,

i) munkakori leirasok elkészitése,

j) a munkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozd utasitas kiadasa,

1) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald részvételre,

m) dontés a tilmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) a belfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel jutalmazasra,

p) javaslattétel, illetve véleményezése a dolgozdi kedvezmények, juttatasok targyaban be-
nyudjtott kérelmeknek,

q) javaslattétel kitlintetésre.

Az Szkt, altal az igazgatora telepitett feladatkdrikben az igazgatd nem utasithato.

Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatd vezetdi tevékenységét az aldbbi vezetd-helyettesek kdzremiikddésével latja el:
a) altalanos igazgatohelyettes,
b) szakképzési igazgatdhelyettes,

A vezetd-helyettesek adott szervezeti egységben folyd szakmai munka felelés vezetdi,
munkajukat az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett, egymassal egyiittmiikdve, mellérendeltségi
viszonyban latjak el, operativ intézkedéseikrdl kitelesek egymast kdlesdndsen téjékoztatni.

A vezetd-helyettesek feladat- €s hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakéri lefrasuk foglal magéaba. Személyesen felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért.

Az igazgatd feladat- és hataskirébol dtruhazott feladat- és hatdaskérok:
- amunkavégzés ellenérzése
- az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése



- az €rettségi, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése

- az iskolai dokumentumok elkészitése

- astatisztikék elkészitése

- az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése

- atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

- avalaszthato tantargyak korének meghatérozasa

- atantargyvalasztassal kapesolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiraldsa

- anemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése

- az oktatéi testillet jogkorébe tartozd dontések elékészitése, végrehajtidsuk szakszer(i
megszervezeése €s ellendrzése

- javaslattétel az oktatok tovabbképzésére

- a7z iskola kozvetlen és kozveteft partnereivel, a gyakorlati képzohelyekkel wvalo
kapcsolattartas, egytittmikddés

- azifjasagvédelmi feladatok koordinalasa.

Az atruhazott feladat- €s hataskordk esetében az igazgatdhelyetteseket teljes koril beszamolési
kotelezettség terheli.

A vezeté-helyettesek munkakorileirds-mintdjat jelen szabalyzat 2. szami melléklete, a
Munkakorileiras-mintak gylijteménye tartalmazza.

5.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgatd szabalyozza. Az igazgatd a hataskorébe
tartozd tigyekben jogosult kiadményozni. Tavolléte esetén a kiadményozasi jog gyakorldja az
igazgatéhelyettes.

A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadméanyozd felelds. Az atruhdzott
kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

5.4. A képviselet szabalyai

Az iskola képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult.

Az iskola képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatérozott ligyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasdval €s az int€ézmény korbélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az 4ltala kijellt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhazasarol sz6lé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen szabalyzat
6. pontja alapjan az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége illetve az
igazgat6él és az igazgatOhelyettesei tisztség betdltetlensége esetén a helyettesités rendje
meghataroz.

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



A szakképz6 intézményt a kiilsé kapcsolatokban a foigazgatd és a kancellar képviseli. Az
igazgatd a hataskorébe tartozo tigyekben képviseli a szakképzd intézményt, tart kapesolatot a
kiils6 szervekkel.

Az igazgaté akadalyoztatisa esetén a helyettesitési rend szerinti személyek jogosultak az
intézményt képviselni.

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

Az igazgat6 feladatait az igazgatohelyettesek és a munkakdzosségvezetdk kdzremitkddésével
latja el.

Az igazgatohelyettesek munkéjukat az igazgatd kizvetlen irdnyitdsa mellett végzik.

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezik,
és kozremikddik mindazon tigyekben, amelyekben az igazgatd €s az iskolavezetés tagjai ezt
szlikségesnek 1atjak.

Az intézmény vezetOségi tagjai:
az igazgato,
igazgatohelyettesek,
szakmai munkakozosségek vezetdi,

a didkénkormanyzatot segitd oktato.

VezetOk akadalyoztatasa, érintettsége esetére a helyettesités rendje:

-~ igazgatd

— altalanos igazgatShelyettes

— szakmai igazgatéhelyettes

— az intézmény vezetése altal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkez6 személy

— az oktatdi testiilet altal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkez6 személy

Abban az esetben, ha a vezetdi megbizassal rendelkezdk tavolléte vagy személyes érintettsége
nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok ellatasat, a megbizott dolgozé feleldssége, intézkedési
jogkdre a intézmény mikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd
azonnali dontést igényl6 figyekre terjed ki.

Az intézmény igazgatdi tisztségének betdltetlensége idejére az altalanos igazgatdhelyettes
helyettesiti. Az altalanos igazgatohelyettes ddntési jogkdre — a munkaltat6i jogkor kivételével —
valamennyi, az intézmény milkédésével, a tanulok biztonsdganak megdvésaval Ssszefliggd
azonnali ddntést igényld tigyre kiterjed.

Az igazgaté és az éltaldnos igazgatOhelyettes tisztségének kivételes egyidejli betdltetlensége
idejére esetén az intézmeény egészét dérintd lgyekben a helyettesitést a szakképzési
igazgatohelyettes latja el.

Kivételes egyidejli betdltetlenség esetén a helyettesités kiilon, egyedi megbizés alapjan térténik.
Az éltaldnos igazgatohelvettesi tisztség betdltetlensége idejére a szakképzési igazgatShelyettes
latja el a munkakdorbe tartozo feladatokat.



A szakképzési igazgatohelyettesi tisziség betdltetlensége idejére az dltaldnos igazgatohelyettes
latja el a munkakdrbe tartozé feladatokat.

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

Az intézményben képzési tandcs nem mikodik.

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

Az oktatdi testiilet altal atruhazott jogkorok:

- Az oktatdi testlilet atruhdzza dontési jogkorébdl az alabbiakat:

Az egy osztalyban tanité tanarok értekezletére:
- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megdllapitasat;
- atanulok osztalyozd vizsgara bocsatasat.

- Az oktatdi testiilet atruhazza véleményezési jogkorébdl az alabbiakat:
A szakmai munkak&zdsségekre:
- atantargyfelosztasara vonatkozo javaslattétel jogat,
- atanmenet tanévenkénti kiegészitését, modositasat, és jovahagyasat,
- atovabbképzéshez, atképzéshez vald javaslattétel jogat,
- a helyi szakmai-modszertani programok dsszeallitasat,
- amunkakdzdsség tagjainak jutalmazasara, soron kiviili béremelésére, kitlintetésére
vald javaslattételi jogat,
A fegyelmi bizottsdgra a tanuldk fegyelmi tigyeiben vald dontést.
A palyazati felelosékre:
- palyazati programok,
- egylittmiikddések kezdeményezése.

Az atruhazott feladatokat elldto személyek €s szervezeti egységek kotelesek tevékenységiikrol
rendszeresen beszamolni az oktatoi testiilet felé.
A beszamolas form3aja lehet:

- szobeli tajékoztato az oktatdi testiileti értekezleteken,

- irasos jelentés az igazgatd vagy a szakmai vezetd részére,

- elektronikus Uton torténd dokumentacid benyijtasa.
A beszamolds gyakorisagat az éves munkaterv hatarozza meg, de minimum félévente sor keril
ra.



9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA £S MODJA, IDEERTVE A

PEDAGOGIAl SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI
SZOLGALATOKKAL, A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI SZOLGALATTAL,
VALAMINT AZ EGESZSEGUGYI ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGYI
SZOLGALTATOVAL VALO KAPCSOLATTARTAST

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében €s egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és gazdasagi szervezetekkel. A vezetdk, valamint az
oktaté-neveld munka killénb6zé szakterlileteinek képviseldi rendszeres személyes kapesolatot
tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités
alapjan.

A kapcsolattartas formdi és mddjai:

k6zos értekezletek tartasa,

szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valod részvétel,
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

évente megrendezett nyilt napot,

k&zds tinnepélyek rendezése,

intézményi rendezvények latogatasa,

napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon.

Az intézmény kapcesolatban all a kivetkezo szervezetekkel:

a térség altalanos iskolaival, kiilondsen a Berettydujfalui Tankeriileti Kézponttal,

a térség kozépiskolaival, kiilondsen a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
intézményeivel,

hataron &tnyilé kapcesolatok Bihor megye kdzépiskolaival,

az iskolat segitd alapitvannyal (Bihari Alma Mater Alapitvany),

a tanulok egészségligyi ellatasat biztosité egészségligyi szolgaltatd intézmenyekkel,
csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalatokkal,

pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel,

gyermek- ¢s ifjusagvédelmi hatosagokkal,

duélis képzbhelyekkel,

Debreceni Egyetemmel,

szakképzést segitd {Biskolakkal,

Kormanyhivatallal,

Okitatasi Hivatallal,

az IKK-val,

egylttmiikédé pénzintézetekkel, cégekkel, stb.

egyittmikodési szerz6dés alapjan az iskolai kozosségi szolgdlat teljesitését biztosito

szervezetekkel.

A Debreceni Egyetemmel kotott megallapodas alapjan az iskola tandrjeldlt hallgatokat fogad
Osszefliggd egyeni kiilsé tanitasi gyakorlatra.



A fogadott hallgatok szamarol, szakos dsszetételérdl félévente pontositott lista alapjan torténik
dontés. A hallgatok gyakorlati munkajanak vezetését mentortanarok segitik. Dijazasuk az egyetem
altal biztositott keretbdl t6rténik.

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

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartasa, apoldsa, valamint az intézmény jé hirnevének
megorzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjanak kotelessége.

A hagyomanyok 4poldsaval kapcsolatos feladatokat, tovabbad az {innepségekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat és a szervezésért feleldsoket az éves
munkatervben kell meghatarozni.

Az iskola hagyomadnyos kulturalis és iinnepi megemlékezései:

- Szalagt{iz6 linnepség

- Ballagasi iinnepség

- Megemlékezés marcius 15-r6l

- Megemlékezés oktober 23-rdl

- Megemlékezés oktober 6-10]

- Megemlékezés a holokauszt dldozatainak emlékérd! (aprilis 16.)

- Nemzeti Osszetartozas napja (jinius 4.)

- Megemlékezés a kommunista és mas diktatirak aldozatainak emlékérdl (februar
25

- Megemlékezés a Magyar Kultira Napjrél

- Megemlékezés Arany Janos sziiletésnapjarél

- Karacsonyi miisor

- Az Arany napok megrendezése

- Tanévnyitd

- Tanévzaro

- Versenyek

- Arany-bal

A hagyomanyapolis kiils6ségei:

- Az intézmény zaszldja, mely az iskola épiiletében van kidllitva és iinnepi
rendezvényeken szimbdlumként szerepel.

- Berettyoujfalu varos zaszloja.

- Arany Janos portréja.

- Aziskola tanuldinak {innepi viselete: lanyoknak fehér bltz, s6tét szoknya; fitknak
sOtét 6ltony, de lehetdleg fehér ing, sotét nadrag.

- Az iskola névaddja emlékének apoldsa Arany-hét rendezése keretében.

- Az iskola jelvénye,

- Az emléktibla évenkénti megkoszorizasa.

- Ballagaskor az iskola el6tti Arany-szobor megkoszorizasa.



11. A

KAPCSOLATTARTASUK

SZAKMAX MUNKAKOZOSSEGEK

MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Az iskoldban miikédé munkakézosségek

RENDJE,

RESZVETELUK

AZ

EGYUTTMUKODESE,

OKTATOK

A szakképzod intézményben az azonos feladatok ellatdsara legalabb 6t oktatd részvételével egy
szakmai munkak$zdsség hozhato 1étre.

Az iskoldban az alabbi 9 munkak6zosség miikodik (tantargyakkal megnevezve):

1.

o

angol nyelvi

- angol nyely,
német-francia-latin

- német nyelv,

- francia nyelv

- latin nyelv
magyar

- magyar nyelv és irodalom,

- kommunikacid,

- vizuélis kulttra,

- ének-zene
iorténelem

- tOrténelem

- allampolgari ismeretek,
matematika — fizika — informatika
matematika,
fizika,
digitalis kultara,
digitalis alkalmazasok
természettudomanyos

- kémia,

1

- biologia
- komplex természettudoméany,
- foldiink és kornyezetiink,
kozgazdasdgi — kereskedelmi szakmai
- agazati alapoktatas tantargyai,
- szakirdnyu oktatds tantargyai,
egészségigyl — sport szakmai
- d4gazati alapoktatas tantargyai,
- szakirdnyu oktatas tantargyai,
- testnevelés
osztalyfonoki



A munkakozésség-vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkakdzosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkako6z6sség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 5 évre.

A szakmai munkakdzdsség vezetdje képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetsége
felé és az iskolan kiviil. Alldsfoglalasai, javaslatai elétt kiteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait, tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozdsség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

— irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, felelGs a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

— Osszedliitja a munkakozosség éves munkaprogramjat,

— beszamol az oktatoi testiiletnek a munkakzosség tevékenységérol,

— javaslatot tesz a tantargyfelosztisra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakzdsségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, sth.

— az igazgatd megbizdsabodl szakmai ellendrzé munkdt, éralatogatasokat végez, melyrdl
tajékoztatja az intézmény vezetését,

— részt vesz az oktatoi allashelyek palyézati anyagénak véleményezésében.

A munkakozdsségek egyiittmiikodési teriiletei az iskolavezetéssel

Az oktatdi testiilet feladat atruhazéasa alapjan a szakmai munkakoézsségek a kévetkezo
tevékenységeket folytatjak:

a) Véleményezik az iskola igazgatoja helyettesek altal készitett tantargyfelosztast, s az eset-
leges, szilkséges valtoztatasokat amunkakozosség-vezetdk megbeszéli az igazgatohelyettesekkel,

b) a munkakdzdsség oktatd sziikségletének megoldasara allashelyekre palyazati kiirast javasol,

¢) a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasardl javaslatot tesznek az
igazgatonak,

d) javaslatot tesznek az oktatok tovabbképzésben vald részvételére,

e) megvalasztjak a munkakizosség vezetdjét.

A munkakozosségek évente legaldbb két alkalommal, a tanévnyito és a tanévzard értekezlet
elott kozds megbeszElést tartanak az egész intézményt érintd szakmai-pedagogiai kérdésekrol,
pedagégiai feladatokrol, a kozos pedagdgiai célokrdl, megvaldsitdsi modjairol, eszkozeir6l.

A munkakézosségi értekezletek szervezéséért, lebonyolitdsdért az adott munkakozdsség
vezetdje a felelds. A tagok és az adott szervezeti egység vezet(-helyettesének értesitése a munka-
kozosség-vezetd feladata. A munkakdzisségi értekezletrdl jegyz6konyv vezetése sziikséges.

Az iskolai munkakizosségek kapcsolattartisinak rendje

A szakmai munkakozdsségekkel illetve azok vezetOivel valé operativ kapcsolattartasért az
iskolavezetés részérdl felelds:

- azigazgatd: valamennyi munkakdzisség,

- dltalanos igazgatd-helyettes: angol, német-francia-latin, magyar, matematika-fizika-
informatika, osztalyfénoki,



- szakképzési igazgatd-helyettes: torténelem, termeészettudomdnyos, koézgazdasagi-
kereskedelmi, egészségligyi-sport

Az iskolavezetés tagjai ennek megfeleléen:

minden masodik honapban kibévitett iskolavezetési értekezletet tartanak,

részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei, tovabba tanév végi értekezletén,
jovahagyjak a munkakézosség vezetd dltal ellenOrzott tanmeneteket,

az eves belsO ellendrzési tervnek megfeleléen elldtjdk a munkakdzdsség vezetok ¢s
munkak0Ozdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodnak arrdl,
hogy a munkakozdsség vezetdkhoz eljusson minden olyan informécié, amely a folyamatos
munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informacidkat a munkakézsség vezetdk adjak at az érintett
szakoktatoknak.

1

1

A munkakizosségek kozotti kapesolattartis rendje

- az éves munka tervezésében: az egyes munkakozdsségek altal Osszeallitott éves
munkaterveiket a munkakozosség vezeték a tanévet elékészitdé oktatdi testiileti értekezleten
ismertetik,

- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakozosségek kozotti folyamatos,
operativ kapcsolattartasért a munkakozosség vezetdk felelnek, ennck érdekében a munkakdzdsség
vezetdék félévente legaldbb egy megbeszélést tartanak, amelynek sordn kozds allaspontot
alakitanak ki a valamennyi munkak&zosséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani
kérdésekrdl, melyeknél célszerli egységességre torekedni iskolai szinten,

- a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzd értekezleten a
munkakozdsség vezetdk az oktatdi testiilet eldtt beszdmolnak a munkakézosség altal elvégzett
munkar6l, a feladatok {teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tobbi munkakézosség szaméara
eredményeik megismerését.

Célfeladatokra/alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldisira a tantestilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errél tajékoztatnia kell
az oktatoi testiilletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait, vezetdjét az oktatdi testiilet vélasztja,
vagy az igazgato bizza meg,

A Mindségiranyitasi munkacsoport (MICS)

Iranyitja és szervezi az intézmény mindségfejlesztési és -irnyitasi feladatainak végrehajtasat.
Koordinélja az dnértékelési munkacsoportok tevékenységét. A mindségirdnyitasi csoport vezetdje
kapcsolatot tart az igazgatdval.



12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuld joga, hogy egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézmény megéllapodast
kotott az iskolaorvossal.

Az iskola-egészségligyi ellatds az alabbi teriiletekre terjed ki:

- atanuldk (az adott tanévben 16. életévét betdlidk, 10. és 12. évfolyamon) torzslapozé
vizsgalata €s ortopéd szlirése,

- akonnyitett és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- hallasvizsgalat

- testsily, testmagassag, pajzsmirigy

- gerincvizsgalat

A kotelezé orvosi vizsgélatokat Ggy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd
legkisebb mériékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatokrdl nyilvantartast kell vezetni Az osztalyfénokdk feladata osztalyuk
tanuldinak az orvosi vizsgélatokon vald megjelenésének szervezése.

13. BARMELY RENDKIiVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili események

Az iskola a ,D” tiizveszélyességi osztalyba sorolhato.

A tlizrendészeti eléirasok betartasaért a tanorat tarto oktato, illetve az egység munkahelyi
vezetdje felelds.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Tiizeset vagy bombariado alkalmaval a Tiliz- és bombariadé tervben rogzitetteknek
megfeleléen kell eljarni.

Tanuldi vagy dolgozoi balesetkor a sériilt ellatdsat, szakrendeldbe vagy kérhazba juttatasat
kivetden a jogszabalyban rogzitett eljarast kell lefolytatni. A tanuloi baleseti jegyzOkényvet az
iskolatitkdmak, a dolgozdi baleseti jegyzOkonyvet a gazdasdg vezetdnek kell leadni.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény miatt szlinet elrendelésére a jarasi kormanyhivatal jogosult. A varmegyére
kiterjed vészhelyzet esetén rendkiviili sziinet elrendelésére a kormanyhivatal jogosult.

Rendkiviili esemény minden olyan eseményt, amelynek bek&vetkeztét elore nem lehet latni. Az
iskola életében minden olyan esemény rendkiviilinek mindsiil, ami a rendeltetésszerti mikddést
zavarja, illetbleg lehetetlenné teszi:

— természeti katasztrofa

— stlyos foglalkozasi baleset

— az iskoldban kiépitett, alkalmazott Dbiztonsigtechnikai eszkdzok, berendezések,

felszerelések megrongalasa



— aziskola teriiletén elkvetett blincselekmény

— aziskoldban megtartott rendezvény megzavarasa

— bombariadd
Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az igazgaténak, a rendkiviili eseményt észleld
alkalmazottnak az emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében azonnal intézkednie kell.
Egyidejlileg gondoskodni kell arrdl, hogy a rendkiviili eseményrél az elharitasra jogosult szervek
(rendOrség, tlizoltosag, mentdk, polgari védelem, NNK) mielobb értesiiljenek.
Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a székhelyen mitkédo iskolaban az igazgatd
hozhat. Akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Halasztast nem tiird esetekben, katasztrofa-helyzetben a kdzvetlen veszEly elharitasardl az azt
¢szleld alkalmazott kdteles minden tdle telhet6t megtenni, és beszamolni az iskola igazgatdjanak.
Bombariadd esetén az igazgatdnak, a bombariadoét észlelé alkalmazotinak mérlegelési jogkore, a
bombariadot haladéktalanul kételes jelenteni a hatésagnak, Az éptilet kitiritését azonnal meg kell
kezdeni a menekiilési tervben leirtak szerint, a tanuldk irdnyitésa, feltigyelete az adott osztalynak,
csoportnak 6rat ado oktatd feladata. Ha az Szkt. 7.§-a 8. pontjanak vald megfelelés szitkségessé
teszi, potolni kell az adott tanitdsi napot.

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

Az intézményben képzeési tanacs nem milkodik.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgaté utasitisa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu
nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
- el kell latni az igazgatd eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjén irattari dokumentumként kell 6rizni.
- A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédellmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgaténak keil
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton kitdltétt bejelentblapja papiralapt nyomtatvany véltozatinak
hitelesitésére €s tarolasara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

A SZIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:



—~ El kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zéradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat ¢s az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat és
.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

— A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szévege: Hitelesftési zaradék
— az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,.elektronikus

nyomtatvany”,
— az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Hitelesitési zaradek:

Ez a dokumentum ............ folyamatosan sorszdmozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo

PH

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az adatok tdroldsa a napld hasznalata soran dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisdggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja
a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziildk értesitését és egyéb, az oktatdk munkajat segitd informacidkat.

A térolt adatok koziil:

—  Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdk éltal az adott hénapban megtartott éréik,
helyettesitések, stb. szamdardl készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola kételes papiralapi értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonsk alairasaval ellatva. Féiéves gyakorisdggal kell kinyomtatni a
tanuldk igazolt ¢és igazolatlan Orait, a tanuldéi zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

— A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskdnyvet kell
kiallitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjeldlt személyek
alafrasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megflelelden kell tarolni.

—  Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamdt, a zéradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony megszlinésének eseteiben.

-~ Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozoét az Iratkezelési szabalyzatban rigzitettek szerint archivalni sziikséges.



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

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan
a szakképzési informacios rendszerben (SZIR) a regisztracids és tanulmanyi alaprendszer
részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytrzsnek a 343. § (1) €s (2) bekezdése szerint
kezelt adatait, tobbek k6z6tt a szakképzd intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a szakképzési
alapfeladatot ellitd telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint az intézményfenntarték
kazérdeki és kodzérdekbdl nyilvanos adatait.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizérdlag az intézmény
igazgatOja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapd inasolatal.

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott oktatokra, draadd oktatokra vonatkozé adatbejelentések,
- a tanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei oktatd és tanuloi lista

Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

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

17.1. Az intézményvezeté feladat-és hataskorébdl atruhazott feladat-és hataskorsk
Az igazgaté feladat- €s hataskorébol atruhazott feladat- és hataskorok

- a munkavégzés ellenérzése

- az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése

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

— az iskolai dokumentumok elkészitése

- a statisztikak elkészitése

- az Orarend és a tantargyfelosztas elkészitése

- a tanulok rendszeres egeszségligyi vizsgalatanak megszervezése

- a valaszthato tantdrgyak korének meghatarozéasa

- a tantargyvalasztassal kapcesolatos tanuldi mddositasi kérelmek elbirdlasa

- anemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélto megiinneplése

- az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtisuk szakszerl
megszervezeése €s ellendrzése



—  javaslattétel az oktatok tovabbképzésére
- az iskola kozvetlen és kizvetett partnereivel vald kapesolattartas, egylttmitkddeés
—  azifjusagvédelmi feladatok koordindldsa

Szervezeti egységekre lebontva:
Az altaldnos igazgato-helyettes részére:
a) hataskore kiterjed

—  agimnazium és a kdnyvtar szervezeti egységre,

—  akozépiskolai kdzismereti képzésre,

—  aziskola tovabbtanulasi, palyavéalasztasi tevékenységére,

—  atehetséggondozasra, a fels6fokd tovabbtanulsra vald eldkészitésre,
- a kozépiskolai kozismereti képzés szakmai ellendrzésére,

b) feladatkore kiterjed

- az iskoldban foly6 oktatd-neveld munkéra,

- a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd teriileten:

az érettségi vizsgak teljes korll megszervezése és lebonyolitasa,
tanulmanyok alatti vizsgak koziil a javitovizsgdk szervezése

a kozépiskolai felvételi eljards megszervezése és lebonyolitasa,

az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellendrzésre,

a tantérgyfelosztas elkészitéséért,

a kozismereti és szakmai tanulmanyi versenyek szervezéséért és lebonyolitasaért,
az oktatd at- €s tovabbképzések szervezéséért és ellendrzéséeért,

- a didkonkormanyzatot segitd oktatd munk4janak iranyitasara és feltigyeletére,
—  az iskolatitkdrok munkéjénak irdnyitasara és felligyeletére,

- az iskolai tankdnyvellatasra.

O 0O 0O 0 0o 0o O

A szakképzési igazgato-helyettes részére:
a) hataskére kiterjed

- a technikum szervezeti egységre,

- a technikumban az 4gazati alapoktatasra és a szakmai oktatasra,

—  a technikumban tanul6i és feinéttképzési jogviszonyban tanuldk szadméara a dualis
képzés megszervezésere,

- az adott szervezetl egységben belil a szakmai ellendrzésre,

b) feladatkére kiterjed

az iskoléban folyé oktatd-neveld munkéra,
kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo teriileten:
o az Agazati alapvizsgdk és a szakmai vizsgdk teljes korll megszervezéséért és
lebonyolitasaért,
o az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellenérzésre,
az orarend elkészitéséért,



o az oktatdk helyettesitésének megszervezéséért, a helyettesités nyilvantartasaért, a
munkaidd nyilvantartdsanak ellendrzéséért,

o a felnbttoktatas szervezéséért és koordinalasaért,

o a dualis képzdhelyeknél foglalkoztatott tanulok ellendrzéséért, értékelési ¢€s
mulasztdsi adatanak osztalyfonskskkel torténd egyeztetéséért,

o azérettségi vizsgik soran a neki delegalt vizsgacsoport esetében az érettségi vizsga
lebonyolitasaért,

o atantargyvilasztassal kapcsolatos tanuldi mddositasi kérelmek elbirdlasa

o felmentések kezelése

o tanulmanyok alatti vizsgak koziil az osztalyozd vizsgak szervezése

Az atruhazott feladat- ¢s hataskorsk csctében az igazgatdhelyctiescket teljes korli beszdmoldsi
kotelezettség terheli.

17.2. Munkakirileiras-mintak

A munkakorileiras minték a jelen SZMSZ 2. szamt mellékletét képezik.

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

18.1. A szakmai munkakozosség feladatai

A szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatdsara legalabb 6t oktatd részvételével egy
szakmai munkakdzosség hozhatd 1étre.

A szakmai munkakdzdsséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 5 évre.

A munkakozisségek feladatai;

a) a tanév kezdetén elkésziti az éves munkatervét, mely az iskolai munkaterv meliékletét képezi,

b) a tanév végén elkésziti az éves munkaterv értékelését,

c) a pedagoégiai, szakmai €s mdodszertani tevékenység, az iskolai neveld és oktaté munka szin-vonalénak,
minbségének javitasa, korszeriisitése,

d) a szaktargyi oktatas tartalmanak fejlesztése, a modszertani eljarasok tokéletesitése,

e) egységes koveteiményrendszer kialakitisa: a tanuldk tudasszintjének folyamatos ellenérzése, mérése,
értékelése,

) helyi palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

g) helyi, teriileti, megyei és orszagos tanulmanyi- €s sportversenyek propagalésa,

h) az oktatok helyi tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,



i) az érettségi-, szakmai-, javito-, kiilonbdzeti és osztalyozd vizsgak tételsorainak Osszeallitasa,

fejlesztése, értékelése,

j) a pélyakezdé gyakornokok és az Gjonnan belépd oktatok munkdjanak segitése, tdmogatasa; a

munkatarsi kbzosség fejlesztése,

k) segitségnyijtds a munkakozosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a munkakdzdsség

tevékenységérol készill elemzések, értékelések elkészitéséhez,

b szakteriiletén véleményezi:

- a Szakmai Programot,

- az iskolai munkatervet,

- aziskola éves szakmai ellendrzesi tervét,

- azintézményben folyo pedagodgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabb-fejlesztésére.

A MICS csoport feladatai:

onértékelési  folyamatok (intézményi, intézményvezetdi, oktatdi) megszervezése és
lebonyolitasa

munkatarsak felkészitése az onértékelési folyamatra

partneri igény €s elégedettségmérés lebonyolitasa

javaslatot tesz az onértékelési folyamat soran az erdsségekre €s a fejlesztendé terliletekre, €s
Osszeallitja ezeknek a sorrendjét

Félévente beszdmolot készit az elvégzett munkardl. A MICS altal elkészitett beszdmold a
Centrumnak elkiild6tt intézményi beszamold része. Feladatait megbizasi szerzodéssel latja el.
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18.2. A tanuld altal eléallitott doleg vagyoni jogara vonatkoezé dijazas szabalyai

A tanuldt a szakképzd intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott mértékil dijazas illeti meg,
ha a szakképzd intézmény a tulajdondban keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert. A megfleleld dijazds a tanuld — kiskor( tanuld esetén térvényes
képviseldje egyetértésével — €s a szakképzd intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien,
egyedileg készitett dolog rétékesitésébsl, hasznositasdbdl szarmazik a bevétel.
Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazas a teljes képzési folyamatban
részt vevok 4ltal végzett tevékenységre megallapithatod eredmeény (nyereség) terhére kell
megallapitani. Ennek szakképzo intézmény SZMSZ-€ben kell meghatarozni oly modon,
hogy az figyelembe vegye a tanuld teljesitmeényét.

Az intézményben a Szakmai Program egyes szakmaira vonatkozo szakmai programjai
szerint a foglalkozasokon eléallitott produktomok — az elbirasokkal Gsszhangban, kis
példanyszamban/adagszamban, szakmai gyakorlas, Osszehasonlitds, értékelés céljabdl

késziilnek.

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



18.3. Az intézményvezetd, az oktatd ¢és mas alkalmazottak feladatai a
tanulobalesetek megeldzésében és a tanulobaleset esetén (intézményi védd, ovo
eloirdsok)

A tanulobalesetek bejelentése a tanuldk és az oktatok és minden mas alkalmazott szamara
kotelezd! Aki nem jelenti a tanuldbalesetet, mulasztast kovet el. Baleset esetén mindenki koteles
a t6le elvarhaté maddon els6segélyt nyGjtani és a sériiltek tovéabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez
sziikséges elssegélynyijtd 1adék az orvosi szobdban miksds elsdsegély-nyljté helyen vannak
elhelyezve.

Az igazgato feladatai

Olyan komyezetet kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara.

Biztositani a tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.
A feliigyeleti rend a tanév elején kifiiggesztésre keriil. A tanulék sziinetekben valod oktatoi
felligyeletét az igazgato ellendrzi.

Gondoskodni a balesetet szenvedett tanulo szakszer( ellatasrol.

A sulyosnak mingsiilé balesetet haladéktalanul jelenteni a fenntartonak telefonon, e-mailen,
vagy személyesen.

Gondoskodni a tanuldbalesetek kivizsgalasardl. A nyole napon til gydgyuld sériiléssel jard
tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehaté személyi, targyi €s szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzOkinyv egy példanyat a kivizsgéalds befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntarténak, egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskor(i tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviselGjének, egy példanyat pedig a szakképzé intézményben kell megérizni. Ha
a tanulo allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a vizsgéalatot észszert idén belill nem lehet
befejezni, azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel6zésére.

Az oktatok feladatai

A foglalkozdsok sordn, a szakképz6 intézmény sajatossdgaira figyelemmel, ki kell alakitani a
tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét. At kell adni a
balesetmegel6zési ismereteket a foébb koziti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyel, az égés, az aram{ités, valamint az esés témakorében, tovabba fejleszteni kell a tanulo
biztonsagra térekvo viselkedését.

Megegy6zbdni arrdl, hogy a ra bizott tanuldk biztonsagos koriilmények kozott tartézkodnak,
végeznek feladatot.

A szamara kiosztott feligyeleti feladatok ellatni.

A tanuldbaleset haladéktalanul jelenteni az igazgatd, vagy az igazgato akadalyoztatisa esetén
az igazgatohelyettes felé.

A baleset bekdvetkezése esetén koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nytjtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat elésegiteni.



Az egyéb alkalmazottak feladatai

— A tanulébaleset haladéktalan jelentése az igazgatd, vagy az igazgatd akaddlyoztatisa esetén az
igazgatohelyettes felé

— A baleset bekovetkezése esetén koteles a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nytijtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni.

— Az iskolatitkar feladata a tanuldbalesetekrl készitendd jegyzOkonyvek felvétele és a
tanulobalesetek jelentésével, nyilvantartasival kapesolatos adminisztracids feladatok ellatasa.

19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Felzarkéztaté foglalkozasok

Az intézmény biztositja a korrepetaldsi lehetdséget, az igazgatd altal megbizott oktatok altal, a
tantervi kdvetelményekhez vald felzarkoéztatas céljabol.

A korrepetélas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelslt tanulécsoportokra a
oktatdk javaslatira torténik a tanitasi orak utan.

Versenyek, tehetséggondozas

Az intézmény tamogatja és eldsegiti a didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken
és bajnoksagokon valé részvételét.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési, a megyei és az orszdgos meghirdetésti versenyeken
vehetnek részt. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkak6zosségek hatdrozzak meg, és
felelosek  lebonyolitasukért. A tanulményi versenyek megszervezését az 4ltaldnos
igazgatohelyettes irdnyitja.

Tehetséggondozo foglalkozdsok szervezésére a munkakzisségek vezetdi tesznek javaslatot.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulményi, szakmai, kulturalis
¢s sportversenyeket szervez, ill. biztositja ezeken a tanuldk részvételét.

Kirandulisok, tanulmanyutak

Az osztalyféntk a didkok részére osztalykiranduldsokat szervez, melyeknek 6 célja — a szakmai
program célkitlizéseivel 8sszhangban — hazdnk tdjainak é€s kulturalis 6rékségének megismertetése.
A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi sziinetben
munkanapokon szervezhetdk, részletes tervezetét irasban kell leadni az igazgatdnak,
engedélyezésérdl az igazgato dont.

A kirdnduladsokat az adott osztaly osztalyfonoki munkatervében kell tervezni.

A kirdndulasok szervezésének szempontjai:

- a sziilokkel sziildi értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit, koltségkiméld
megoldast kell valasztani, a kirdndulds varhat6 koltségeir6l a sziiléket az ellendérzé utjan kell
tajékoztatni €s irdsban nyilatkoztatni a kirdndulas kéltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz osztalyonként legalabb 2 £6 kiséro oktatdt vagy sziilét kell biztositani.

Az osztilykiranduldsokon a tanuldk koltségeit a sziil6k fizetik, a kisérd oktatok koltségeit pedig
maga az oktatd vallalja.

Az iskola Szakmai programjéban megfogalmazott célok elérése érdekében tanulmanyi kirandulas
is szervezhetb. Ilyen pl. a terepgyakorlat, illetve az érettségire épiild képzések szakmai
tanulmanyutjai.



Ezeknek a koltségeit részben az iskola vallalja a Szakmai program szerint, részben pedig palyazati,
vagy tamogatoi hozzajarulashol fedezziik.

A kiilféldi utazisekra vonatkozé szabalyok
A kiilf$ldi kirdndulasokra, szakmai tanulményutakra iskolai keretek k6zo6tt csak az alabbi palyazati
programok keretében van lehet6ség:

Erasmus+ didkmobilitdsi program:

Az Erasmus+ program tdmogatja, hogy a szakképzésben tanuléd didkok szakmai gyakorlaton
vehessenek részt kiilfoldon, s ezaltal Eurdpa-szerte javuljon a szakképzés szinvonala. A program
elésegiti, hogy a szakképzé intézmények egylittmitkddési partnerségeket hozzanak létre més
intézmeényekkel és killdnbdzo cégekkel annak érdekében, hogy szoros kapesolat épiiljon ki az
oktatas és képzés, illetve a munka vilaga kozott.

Hatartalanul program:

A Hatartalanul program célja a magyar-magyar kapcsolatok épitése, személyes kapesolatok
kialakitasa, elmélyitése. A program a nemzetpolitikai célt forditja le konkrét tapasztalatokra, azaz
a Hatartalanul a nemzeti dsszetartozas operativ programja.

A program Keretében magyarorszagi iskoldk tanuldi az allam tamogatasaval osztalykirandulason
vesziek részt a szomszédos orszagok magyarlakta teriiletein, igy személyes tapasztalasokat
szereznek a kiilhoni magyarsagrél.

Rakoczi Szovetség Diakutaztatdasi Programja:

A program célja az utazdsok alkalmaval az anyaorszagi €s kiilhoni magyar didkok, tanarok
kozosen emlékezhetnek meg a nemzet torténelmének jelentds eseményeirdl, ezzel egyiitt
erdsithetik az intézmények kozotti kotelékeket, illetve személyes kapcesolataikat a kiilonbdz6
orszagokban €16 tarsaikkal.

A péalyazatokra valo jelentkezés az igazgatd engedélyével torténhet. Az utazasokkal kapesolatban
az iskolat koltség nem terheli, azt a palyazati forrasbol kell megvaldsitani.

Iskolai sportfoglalkozasok

A tanitasi idon kiviili testnevelési foglalkozasok kozott szerepel a tomegsport-foglalkozas. Céljuk,
hogy azokat a tanuldkat is bekapesoljak a délutani sporttevékenységbe, akik sportegyesiiletben
nem sportolnak. A kétetlen — de szervezett - jaték €s sportolds lehetdséget biztosit a tanuldknak, s
egyben alkalmas arra is, hogy a tantervi kdvetelményekben eldirtakat gyakoroljak azok, akiknek
arra sziikségiilk van.

A tomegsport 6rdkat az orarend teremrendi részében jelslni kell, illetve a Krétaban a tandran kiviili
foglalkozasok kozott vezetni kell.



Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezveények a tanitdsi idon
kiviil barmikor szervezhetok az osztalyksz6sségek, vagy kisebb tanuléesoportok szdméra. Tanitasi
idOben to1ténd latogatasra az igazgato engedélve szikséges.

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkordk, szakkordk, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell
kérvényt benydjtani az intézmeény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe kivanjak
venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama érinti a tanftasi idot.

Vallasoktatas

Az iskola az egyhazak kérésére helyiséget biztosit, hogy a tanuldk onkéntes jelentkezés alapjan
vallasoktatasban részesiiljenek.

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

A tanuldk, az osztalykdzosségek és a diakkorok érdekeinek képviseletére a tanuldok az
intézményben didkénkormanyzatot hozhatnak 1étre.

A diakonkormanyzat szervezete
A diakonkormanyzat az osztalyokbdl delegalt tagokbdl (osztalyonként két &) és a
megvalasztott tisztségviselékbaol all.

A didkdonkorminyzat elnike

- eljar a didgkdnkormanyzat ligyeiben, képviseli azt

- Osszehangolja a Didkénkormanyzat munkajat, allandd informécioval latja el annak tagjait,
s azokon keresztiil a tanulokdzosséget

- gondoskodik a soron kovetkez6 diakkozgytilés 6sszehivasardl

- részt vesz a diakok szamdra szervezett programok kialakitasaban, megszervezésében

- az iskola &ltal megbizott oktaton keresztil tartja a kapcsolatot az oktatdi testiilettel és az
iskolavezetéssel

Az iskolai didkénkormanyzat megvdalasztdsa tanévenként torténik. Az iskola minden tanuldja
valasztdjoggal rendelkezik és valaszthato is a didkképviseletbe.
A didkonkormdanyzat SZMSZ-ét a vilasztd tanuldkdzosség fogadja el €s az oktatoi testiilet hagyja
jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért6 vagy ellentétes az
iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ jovdhagydsarol az oktatoi testilletnek a
jovahagyésra torténéd beterjesztést kdvetd harmine napon beliil nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t
vagy annak mddositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet harmine napon beliil
nem nyilatkozik.



A diakinkormanyzati kézgyilés

Az iskola tanulokdzosségének a diak kozgyilés a legmagasabb tajékoztatd foruma.

A didkonkormanyzati kozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekil
¢szrevételeit, javaslatait.

A didkonkormaényzati kozgyllés az igazgatd altal, illetve a diakénkormanyzat mikodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhaté dssze. Tanévenként szlikség szerinti gyakorisaggal, de
legalabb egy alkalommal kell diakk&zgytilést tartani, amelyen az iskola 6sszes tanulodja, vagy - a
didkénkormanyzat dontése alapjan - a diakok kiildsttei vesznek részt.

A diakkézgytlés napirendjét a kdzgytilés rendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkkozgytlésen az iskola igazgatdja és a diakdnkormanyzati vezeték beszamolnak az el6z6
didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérol, érvényesiilésérél.

A kozgytilésen a tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkorményzat és az iskola vezetéséhez,
kérhetik gondjaik, probléméaik megoldasat.

A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatdnak 30 napon belitl valaszt kell adnia.

Rendkivtili didkkozgylilés is &sszehivhato, ha ezt a didkdnkormdanyzat vezeti vagy az iskola
igazgatdja kezdeményezi.

A diakénkermanyzat jogai

Az iskolai koz6sségek az életliket érintd barmely kérdésben a didkdnkorményzaton keresztiil
érvényesithetik jogaikat.

Véleményezési jog szempontjabol a Didkénkormanyzat mindsiil a tanulok legnagyobb
kozosségenek.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

—  atanuldk kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

— apalyézati kifrasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

—  aszakképzd intézményi sportkdr mikddési rendjének megallapitasahoz,

— az egyéb foglalkozas formdinak meghatirozasahoz, - a kinyvtar, a sportlétesitmények
mikddési rendjének kialakitasahoz,

— ahazirend ¢€s az SZMSZ elfogadasdhoz

Azokban az {igyekben, amelyekben a diakénkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizentt
nappal megeldzden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

Egy tanitds nélkiili munkanap programjarél a didkdnkorményzat dont, az oktatdi testiilet
véleményének ismeretében. Ennek az idépontjat az évi rendszeres kdzgytilésen hatidrozzak meg.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapesolattartas

A didkénkorméanyzat munkajat az igazgato altal megbizott DOK patronald oktatd segiti, aki - a
didkdnkormanyzat megbizdsa alapjan - eljarhat a DOK képviseletében. A didkénkormanyzatot
képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény



igazgatojaval. Az iskolai didkdnkormanyzat megbizottja képviseli a tanuldk kdzdsségét az iskola
vezetdségi, az oktatoi testlileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az Osztaly Didk Onkormanyzatanak képviseldje jarhat el az osztalykdzosség problémainak
megoldasaban. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikke! kozvetlenill is felkereshetik az
intézmény vezet(jét.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei

A didkonkorméanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadidlyozza a szakképzd intézmeény
mikddését.

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

Az intézményben iskolai sportk6r nem miikdik.

A tanitasi idon kiviili testnevelési foglalkozasok kdzott szerepel a tomegsport-foglalkozas. Céljuk,
hogy azokat a tanuldkat is bekapesoljak a délutani sporttevékenységbe, akik sportegyesiiletben
nem sportolnak. A kotetlen — de szervezett — jaték és sportolds lehetoséget biztosit a tanuloknak, s
egyben alkalmas arra is, hogy a tantervi kdvetelményekben eloirtakat gyakoroljédk azok, akiknek
arra sziikségilik van.

A tdmegsport érdkat az érarend teremrendi részében jeldlni kell, illetve a Krétaban a tandran kiviili
foglalkozasok kozott vezetni kell.

22. DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az Aagazati alapoktatas a szakképzd intézményben, a szakirdnyd oktatas a szakképzd
intézményben és a dualis képzdhelyen térténhet. A dudlis képzdhellyel vald egyiittmitkddés soran
a hagyoményos egyiittmiikdodési format alkalmazzuk, amelynek soran a dualis képzohelyi
kovetelményeknek vald megfelelés esetén a tanuld kozvetleniil a vallalkozdval kot szakképzési
munkaszerzédést. A szakmai orak szakmai elméleti tartalmait az intézményben egységesen
szervezzik meg.

A kapcsolat formaja:

a) iskolai rendezvényekre valdo meghivas,

b) vallalatok, vallalkozdk székhelyein, telephelyein vald megjelenés,

c¢) Szakmai Nap, képzések és tanfolyamok szervezése, tartdsa,

d) kiils6é gyakorlati helyen foglalkoztatott, kivalé gyakorlati eredménnyel rendelkezé végzis
szakiskolai tanuldk jutalmazésa a foglalkoztato vallalat, vallalkozo altal.

A kapcsolattartasért felelds: a szakképzési igazgatdhelyettes



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

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos tanulds, illetve az iskolai tanmiihelyekben és
szaktantermekben (taniroda, szdmitogéptermek, labor, demonstracios termek, mintakorterem,
tornatermek és tornapalya) a munkavégzés kgvetelményeinek megvalositisa az iskola feladata.
Az iskoldnak a biztonsdgos és egészséges tanulas, illetve az iskolai tanmihelyekben és
szaktantermekben a munkavégzés korilményeinek megteremtése érdekében az alibbi
kévetelményeknek kell megfelelnie:

— A tantermek, illetve tanmiihelyi munkahelyek kialakitidsanal, a munkaeszk6zdk és
munkafolyamat megvalasztasanal az emberi tényezodket, a tanulok fizikumabdl, élet-korabol,
személyiségébdl fakadd sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangd, monoton
munkavégzés idotartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant id6 megfeleld litemezése).

— Az intézményben -elsésegélynyljtasra kiképzett munkatarsakat kell -elsdsegélynyujtd
feladatokra kijeldini. Neviiket, elérhetdségiiket j6l 1athatd helyen ki kell fliggeszteni.

— A tanuléknak minden tanév elején, illetve sziikség szerint az iskolai gyakorlatok megkezdése
elott balesetvédelmi oktatast kell tartani.

— Az igazgato koteles rendszeresen meggy6zddni arrdl, hogy a tanulasi kornyezet, illetve a
tanmihelyl munkakéoriilmények megfelelnek-e a kovetelményeknek, az oktatok, szakoktatok,
illetve a tanuldk ismerik, illetve megtartjak-e a rajuk vonatkozo rendelkezéseket.

— A tanulds, illetve a tanmihelyi munkavégzés korilményeihez igazodo, illetve az azzal
Osszefiiged veszélyek figyelembevételével megfeleld eszkdzoket, munkaeszkdzoket kell
biztositani a tanulok részére.

— Uj tan-, vagy munkaeszkdz beszerzését kovetden, illetve uj technologiak bevezetése eléit az
érintett tanuldkkal ismertetni kell a helytelen haszndlat, alkalmazas, egészségre és biztonsigra
kihaté kovetkezményeit.

—~ Az intézmény vezetése, munkatarsai (oktatod, nem oktatd beosztast dolgozd) tudomaésara jutott
rendellenességet, illetve a munka egészséget veszélyeztetd €s nem biztonsagos végzeésével
kapcsolatos bejelentést haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a szlikséges intézkedéseket meg kell
tenni (az érintetteket értesitése, kdzvetlen veszEly esetén a tevekenységet leallitani).

— A tanuldéi baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatissal Osszefliggésbe hozhatéd
megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kévetden a bejelentési kotelezettségnek eleget kell
tenni.

— Biztositani kell a tanmihelyi és szaktantermi eszk6zok rendeltetésszerli hasznalhatdsagéat,
védoképességét, a kielégitd higiénés allapotat, a szitkséges tisztitdsat, karbantartasat (javitasat),
potlasat.

— Az intézmény vezetése, munkatarsai (oktatd, szakoktatd, nem oktatod beosztasi dolgozd) a maga
teriiletén koteles megtenni minden sziikséges intézkedést a tanulék biztonsdga és
egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozd koriilményeket is, valamint térekedve
a munkakd&riillmények folyamatos javitasara.

— Az intézmény vezetése veszEly esetén kdteles megtenni minden indokolt intézkedést.



24, A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény fenntartdja a Berettyoujfalu Szakképzési Centrum. Az oktatok felett a munkaltato
jogkdrt — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasdval, modositasaval és
megsziintetésével kapesolatos jogokon kiviil — az igazgato, az iskola egyéb alkalmazottai felett a
kancellar gyakorolja. A kancelldr az igazgato részére atruhazta az egyéb munkaltatdi jogokat. A
mikodés kdzos szabalyait a Berettyotjfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza., Az igazgatd felett a
munkaéltatéi jogkort a féigazgatd gyakorolja.

25. A SZAKKEPZO INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO OLYAN
SZABALYOK, AMELYEK MEGTARTASA KOTELEZO A SZAKKEPZO
INTEZMENY TERULETEN TARTOZKODOKNAK ES A SZAKKEPZO
INTEZMENNYEL KAPCSOLATBAN NEM ALLO MAS SZEMELYEKNEK

Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartézkodasinak rendje

Az intézmeénybe az iskolaval jogviszonyban allékon kiviil napkdzben a tanulok gondvisel6i, a
fenntarté képviseléi, a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum é€s intézményei dolgozoi,
kdzmiiszolgaltatok képviseldi, postas, kézbesitd, az iskola meghivoit vendégei, vagy a
megrendelt munkak kivitelezdi léphetnek be.

Tanulok baratai, gondvisel6i joggal vagy felhatalmazéassal nem rendelkezd, de a tanuldval
kapcsolatban 1évé més személyek csak elézetes egyeztetés €s igazgatdi engedély birtokdban
léphetnek be. Més személy az épliletben nem tartézkodhat.

Ugynoki és arusi tevékenység, kéregetés és gylijtés az iskola épiiletében nem folytathatd. Akik
hivatalos {igyben vagy latogatasi céllal keresik fel iskolank dolgozoit, a portan jelentkeznek, a
portas engedi be Oket.

A kilsé hasznalokat is vagyonvédelmi koételezettség terheli és kértéritési kotelezettséggel
tartoznak. Kételesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatat. Az iskoldhoz
nem tartozo, kiilsé igénybevevok a helyiségek bérbevételérdl szolo szerzédés szerinti idében
tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. sziil6i értekezlet, nyilt napok) esetében a rendezvényt
szervezd felelds a latogatok fogadasaért és a benntartdzkodas felligyeletéért. Sziildi értekezletre
érkezdket a portan elhelyezett terembeosztés tajékoztatja az értekezlet helyérol.
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1. sz. melléklet

A Berettydijfalui SZC Arany Janos Gimnidzium és Technikum szervezeti abraja

IGAZGATO
ALTALANOS SZAKKEPZESI MICS | - Konyvtaros

IGAZAGTOHELYETTES IGAZAGTOHELYETTES - Rendszergazda
MUNKAKOZOSSEGVEZETOK | MUNKAKOZOSSEGVEZETOK - DOK-6t segitt oktatd
- angol - kézgazdasdgi - Gyermek- és
- matematika-fizika-informatika - egészségiigyi - sport ifjosagvédelmi felelds
- természettudomanyos - magyar - Iskolatitkarok
- osztalyfondki - torténelem - Gazdaségi ligyintézOk

- német-francia-latin

- ‘lakaritok

OKTATOK




2. sz. melléklet

Munkakorileiras mintak



Munkakori leiras

Munkakdrt betsltd neve:

FEOR szam 2421
Munkakor megnevezése: oktato
Munkavégzés és feladatellatds helye(i): Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Arany

Janos Gimndzium és Technikum illetve a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladatellatasi helyei

A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo
12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)
135. § (1) bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd
intézmény szervezeti és mitkddési szabdlyzatdban
meghatarozottak szerinf — a tanévre vetitett
munkaidékerete nyolcvan szdzalékdt (a tovabbiakban:
ktstt munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasdval kételes télteni, amelybe bele kell
szamitani

Munkaidd beosztasa:

a} a koot munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok
esetében hatvantt szazalékaban elrendelhetd kotelezd
foglalkozasok,

b) a kitelezd foglalkozasnak nem mindsiil, a szakmai
oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok iddtartamat. A

munkaidd fennmarado részében az oktatd munkaideje
beosztasat vagy felhasznalasat Snmaga hatarozza meg.

Az oktaté munkarendjét az igazgatd, mint a munkaltatoi
jogkor gyakoridja altal az oktatd részére
tanévenként/félévenként atadott tantargyfelosztas
hatdrozza meg.

Munkakdr betdltéséhez sziikséges a munkakor betoltéséhez szitkséges iskolai végzettséget
az Szkr. 134.§-a tartalmazza
végzettség
L A munkavillalé felelossége, kitelezettsége:

e  aBerettyotjfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Beretty6ijfalui SZC) SZMSZ-¢, tovabba a
belss szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok keretei kézott a munkaltatoi jog
gyakorléjanak utasitasai szerint kdteles végezni a munkajat;

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



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

o leltari feleldsséggel tartozik a leltdrkirzet és a ssemélyes haszndlatra diadott eszkizék
tekintetében;

o felelésséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédeimi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyujtas vonatkozéasaban;

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

e koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelennt és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidot munkaval télteni;

+  atitkos dokumentumokkal t6rténd munkavégzés soran a munkavallalé kételes gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

»  akadalyoztatisa esetén tvolléte okat, varhaté idStartamat aznap, de legkésébb 12 dran beliil
Jjelentenie kell kbzvetlen felettesének dokumentaihat6 formaban.

II. A munkaviallalé munkakori feladatai, hataskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitasi érak és egyéb foglalkozasok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

Feladatai:

» atanterv alapjan tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitasi orakra;

e atananyag feldolgozdsa, megbeszélése, tanitisa;

o ahazi feladatok kijeldiése és ellendrzése, az irdsbeli munkak kijavitasa, a szobeli feleletek €s
beszamoldk értékelése;

¢ dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése. A tanulok irasbeli munk4jat 10 munkanapon
belitl kiosztja;

+ atanulok tanulmanyi elomenetelének értékelése;

s 5ziildi értekezletek, fogadoérak keretében kapesolattartas a sziildkkel;

* részvétel a oktatdtestiileti iiléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, oktatdi
értekezleteken, kapesolattartds mas oktatokkal;

» aziskolai rend meghatarozasa és betartatdsa;

o osztalykirdndulasok, iinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események

szervezése.
s oktatd munkajat a munkakozosség altal jovahagyott tankdnyvek és szakkdnyvek segitségével
végzi.

e sajattanuldjat dijazas ellenében magéntanitvanyként nem tanitja.

o aktivan részt vesz az intézmény beiskolazasi tevékenységében

e munkajaval és magatartisaval folyamatosan hozzajarul az intézmény jo hirének megtartasdhoz és
tovabbi erésitéséhez

s stilusaval, kulturdlt viselkedésével példat mutat, gondot fordit az apolt, alkalomhoz ill6
megjelendsre

e szervezetten vagy Onképzés Gtjan folyamatosan fejleszti szakmai felkésziiltségét a
tovabbképzésre vonatkozd jogszabalyi és intézményi eldirasok figyelembevételével

e részt vesz a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasokon, az elbirtakat alkalmazza a gyakorlatban.

e ismeri az iskola munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatat és tlizriado-tervét, azok elbirdsait a
tanulokkal ismerteti és betartatja; a munkavédelemmel kapcsolatos 6sszes hatalyos belsé
szabdlyzatot kiteles megismerni és betartani.



o Minden indokolt esetben, vezet6i utasitasra a munkakori leirdsban nem rigzitett feladatokat is
koteles ellatni. A munkakori leirast az vezetd az aktualis feladatvaltozasoknak megfelelden
médosithatja.

ITII. Titoktartasi nyilatkozat

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

e amunkaja soran tudomaséra jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéciot, adatot,
amelynek titokban maradaséhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyothaté érdeke fiizédik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informéciot,
megolddst vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése
vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy
veszélyezteti,

+ az |. pontban régzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kézol illetéktelen 3.
szemeéllyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomésara,
és amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara munkavallaloi
jogviszonyaval kapesolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavéllalo titoktartasi kételezettsége nem terjed ki a kbzérdekd adatok nyilvanossagéra és a
kzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kdtelezettsége a munkavéllaléi jogviszony megszlinését kovetden is a
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallali titoktartasi kitelezettségét vétkesen vagy neki felrdhato
modon megszegi, akkor a Berettydajfalui SZC a kételezettségszegéshol eredd karok megtéritésére
kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fiiggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavaillal6 a feladatait kdzvetlen felettese(i) utasitisanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
és hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd
szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdéii leirds az aldiras napjén lép hatalyba. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes!

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

Kelt: Berettyoujfalu, 20.... ... hé ... nap

igazgato neve



munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavillal6 kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kitelezének elismerem és a munkakori feiras egy példinyat Atvettem.

Kelt: Berettyoujfalu, 20.... ... ho ...... nap

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

munkavallalo neve

munkavallalo



Oktatéi munkakorhoz kapesolédé mellékletek:

Feladatai osztalyfonokként:

e Torekszik az intézmény Szakmai Programjaban megfogaimazott értékek atadasara.

e Hatarid6re elkésziti a tanévre vonatkozo osztalyfonski munkatervet. A munkaterv készitésekor
figyelembe veszi az osztaly neveltségi szintjét.

o Részt vesz az osztalyfondki munkakézdsség megbeszéiésein.

* Rendszeresen figyelemmel kiséri az osztalyaba jard tanulok tanulmanyi elémenetelét a Kréta-
rendszer ESL segitségével, és sziikség esetén jelzéssel é1 a szitld, a szakoktatokkal €s a
jogszabélyban meghatarozott hatosagok felé.

¢  Megjelenik azekon az iskolai rendezvényeken, amelyeken osztdlya is részt vesz.

o Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos feladatokat:

a. az els tanitasi honap végéig ellendrzi, sziikség esetén kiegésziti és javitja az elektronikus
napldban 1évo tanuldi adatokat.
a tanév elején tlz- és balesetvédelmi oktatast tart, isimerteti a hazirendet,

¢. az osztalynaplot, a térzslapot, a bizonyitvanyokat az érvényes rendelkezések szerint vezeti,
hasznilja az egységes zaradékokat,

d. kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az elektronikus napléban naprakészen legyenek vezetve a
kovetkezo tanuldi adatok: felmentések, osztalyozdvizsga, javitdvizsga eredmények, SNI és
BTMI adatok, HH HHH ¢és RGY 'V hatarozatok.

e A tanévben a masodik hét végéig felméri osztdlyaban a hatranyos helyzeti és halmozottan
hatranyos helyzetil tanulok szamat, az ehhez kapcsolédd hatarozatokat és igazolasokat eddig az
idépontig dsszegyiijti, és az elektronikus napléban folyamatosan adminisztralja a HH, a HHH és
az RGYV hatarozatokat.

» Figyelemmel kiséri az osztalydba jaré tanulok hidnyzésait. A kdvetkezd honap 10. napjaig elvégzi
a hidnyzasokkal kapcsolatos adminisztracids teenddket (igazolasok kezelése, levelezés) az
elektronikus napléba. Sziikség esetén intézkedik a hatdlyos intézményi és térvényi eléirasok
alapjan. Kapcesolatot tart az ifjusdgvédelmi feleldssel.

¢ Koordinalja osztilya szabadidés foglalkozasait, latogatast szervez kdzmiivelddési intézményekbe.

» Ko&vesse nyomon osztélya tanulmanyi elémenetelét, kdzisségi viszonyait, az osztdlyon beliili
konfliktusokat. Ennek érdekében az osztilyban tanitd kollégakkal napi kapcsolatot tart, félévente
legalabb egyszer az osztaly munkajat értékelé megbeszélést tart.

¢ Kapcsolatot tart a sziildvel, gondviseldvel, tanévenként legalabb két alkalommal sziil6i
értekezletet szervez.

e Ha tanuldja kart okozott, a karrdl tajékoztatia a felettes vezetst, a gondnokot, segit a rendezésben.

¢ A tanuldk, a sziilok személyiségi jogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, a rabizott személyes
adatokat és informéciokat bizalmasan kezeli.

e A tanév végi illetve a félévi osztalyozo értekezletekre

a. javaslatot készit a tanul6k magatartasanak és szorgalmanak mindsitésére.
a vonatkozé eldirasok szerint elkésziti osztalyanak Osszesitett értékelését.
ellendrzi, hogy a félévi, illetve tanév végi osztalyzatok 6sszhangban vannak-e az év-kozi
osztalyzatokkal. Sziikség esetén egyeztet az érintett kollégaval.

d. afélév illetve a tanév vége eldtt egy honappal értesiti a sziilot, ha a tanuld valamely targybo!
bukasra all.



A bizonyitvanyon keresztill a vonatkozd hataridk betartasaval értesiti a sziiléket a tanulok
tanulmanyi elémenetelérdl.

Bizonyitvanyosztas elott sszeolvassa az osztalynaplot, a térzslapot és a bizonyitvanyokat két
kollégaval.

Az osztalyfonoki feladatok ellatasa megéllapodasban meghatrozott iddtartamig szol.

Munkakozosség-vezetoi feladatai:

Osszeallitja — az iskola szakmai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakdzosség tagjainak
bevonasaval — a munkakdzisség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa sordn irdnyitja a munkakodzosség szakmai munkéjat, 6sszehangolja
tagjainak tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat.

Ellenérzi és 6sszehangolja — az igazgatdnak t6rténd benylijtés elott — a munkakdzdsség tanmeneteit.
Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi kovetelmények megvaldsitisara, a kdvetelmények,
titemezések megtartasara.

Ellenérzi a tanmenet szerinti eldrehaladast és a kovetelményrendszernek valé megfelelést, ellendrzi
a munkakodzosségi tagok szakmai munkajat, szakmai munkafegyelmét.

A félévi és tanévzard oktatotestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott szempontok
alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit az oktatditestlilet szaméra
munkakdzdsségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol.

Segiti az oktaték szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek litemezésére, részt vesz a helyi
szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.

Az iskolavezetéssel egviitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a tehetséges
tanulok kivalasztasat, felkészitését.

Részt vesz a munkakdztsség tantdrgyfelosztasanak tervezésében.

Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgilatokat, sziikség esetén részt vesz elemzésiikben,
értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.

Iranyitja a munkakdzdsség tehetséggondozassal kapesolatos munkajat.

Irdnyitja a munkakozosség felzarkdztatassal, hatranykompenzacioval kapesolatos tevékenységét.
Javaslatot tesz az intézményi miikédési feladatokhoz, az oktaté munkahoz kapcsoiodd intézményi
szabalyzatok véltoztatasara, az intézményben folyd szakmai tevékenység korszertisitésére, a nevelési
értekezletek témdainak megvalasztisara.

Segiti az iskolavezetést a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

Ismerteti és véleményezteti a munkakdzosség tagjaival az igazgatdi €s igazgaté-helyettesi
palyazatokat, a munkakozisség véleményét irdsban hataridore elkésziti, az oktatoitestiilettel
ismerteti.

Figyelemmel kiséri az éves litemterv iddaranyos megvaldsulasat, segiti az intézményvezetést a
feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kilonds tekintettel az iskolai
hagyomanyokbol adddé nagyrendezvények, illetve munkakdzosségét szakmailag érinté feladatok
esetében.

Feladatai MICS tagjaként:

A MICS tagjaként részt vesz az adatok gyiijtésében, az 6nértékelési folyamatok ebonyolitasaban,
illetve intézmeényi szinten Gsszesiti az erosségeket és a fejlesztendo teriileteket.



Feladatai MICS vezetdjeként:

e A min0ségiranyitasi csoport vezetOjeként koordinalja és iranyitja az intézmény mindségiranyitasi
munkajat.

e A MICS tagjaként részt vesz az adatok gytjtésében, az onértékelési folyamatok lebonyolitasaban.

o Tajékoztatja az oktatoi testiiletet az Onértékelési folyamat eredményérdl, az oktatdi testiilet
keretében az elvégzett munkarol.

+ Félévente beszamolot készit az elvégzett munkarol

Ifjasagvédelmi felefds feladatai:

o cllatja az ifjosagvédelemmel kapesolatos feladatokat, részt vesz az ifjisagvédelemmel Gsszefiiggod
tovabbképzéseken

Altalénos igazgatohelyettes feladatai:

¢ Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyok megismertetésérol, azokat maga is betartja.

e Részt vesz a Szakmai Program kialakitasaban, médositasaban, a munkaterv készitésében.

o Osszesiti a szakmai munkakozosség-vezetdk tantargyfelosztisra adott javaslatait, azok alapjan
elkésziti az intézmeény tantargyfelosztasat.

e A tantargyfelosztas és szakmai szempontok alapjan elkésziti és ellendrzi az intézmény drarendjét.

» Elkésziti és elrendeli az oktatok ligyeleti rendjét.

» Kozremitkédik az oktatok tovdbbképzési rendjének tervezésében, figyelemmel kiséri a
tovabbképzési tervek megvaldsulasat.

e Kapcsolatot tart a véddndvel, az iskolaorvossal és az lizemorvossal, elkésziti a sziikséges
vizsgalatok beosztasat.

e Szervezi és vezeti szervezeti egységében az oktatéi, a technikai, az adminisztracids és mas iranyQ
munkavégzést.

e Kozvetleniil irdnyitja az okfatok és mas beosztottak szakszerii munkajat, szakmai tandcsokkal segiti
és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek, a hozza megbizott feleldsok és beosztottak feladatainak
végrehajtasat.

o Nyilvantartja az oktatok tavollétét, elkésziti és elrendeli az oktatok helyettesitési rendjét, a
feladatellatdsokat igazolja.

e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyzokdnyvek
pontos vezetését.

* Kiadja és ellendrzi a szakkorok, felzarkdztatd foglalkozdsok, csoportos fejleszté foglalkozasok
naploit.

s Irdnyitja a beiskolazédsi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok beirdsarol,
nyilvantartasardl. Fokozott figyelemmel kiséri az G osztalyok kézdsséggé formalasat, nyomon
koveti tanulmanyi munkajukat.

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, sikeres intézményi palyazat esetén koordindlja a
megvalositast.

» Koordinalja a IKSZ szervezési, dokumentalasi, ellenérzési feladatait.

¢ Feligyeli az intézményi rendezvények szervezését, az {innepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket

o Ellen6rzi €s irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvan-tartasokat.



o Ellenérzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet.

e Az oktatok oradit az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint latogatja, a tapasztalatokrol az
érintettekkel megbeszélést tart.

o Az érintett osztalyfénokkel kozdsen végzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapesolatos teend6ket.

e Szervezi a munkakizodsségek kozditi  egylittmikddést, irdnyitia a felzarkéztatast, a
tehetséggondozast.

e Szervezi a tanulok tantargy- és osztalyvaltasait; javitovizsgakat és az érettségi vizsgakat.

¢ Szervezi a tanulok tantargy- és osztalyvaltasait, tanulmanyok alatti vizsgait, a kiilonbz6 tanulményi
és egyeb versenyeket.

e Szervezi és koordinalja a palyaorientdcioval kapcsolatos feladatokat.

¢ A jogszabalyok betartasaval szlikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez, koordinalja az eljaras
lefolytatasat.

e Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitésérol.

¢ Intézkedik a felmeriilé napi problémak megoldasardl.

e Beszamol az oktatétestiiletnek a szervezeti egysége miikodésérdl: a kitind eredményekrdl és a
hidnyossagokrol egyarant.

¢ Rendszeres referal az igazgatonak az intézmény egész miikddésérdl, tapasztalatairél: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetének.

s Szakmai tudasat tovabbképzéssel, tnképzéssel gyarapitja a legkorszer(ibb ismeretek elsajatitasara.

o Kozremiiksdik és hataridére elkésziti az intézményi statisztikat.

o Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat.

e Szervezi és felliigyeli a tank6nyvrendelés menetét.

o Ellatja a pénzkezeléi kezelésével kapcsolatos pénzkezelShelyi ellendri feladatokat. A
pénzkezeldhely kezelésével kapcsolatos pénzkezeiShelyi ellendéri  feladatot a  Centrum
szabdlyzataiban leirtaknak és a munkakdri leirasban foglaltak szerint latja el.

Szakmai igazgatéhelyettes feladatai:

¢  Gondoskodik a jogszabélyok és a belsé szabalyok megismertetésérol, azokat maga is betartja.

e Részt vesz a Szakmai Program kialakitasdban, modositasaban, a munkaterv készitésében.

o Osszesiti a szakmai munkakozosség-vezetdk tantargyfelosztasra adott javaslatait, azok alapjan
elkésziti az intézmény tantargyfelosztsat.

e A tantargyfelosztas €s szakmai szempontok alapjan elkésziti és ellen6rzi az intézmény rarend;ét.

o Elkésziti és elrendeli a oktatok ligyeleti rendjét.

» Az oktatokkal egyezietve elkésziti fogaddorak rendjét.

o Kozremiitkddik az oktatok tovabbképzesi rendjének tervezésében, figyelemmel kiséri a
tovabbképzési tervek megvalosulasat.

e Kapcsolatot tart a véddndvel, az iskolaorvossal és az iizemorvossal, elkésziti a sziikséges
vizsgalatok beosztasat,

e Szervezi €s vezeti szervezeti egységében az oktatdl, a technikai, az adminisztraciés és mds irdanyG
munkavégzeést.

* Kozvetleniil iranyitja az oktatdk és mas beosztottak szakszerii munkéjat, szakmai tanacsokkal segiti
és ellendrzi a szakmai munkakdzbsségek, a hozza megbizott feleldstk és beosztottak feladatainak
végrehajtasat.



Nyilvantartja az oktatok tavollétét, elkésziti és eirendeli a pedagdgusok helyettesitési rendjét, a
feladatellatasokat igazolja.

Ellendrzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a jegyzdkdnyvek
pontos vezetesét,

Kiadja és ellendrzi a szakkorék, felzarkdztatd foglalkozasok, csoportos fejlesztd foglalkozasok
napléit.

Iranyitja a beiskoldzasi feladatok ellatasat, gondoskodik a kilencedik évfolyamosok beirasardl,
nyilvantartdsardl. Fokozott figyelemmel kiséri az {ij osztalyok kézdsségegé formalasat, nyomon
kéveti tanulmanyi munkajukat.

Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az {innepélyeket, a belsé tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket

Ellendrzi €s iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi nyilvan-tartasokat.
Ellendizi a inunkafegyelinel, a mindségbizlositast, a helyetiesilésekel, az anyaglelhassnalas
takarékossagat; a vagyonvédeliet.

Az oktatok ordit az éves ellendrzési tervben foglaltak szerint latogatja, a tapasztalatokrdl az
érintettekke] megbeszélést tart.

Az érintett osztalyfonokkel kdzdsen végzi a tanulok tovabbtanulasaval kapesolatos teenddket.
Szervezi a munkakozdsségek kozdtti egylittmlikddést, iranyitja a felzarkéztatast, a
tehetséggondozast.

Szervezi a tanuldk tantirgy- és osztalyvaltasait; osztilyozdvizsgakat, probaérettségit és az érettségi
vizsgékat.

Szervezi a tanuldk tantargy- és osztalyvaltasait, tanulmanyok alatti vizsgdit, a kiilonboz6 tanulmanyi
¢és egyéb versenyeket.

A jogszabdlyok betartasaval szilkség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez, koordinalja az eljiras
lefolytatasat.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd feljegyzések
készitéserol.

Intézkedik a felmeriild napi problémak megoldasardl.

Beszamol a nevelGtestilletnek a szervezeti egysége miikddésérdl: a kitlind eredményekrdl és a
hidnyossagokrd! egyarant.

Rendszeres referal az igazgaténak az intézmény egész mitkodésérol, tapasztalatairdl: az érdemi
problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az intézményvezetdnek.

Szakmai tudasét tovabbképzéssel, dnképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitaséra.
kozremUkddik €s hataridére elkésziti az intézményi statisztikat,

Ellenérzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjet és biztonsagat.

Szervezi és feliigyeli a tank&nyvrendelés menetét.

Ellatja a pénzkezeldi kezelésével kapesolatos pénzkezelGhelyi ellendri feladatokat. A
pénzkezelohely kezelésével kapcsolatos pénzkezelShelyi ellen6ri feladatot a Centrum
szabalyzataiban leirtaknak és a munkakori leirasban foglaltak szerint latja el.



Munkakori leiras

Munkakort betsltd neve:

FEOR szdm 2152

Munkakdér megnevezése: rendszergazda

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

Berettyoujfalui SZC Arany Janos Gimndzium
és Technikum megnevezése

Munkaidé beosztisa: Hétf6tdl-péntekig 7.10-15.30
Munkakér betdltéséhez sziikséges rendszergazda vagy azzal megegyezd
végzetiség: vegzettség

VI

A munkavallalo feleldssége, kitelezettsége:

a Berettyotjfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyotjfalui SZC) SZMSZ-e, tovibba a
beisd szabdlyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitasok keretei kozott a
munkaltatdi jog gyakorléjanak utasitdsai szerint kételes végezni a munkajat;

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

szakmai feleldssége kiterjed a munkak&rében végzett szakmai és &ltalanos feladatok végzésére;

leltari feleldsséggel tartozik a leltdrkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott  eszkozok
tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitisokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tilz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyljtas vonatkozasdban;

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

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaidét pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tSltent;

a titkos dokumentumokkal térténd munkavégzés sordn a munkavallalé kételes gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatisa esetén tavoiléte okat, varhatd idStartamét aznap, de legkésdbb 12 dran beliil
jelentenie kell kizvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

A munkavallalé munkakori feladatai, hataskire:

Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsdganak tervezését, fejlesztését,
karbantartasat és tamogatasat végzi, segitséget nyujt a halozat hasznaldinak a haldzat és a programok
miikddtetésében.



Feladatai:

szamitogépes halozatok és a hozzajuk kapcsolodd szamitogeépes kornyezetek karbantartasa és
feliigyelete, a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazasszoftvert és valamennyi
konfiguricidt beleérive;

a rendszerek és halozati konfiguraciok javitasat szolgalo valtoztatasok javaslata, €s a modositasokkal
Osszefliggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

a hardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa;

az adatokrdl biztonsagi masolat készitése és az dsszeomlott rendszer helyreéllitasa;

a kozponti vezérlopult kezelése a szamitogépes rendszerek és halozatok teljesitményének
ellendrzése és a szamitogépes halozathoz valo hozzaférés és a halézat hasznalatanak &sszehangolasa
érdekében;

gondoskodik a rendszer kritikus részeinek (jra indithatdésagardl, illetve az Gjra inditdshoz szitkséges
paraméterek reprodukalhatosagardl;

az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetdségekhez mérten beépitve az
intézmény rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlédését;

A hatalyos jogszabalyok, tantervek, intézményi dokumentumok alapjdn az anyagi lehetéségek
felmérésével, a szamitastechnikat oktatokkal tortént alapos egyeztetés soran kialakitja, és évente
eldterjeszti a javasolt fejlesztési koncepcidt;

Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések szakmai
véleményezésében;

Kiilonds gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres ellen6rzésére.
Virus felbukkanasa esetén haladéktalanul mindent elkévet a terjedés megakadalyozasara, a fertdozés
felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kér minimalizalasara;

Folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer mlikédésére és biztonsaga szempontjabdl a
lényeges paraméterek alakuldsat,

Nyilvantartja a beszerzett, illetve lizemeltetett hardver és szoftver eszkzoket;

Elvégzi az 0j gépek, perifériak beallitasait, beiizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel térekszik a
rendszerellenességek megelbzésére;

Rendkiviili esetben (rendszerisszeomlds, haldzat sériilése, silyos virusfertézés) haladéktalanul
elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitas megkezdésérol;

Karokozas, rongals esetén azonnal tajékoztatja az igazgatdt, és minden szakmai felkésziiltségével
segiti a rongalok felderitését. A kdrokozd megtalalasa esetén javaslatot tesz a kartérités nagysagara;
Felelds az intézmény informatikai rendszer hardver eszkizeinek karbantartdsaért, és negyedévente
beszamol az intézményvezetésnek a szamitastechnikai termek berendezések allagardl, allapotardl;
A szamitastechnikai eszkozoket igényld események (szakmai vizsgak, érettségik, versenyek)
idépontjaban (az intézmény éves munkaterve, illetve az intézményvezetés utasitasa szerint) biztositja
az eszkdzok rendelkezésre allasat, €s gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizard
feliigyeletrol;

VIIL. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kotelezettségeként koteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi €s szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartisara.



Kdteles tovabba megbrizni:

e a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéciot, adatot,
amelynek titokban maraddsahoz az Berettyétjfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fiizédik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt, informécidt, megoldast
vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy
felhasznalasa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az l. pontban rogzitetteken tllmenden kételezettséget vallal arra, hogy nem kozoi illetéktelen 3.
szeméilyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betsltésével Osszefiiggésben jutott a tudomadsara,
és amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavailalojara munkavallaloi
Jjogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kitelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossiagara és a
kdzérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo6 adatszolgaltatisi és tajékoztatasi kitelezettségre.

A munkavallalo titoktartdsi kitelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kivetden is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél szo16 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kbtelezettségét vétkesen vagy neki felréhato
modon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbo! eredd karok megtéritésére
koételezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

VIII. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallald a feladatait kézvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
¢és hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd
szabalyok és rendelkezések betartasdval.

Jelen munkakori leirds az alairas napjan lép hatalyba. A munkakéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tGlmenéen a munkavallal6 kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzetiségének és munkakdrének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) széban
vagy irdsban megbizzak.

Kelt: Berettyounjfatu, 20..... ........ hénap ...... nap

kancelldr neve

munkaltatoi jogksr gyakorldja

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



Kelt: Berettyouajfalu, 20..... ........ hénap ...... nap

rendszergazda neve

munkavallalo

Munkakori leiras

Munkakort betdltd neve:

FEOR szdm

2421

Munkakor megnevezése:

kényvtaros oktato

Munkavégzeés és feladatellatas helye(i):

Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Arany
Janos Gimnazium és Technikum illetve a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladate]latdsi helyei

Munkaidd beosztasa:

A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szold
12/2020 (11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)
135. § (1) bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd
intézmény szervezeti ¢és mikddési szabalyzatdban
meghatarozottak  szerint — a tanévre  vetitett
munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban:
kétott munkaidd) az igazgaté éltal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles télteni, amelybe bele kell
szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szdzalékaban, osztalyfondk
esetében hatvandt szézalékdban elrendelhetd kotelezd
foglalkozésok,

b) a kitelezé foglalkozdsnak nem minésiiid, a szakmai
oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatok id6tartamat. A
munkaidd fennmaradd részében az oktatdé munkaideje
beosztasét vagy fethasznalasat Snmaga hatarozza meg.
Az oktaté munkarendjét az igazgatd, mint a munkaltatoi
jogkdr  gyakorldja  4ltal az  oktatd  részére
tanévenként/félévenként atadott  tantargyfelosztas
hatarozza meg.

Munkakor betdltéséhez sziikséges

végzettség

a munkakdr betdltéséhez sziikséges iskolai
végzettséget az Szkr. 134.§-a tartalmazza

IX. A munkavillald felelossége, kitelezettsége:




X.

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydijfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba a
belsé szabdlyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok keretei kdzdtt a munkaltatéi jog
gyakorlojanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelbsséggel tartozik a munkakdri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;

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

leltari felelosséggel tartozik a leltarkirzei és a személyes haszndlatra dtadott eszkizok
tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyjtas vonatkozisaban;

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

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

a titkos dokumentumokkal t6rténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okét, varhatd idotartamat aznap, de legkésdbb 12 éran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének dokumentalhaté forméaban.

A munkavaillalé munkakdri feladatai, hataskore:

Szakképzd intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitasi orak és egyéb foglaikozasok
keretében egy vagy tobb tantargyat oktat.

XIL.

Feladatai:

részvétel az oktatotestiilett iiléseken, szakmai munkakdzisségi értekezleteken, oktatd
értekezieteken, kapesolattartas mas oktatokkal;

az iskolai rend meghatarozasa és betartatasa;

osztalykiranduldsok, Umnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturdlis események
szervezése.

sajat tanuldjat dijazas ellenében magéntanitvanyként nem tanitja.

aktivan részt vesz az intézmény beiskoldzasi tevékenységében

munkajaval €s magatartasival folyamatosan hozzajarul az intézmény jo hirének megtartasdhoz és
tovabbi erdsitéséhez

stilusaval, kulturdlt viselkedésével példat mutat, gondot fordit az apolt, alkalomhoz ill
megjelenésre

szervezetten vagy 6nképzés Gtjan folyamatosan fejleszti szakmai felkésziiltségét a tovabbképzésre
vonatkozd jogszabalyi és intézményi eldirasok figyelembevételével

részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasokon, az eldirtakat alkalmazza a gyakorlatban.
ismeri az iskola munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatat és tiizriadé-tervét, azok elbirdsait a
tanulokkal ismerteti és betartatja; a munkavédelemmel kapcsolatos ©sszes hatilyos belsd
szabalyzatot kdteles megismerni és betartani.

Titoktartasi nyilatkozat



A munkavallald kitelezettségeként kiteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megérizni:

a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Beretty6hjfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fiizodik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo minden olyan tényt, informécidt, megoldast
vagy adatot, amelynek nyilvinossdgra hozatala, illetéktelenek altal torténdé megszerzése vagy
felhasznalsa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.
az 1. pontban régzitetteken tilmenden kételezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3.
személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara,
és amelynek kozlése a Berettyoijfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara munkavallaléi
jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartasi kitelezettsége nem terjed ki a kdzérdekil adatok nyilvanossagéara €s a
kozérdekbo! nyilvanos adatra vonatkoz6 adatszolgdltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.
A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavalialéi jogviszony megsziinését kovetden is a

vonatkozéd munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiillon megallapodas nélkiil is.

Felek régzitik, hogy amennyiben a munkavallaldi titoktartasi kételezettségét vétkesen vagy neki felrohato
modon megszegi, akkor a Berettyotjfalui SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok megtéritésére
kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékenek fiiggvényében.

XII. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kdzvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor érvényes
és hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és kancellari utasitisok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakori leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tilmenden a munkavallal6 kiteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt

feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és ameilyel kdzvetlen felettese(i) széban
vagy irasban meghizzak.

Kelt: Berettyotjfalu, 20.... ..., ho ...... nap

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

igazgato neve

munkaltatoi jogkor gyakorldja



Alulirott Munkavalialé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmét
szamemra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kitelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettyojfalu, 20.... ..., ho...... nap

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

munkavdallalo neve

munkavallald



Melléklet:

Az intézmeény vezetdjével és a oktatotestiilettel kdzdsen elkésziti a kbnyvtar miikdési feltételeinek
és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt, kényvtar statisztikdt készit, tajékoztatja az
oktatotestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatardl. Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl,
javaslatokat ad a kényvtari koltségvetés készitéséhez.

Figyelemmel kiséri és végzi a kanyvtari kdltségvetési keret tervszeril, gazdasagos felhasznalasat.
Palyazatok irasaval az anyagi keretet béviteni igyekszik.

Végzi a konyvtéri iratok kezelését.

Oktatotestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a kdnyvtarat,

Részt vesz szakmai értekezleteken, a kdnyvtarosok szamara szervezett tovabbképzéseken. Szakmai
ismereteit onképzés atjan is gyarapitja.

Végzi az allomany folyamatos, tervszer( gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési 6sszegek
felhasznalasanak nyilvantartasait.

Az iskola oktatéi programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitdsi-tanulasi
folyamathoz és a szabadidds tevékenységekhez szilkséges forrasanyagokat. Téjékozodik a
megjelend kiadvanyokrol. Szitkség esetén egyedi beszerzéseket végez.

A beszerzéshez konzultal a munkakdzOsségek vezetbivel, figyelembe veszi az intézmény
vezetdségének javaslatait. Naprakész beszerzési listat és katalogust vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és dsszesitett allomany-
nyilvantartasokat.

Az allomanygyarapitds mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast. A felesleges,
elhasznalédott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti elbirasoknak megfelelden torli az
allomanybdl.

Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasardl.

Elékésziti és segitséggel lebonyolitja a kényvtari rendelt altal eldirt iddben t6rténd (idoszaki vagy
soron kivilli) leltarozast.

Felelts a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalatdért, a kdmyvtarhasznalati szabdlyzat betartasaért.
Teljes korii allomanyellendrzést, ha az igazgatd masképpen nem rendeli, 4 évente végez, leltarozasi
iitemterv készitésével,

Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a
kilestnzést.

Segitséget ad az informaciok koézoétti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban,

Tajékoztatdst ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Indokolt esetben kényvtarkézi kélcsénzést bonyolit le.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakozOsség-vezetOkkel kdzdsen Gsszedllifja a
konyvtari foglalkozasok, konyvtari érak éves tervét.

Vezeti a koélcsOnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzétt dokumentumok
visszaszolgilitatasat.

Biztositja a oktatok és a tanuldk szdmara az ismeretszerzés folyamatidban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tajékoztatod apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii kényvtarhasznalati 6rakat.

Lehetéség szerint felkésziti az intézmény tanuldit a kdnyv- és kdnyvtarhasznalati versenyekre.



o Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a szakimai munkakdzdsségek vezetdivel, a szaktandrokkal.

o  Kozremiikddik az iskolai {innepélyek, megemiékezések és programok szervezésében,
lebonyolitdsaban. Az iskolarddiéban elhangzoé innepi miisorok rogzitéséhez rendelkezésre bocsétja
és kezeli a konyvtar eszkdzeit.

o Szakmai kapcsolatot tart mas konyvtarakkal (gyermekkonyvtarak, kdzmiivelddési kéinyvtar, varosi
kényvtar, megyei kdnyvtar)

o Torekszik a tanulok altalanos miiveltségének fejlesztésére. Gondot fordit a helyes és szép magyar
beszédre, helyesirasra.

o Stilusaval, kulturdlt viselkedésével példat mutat, gondot fordit az apolt, alkalomhoz illé
megjelenésre.

» Tiszteletben tartja a tanulok és a munkatarsak személyiségi jogait.

* Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasokon, az eldirtakat alkalmazza a gyakorlatban.

e Ismeri az iskola munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatat és tiizriadd-tervét, azok elbirasait a
tanulokkal ismerteti €s betartatja.

Kelt: Berettyojfalu, 20.... ...t ho...... nap

igazgato neve

munkaltatéi jogkér gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezdnek elismerem és a munkakdori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettyoujfalu, 20.... .......coooiiiiininiinns ho...... nap

munkavallalo neve

munkavallalo






Munkakori leiras

Munkakdrt betsitd neve:

FEOR szam

4111

Munkakér megnevezése:

iskolatitkar (1.sz.)

Munkavégzés ¢s feladateliatas helye(i):

Berettyotjfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete

Berettyotjfalui SZC Arany Janos Gimnazium
és Technikum

Munkaid6 beosztasa:

Héttotol-péntekig 7.30-15.50

Munkakor betdltéséhez sziikséges
végzettseg:

érettségi

XIII. A munkavallalo felelossége, kiotelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzesi Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba a
belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabélyok, kancellari utasitasok keretei kozétt a
munkaltatoi jog gyakorldjanak utasitisai szerint kdteles végezni a munkajat;

fegyelmi €s kartéritési felelosséggel tartozik a munkakéri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerit ellatasaért;

szakmai felelssége kiterjed a munkakorében végzett szakimai és dltalanos feladatok végzésére,

leltdri feleldsséggel tartozik a leltdrkorzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkozok
tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitisokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsbsegély-nyiijtas vonatkozasaban;

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

koteles a munkaidé kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidét munkéaval télteni;

a titkos dokumentumokkal t6rténd munkavégzés soran a munkavallaié koteles gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen betekintésté] a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhaté idStartamat aznap, de legkésébb 12 dran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének dokumentalhatd forméaban.

XIV. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Ellatja 2a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd, illetve a
szemelyi asszisztens iranyitasa metlett mikodo iroda, titkarsag adminisztrativ, dokumentécids,



szervezési €s kapcsolattartasi teenddit, biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi
munkaprogram betartasat.

Feladatai:

kiilonféle kiilso és belso kapcsolattartast szolgalé iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositisa;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése;

jegyzbkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;

dontés-eldkészitd hattéranyagok dsszedllitasa, szerkesziése, tovabbitasa;

adminisztrativ segitségnytijtas a vezet6nek, munkatarsaknak, szamitégépes programcsomagok
(sz6vegszerkesztd, tablazat- €s adatbazis-kezeld) hasznalataval;

napi posta kezelése, iranyitasa, ellendrzése;

hataskorébe tartozo szakmai ligyekben tigyintézés és levelezés folytatdsa;

adatok, informéaciok gyujtése, rogzitése, valogatasa, nyilvantartasa és iktatésa;

kapcsolattartas munkatarsakkal, tigyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel;

partner megkeresések kiszolgalasa;

belsd informaciés iratok, dokumentumok {pl. jelentés, beszamold, tajékoztatd, feljegyzés,
emiékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teenddkrol;

irodai reprezenticios feladatok ellatasa;

titkarsagi feladatkdrbe tartozd gazdalkodasi feladatok ellatdsa (pl. nyomtatvany, irodaszer
megrendelése)

a hatélyos jogszabalyok €s az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi az tigyiratok
kezelését, az irattari anyagok szakszer(i nyilvantartasat €s tarolasat;

figyelemmel kiséri az elektronikus levelezést, a hataridore felhivja az illetékes figyelmét;

kezeli és naprakészen vezeti a koznevelés informacios rendszerében, valamint az elektronikus
naploban tarolt munkavallal6i adatokat;

kezeli az intézmény tanuléinak didkigazolvanyaival kapcsolatos tgyeit, gondoskodik az
igazolvanyok kiadasarél, érvényesitésérél, szilkség esetén pdtlasardl, a didkigazolvanyokrol késziilt
kimutatasokat naprakészen vezeti;

kiallitja ¢s érvényesiti az oktatéi igazolvanyokat, valamint az utazdsi kedvezményre jogositd
igazolast, vezeti a szlikséges nyilvantartisokat;

kozremiikddik az intézmény 9. évfolyamaira torténé felvételi vizsgak szervezésében: fogadja és
rendszerezi a felvételi vizsgara jelentkezék jelentkezési lapjait, a jelentkezdk adatait hataridbre
atvezeti a kdzponti nyilvantartasba, elvégzi a felvételi vizsgakkal kapcsolatos adminisziracios és
sokszorositasi teendéket.

gondoskodik az intézménybe 9. évfolyamra felvételiz$ tanuldk értesitésérdl;

kiadja az iskolalatogatasi €s egyéb tanuldi igazolisokat;

kérelemre elkésziti a bizonyitvany masodlatokat;

feljegyzést, illetve jegyzokdnyvet készit a megbeszélésekrdl, értekezletekrdl;

egylittmiikodik az egészseégligyi szervekkel a tanuldék — torvényben rigzitett — egészségligyi
cllatdsanak szervezésében,

elkésziti a tantargyi felmentésekkel kapcsolatos hatarozatokat, felvezeti az elektronikus naploba;
gondoskodik a tanulmanyi munkaval kapcsolatos irattari iratok kezelésérdl, a sziikséges
nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérdl,

részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, a selejtezésben;

ellatja az iskolavezetés dltal meghatdrozott fénymasolasi feladatokat;

kozremtikddik az intézmény vendégeinek fogadasiban,

felel kirnyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért;

a tudomasszerzés napjan elkésziti a KIR-ben a tanuléi baleseti jegyzdkonyvet;

részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasokon, az elbirtakat alkalmazza a gyakorlatban,



e ismeri az iskola munkavédelmi, thzvédelmi szabdlyzatat és tiizriado-tervét, azok eldirdsait a
tanuldkkal ismerteti és betartatja;
e Az [skolatitkarok tavolléte idején ellatja azok feladatait is.

XV. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Berettyoitjfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartisdra.
Kételes tovabba megbrizni:

 a munk4ja soran tudomasara jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettyotjfalui SZC-nek méitanyolhato érdeke fiizédik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdaségi tevékenységhez kapcsoldédé minden olyan tényt, informacidt, megoldast
vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek Altal torténé megszerzése vagy
felhasznalasa a jogosult jogszerll pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

+ az l. pontban régzitetteken tulmenden kételezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3.
személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara,
és amelynek kdzlése a Berettyotjfalui SZC-re vagy amnak munkavallalojara munkavallal6i
Jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kitelezettsége nem terjed ki a kézérdekil adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kistelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kitelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetden is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki felrohatd
moédon megszegi, akkor a Berettydujfalui SZC a kotelezettségszegésbdl eredd karok megtéritésére
kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fiiggvényében.

XVI. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallal6 a feladatait kdzvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelben latja el 2 mindenkor érvényes
és hatélyos jogszabalyok, belsd szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd
szabalyok €s rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakéri leiras visszavonasig érvényes!

Fenticken tulmenden a munkavallald kiteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkaksrének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) szoban
vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettyoujfalu, 20..... ....... hénap ...... nap



kancellir neve

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavillalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaftakat
kotelezének elismerem és a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettyoujfalu, 20..... ........ hoénap ...... nap

munkavallalé neve

munkavaliald

Munkakori leiras

Munkakort betolto neve:

FEOR szam

4111

Munkakdr megnevezése:

iskolatitkar (2.sz.)

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettydujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete

Berettyoujfalui SZC Arany Janos Gimnazium
és Technikum

Munkaidd beosztisa:

Hétfotdl-szerdaig, pénteken 7.10-16.00
Cstitortoksn 7.10-13.30

Munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettség:

érettségi

XVII. A munkavallalo felelossége, kitelezettsége:

»  a Berettyédjfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabbd a
belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabélyok, kancellari utasitasok keretei kozott a
munkéltatdi jog gyakorldjanak utasitasai szerint kiteles végezni a munkajat;

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

szakszerii ellatasaért;

+ szakmai felelssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok végzésére;



o leltari feleldsseggel tartozik a leltdrkircel és a személyes hassndlatra dtadott eszkézék
tekintetében;

s felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabélyzatokat, utasitisokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nyiijtds vonatkozasaban;

e jelen munkakori leirasban nem szabélyozott, de képességeinek és végzettségének megfeleld eseti
feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitsai alapjan;

* koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan
betartani, a munkaidot munkéval télteni;

o  atitkos dokumentumokkal tdrténé munkavégzés soran a munkavallalé kételes gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen betekintéstol a dokumentumok védve legyenek

¢ akadélyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd idStartamat aznap, de legkésébb 12 oran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

XVIIL A munkavallalé munkakéri feladatai, hataskore:

Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevekenységével kapesolatos, valamint a vezetd, illetve a
személyi asszisztens iranyitasa mellett miikddé iroda, titkarsag adminisztrativ, dokumentacios,
szervezési és kapesolattartasi teenddit, biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi
munkaprogram betartasat.

Feladatai:

o  kiilonféle kiilsé és belsd kapcsolattartast szolgalo iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesztése, sokszorositasa;

» szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése;

» jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;

s dontés-elokészitd hattéranyagok 6sszeillitasa, szerkesztése, tovabbitasa;

o adminisztrativ segitségny(jtds a vezetdnek, munkatarsaknak, szamitégépes programcsomagok
(szbvegszerkesztd, tablazat- €s adatbazis-kezel6) hasznalatéval;

e  napi posta (ePostakdnyv) kezelése, iranyitasa, ellendrzése;

o  hataskorébe tartozd szakmai tigyekben figyintézés és levelezés folytatasa;

¢ adatok, informdciok gyljtése, rogzitése, valogatasa, nyilvantartisa és iktatasa;

o kapcsolattartds munkatarsakkal, igyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel,

e  partner megkeresések kiszolgaldsa,

e belsd informdaciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamolo, tajékoztato, feljegyzeés,
emlékeztetd, kirlevél sth.) készitése a feladatok allasarol, tovabbi teenddkrol;

e irodai reprezentacios feladatok ellatasa;

o titkdrsagi feladatkdrbe tartozo gazdalkodasi feladatok ellatdsa (pl.papir-irdszer igénylése)

¢ ahatalyos jogszabalyok €s az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelen végzi az ligyiratok

kezelését, az iktatdst (Poszeidon)(ligyelve a hatarid6k betartasara), az irattari anyagok szakszerii
nyilvantartasét és tarolasat;

» Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai kiildemények tigyintézését;



e Vezeti a tanulok hianyzasaival kapesolatos levelezést, a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii,
illetve rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé tanulok nyilvantartasat, jelzi a
valtozasokat az osztalyfondksknek, illetve felvezeti az elekironikus naploba.

s Az Iskolatitkarok tavolléte idején ellatja azok feladatait is.

XIX. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalé kételezettségeként kételes a Beretty6ujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmeére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megdrizni:

e a munkaja soran tudomésdra jutott {izleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Beretty6(jfalui SZC-nek méltanyolhat6 érdeke flizédik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapesolodo minden olyan tényt, informacidt, megoldast
vagy adatot, amelynek nyilvanossdgra hozatala, illetékfelenek altal torténé megszerzése vagy
felhasznalasa a jogosult jogszer(l pénziigyi, gazdaségi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rdgzitetteken tilmenden kitelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen 3.
személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betbltésével dsszefiiggésben jutott a tudomdsara,
és amelynek koézlése a Berettyotjfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara munkavallaloi
jogviszonyaval kapesolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossigéra és a
kézérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi é€s tajékoztatasi kitelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kételezettsége a munkavallaloi jogviszony megsziinését kdvetden is a
vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, err8l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kitelezettségét vétkesen vagy neki felrohato
modon megszegi, akkor a Berettyodjfalui SZC a kotelezettségszegésbd! ered6 kdrok megtéritésére
kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

XX. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallald a feladatait kézvetlen felettese(i) utasitisanak megfelel6en latja el a mindenkor érvényes
és hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd
szabalyok és rendelkezések betartasival.

Jelen munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatdlyba. A munkakéri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken tilmenden a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkak&rének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettyotjfalu, 20..... ........ hénap ...... nap

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



kancelldar neve

munkaltatdi jogkdr gyakorloja

Alulirott Munkavillalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem ¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat
kitelezének elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettyotjfalu, 20..... ........ honap ...... nap

munkavallalo neve

munkavallal6



Munkakori leiras

Munkakért betélté neve:

FEOR szam

3611

Munkakér megnevezése:

pénziigyi tigyintézd (1. sz.)

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettyoyjfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete
Berettyéujfalui SZC

Arany Janos Gimnazium és Technikum

Munkaidé beosztdsa:

Hétfotd1-cstitortokig 7.10-15.45

Pénteken 7.10-14.30

Munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettség:

legalabb kozépfokn kozgazdasagi vagy
munkaiigyi teriilethez kapcsolddo végzettség

XXI. A munkaviallal6 felelossége, kitelezettsége:

a Berettyotjfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyétjfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba a
belsé szabédlyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancelldri utasitdsok keretei kozdtt a
munkaltatdi jog gyakorlojanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakéri feladatai szabdlyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;
szakmai feleldssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai és altalanos feladatok végzésére;

leltari feleldsséggel tartozik o leltirkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott esckizok
tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitisokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nytjtas vonatkozasaban;

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

kiteles a munkaidd kezdetére, munkdra képes allapotban megjelenni €s a munkaidét pontosan
betartani, a munkaiddt munkaval télteni;

a titkos dokumentumokkal torténd munkavégzés soran a munkavallald kdteles gondoskodni arrél,
hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté iddtartamat aznap, de legkésdbb 12 éran beliil
jelentenie kell kizvetlen felettesének dokumentalhaté formaban,

XXI. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskoére:

Az intézmény pénziigyi adminisztrativ feladatainak ellitasa.



Feladatai:

o el6késziti a szabalyzat szerinti ajanlatkéréseket, elokésziti a beszerzési eljarasokat, nyilvantartja a
szerzbdéseket

e azintézmény vezetdjének értesitése az iskola teriiletén taldlhato javitasi igények felmeriilése
esetén, részvétel a nyari karbantartasi munkak &sszegyiijtésében

e tisztito- és takaritoszerek rendelése, kioszidsa a takaritok részére

o textilidk mosatdsanak szervezése, kapcsolattartas a Grof Tisza [stvan Korhaz mosodajéval

o mérdallasok rdgzitése és tovabbitisa az Onkormanyzat feié

e  adolgozdk szabadsaganak kiirasa, alairatasa

e adolgozok részére szitkséges védd- s munkaruha beszerzése €s nyilvantartasa

e azegyéb munkavallalok jelenléti iveinek kiallitasa, igazoltatisa, tovabbitisa a Centrum felé

e  kapcsolatot tart az intézmény munka- és tlizvédelmi feladatait ellaté vallalkozoval, illetve a
foglalkozas-egészségligyi orvossal, az ezzel kapesolatos iratokat tarolja, el6késziti

o cldzetes kiadasi kotelezettségvallalasi bizonylatok elkészitése a Tan-Once programban

*  vizsgik szerzédéseinek, elszamolasanak elkészitésében részt vesz a munkatigyi feladatokat ellatd
kollégaval

e terem bérlésével kapcsolatos jelenléti ivek elkészitése, tovabbitasa a Centrum felé

o folyoséi szekrények bérlésével kapesolatos ligyintézés

»  hataskdrébe tartozo tigyekben ligyintézés és levelezés folytatdsa

»  kapcsolattartas munkatarsakkal, igyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel

e gondoskodik a belsé szabalyzat szerinti alairasokrdl

e peénzkezel6-helyettesi feladatok ellatasa, a pénzkezeld tavolléte esetén

e nyilvantartasba veszi a targyi eszkzoket értékhatar szerint és vezeti az allomanyvaltozast, errdl
tajékoztatja a Centrumot

e részt vesz a leltarozasban

s részt vesz az intézményi kdltségvetés dologi kiadasainak elkészitésében

Részt vesz a munkaveédelmi és tlizvédelmi oktatasokon, az elbirtakat alkalimazza a gyakorlatban. Ismeri az
iskola munkavédelmi, tizvédelmi szabalyzatat és tiizriadd-tervét, azok elbirasait betartja.

Minden indokolt esetben, vezetdi utasitasra a munkakori lefrasban nem rogzitett feladatokat is kételes
ellatni.

A munkakori leirdst az vezetd az aktudlis feladatviltozdsoknak megfelelben médosithatja.

XXIH.  Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként kiteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védeimére, tiszteletben tartasara.
Kételes tovabba megbrizni:

e a munkdja sordn tudomaséra jutott Gzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettyétjfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fiizddik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdaségi tevékenységhez kapcsolddo minden olyan tényt, informaciot, megoldast
vagy adatot, amelynek nyilvanossigra hozatala, illetékielenek &ltal tdrténd megszerzése vagy
felhaszndldsa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.



s az |. pontban rdgzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozél illetéktelen 3.
személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara,
és amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara munkavallaldi
Jjogviszonyéval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavililalé titoktartasi kitelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és a
kdzérdekb6] nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kételezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetden is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kiilon megéllapodas nélkiil is.

Felek régzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kételezettségét vétkesen vagy neki felrohatd
moédon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbol ereds karok megtéritésére
kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fiiggvényében.

XXIV.Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kdzvetlen felettese(i) utasitdsanak megfeleléen latja el a mindenkor érvényes
és hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a vonatkozo
szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A munkakdri leirds visszavonasig érvényes!

Fentieken tdlmenden a munkavallalo kiteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kizvetlen felettese(i) széban
vagy irdasban megbizzak.

Kelt: Berettyonjfaly, 20..... ........ hénap ...... nap

kancelldr neve

munkéltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megériettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezdnek elismerem és a munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettydujfalu, 20..... ........ honap ...... nap

munkavdallald neve

munkavallald



Munkakori leiras

Munkakért betsltd neve;

FEOR szam 3611
Munkakér megnevezése: peénziigyi tgyintézd (2.sz.)
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettydujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete
Berettyéujfalui SZC

Arany Janos Gimnazium és Technikum

Munkaid8 beosztisa: ‘ Hétfot61-péntekig 8.00-16.00

Munkakér betéltéséhez szitkséges legalabb kozépfoku kdzgazdasagi vagy

végzetiség: munkatigyi tertilethez kapcsolddd végzettség

XXV. A munkavillalé felelossége, kitelezettsége:

+  aBeretty6ajfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyéujfalui SZC) SZMSZ-¢, tovabba a
belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabélyok, kancellari utasitdsok keretei kozétt a
munkaltatdi jog gyakorléjanak utasitasai szerint kételes végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabéalyos, maradéktalan és
szakszerl cllataséaért;

¢ szakmai feleléssége kiterjed a munkakdrében végzett szakmai és altalanos feladatok végzésére;

o leltdri feleldsséggel tartozik a leltdrkorzet és a személyes haszndlatra dtadotr eszkozok
tekintetében;

o feleldsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tiiz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nytjtas vonatkozdsaban;

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

¢  koteles a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaiddt pontosan
betartani, a munkaiddt munkaval tolteni;

e atitkos dokurnentumokkal t6rténd munkavégzés soran a munkavallalé kételes gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen betekintéstél a dokumentumok védve legyenek

e akadalyoztatisa esetén tavolléte okat, varhatd idotartamat aznap, de legkésébb 12 6ran beliil
jelentenie kell kdzvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.
XXVI. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskire:
Az intézmény pénziigyi adminisztrativ feladatainak ellatasa.

Feladatai:




elokésziti a szabalyzat szerinti ajanlatkéréseket, elokésziti a beszerzési eljarasokat, nyilvantartja a
megrendeléseket és szerzddéseket

kiallitja az atvételi elismervényt és gondoskodik a szamla kiallitasahoz sziikséges mellékletek
clkészitésérdl, a szamlazasi kérelem Centrumba torténd eljuttatasardl; szamladsszesitdk készitése,
¢s tovabbitasa a fenntartonak; a szdmlakkal kapcsolatos levelezések intézése

érkezteti, majd formailag és tartalmilag ellenérzi a szallitdi szamlakat,

a bels6 szabalyzat szerint teljesités-igazoltatja a szamlat

gondoskodik a belss szabalyzat szerinti alairasokrdl

Gsszegylijti a szamla mellékleteit, eljuttatja a konyvelésre, s gondoskodik a masolati példany
intézményi dokumentacidban torténd elhelyezésérol

a szamviteli térvény alapjan a szamlakrdl analitikus nyilvantartast vezet

kezeli a pénzkezelShelyi forgalmat

nyilvantartasba veszi a targyi eszkGzoket értékhatar szerint és vezeti az allomanyvaltozast, errél
tajékoztatja a Cenfrumot

részt vesz a leltarozasban

részt vesz az intézményi kéltségvetes elkészitésében

Igénylok, készpénzigénylok, szamladsszesitok nyilvantartasa, eljuttatisa a fenntartonak.
Kikitldetési nyomtatvany kitéltéséhez segitséget nyujt, igazgatdval tirténd engedélyeztetése,
bizonylatokkal egyiitt t6rténé eljuttatdsa a fenntartohoz.

A bérlettéritéssel, utazasi kéltségtéritéssel kapcsolatos okmanyok 8sszegylijtése, atadasa atutalas
céljabol a fenntartohoz.

Téritési dijak, vizsgadijak, bérleti dijak beszedése készpénzfizetési szamla ellenében, a fenntarto
altal biztositott csekken a postéra torténd befizetése, a befizetés naprakész dokumentélasa.

Az bsztdndijakkal kapcsolatos okiratokat atadasa a fenntartonak atutalas céljabdl, a készpénzest
kifizetni a sziilének vagy a meghatalmazottnak.

A tappénzes papirok, GYES-sel kapesolatos okmanyok dsszegyiijtése, felvezetése nyomtatvanyra,
eljuttatja a fenntartonak.

Az intézethez érkezd letiltasck, felszdlito levelek tovabbitasa a fenntartonak.

Az elélegekkel koteles mindig idében elszamolni, és egyéb kifizetésekkel kapesolatosan anyagi
felelésséggel tartozik, és pontos nyilvantartast kételes vezetni.

A Magyar Allamkincstérral és a fenntartéval valé kapesolattartas.

Az eljaroi teendGket ellatja.

Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon, az eldirtakat alkalmazza a gyakorlatban.
Ismeri az iskola munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatat és tlizriado-tervét, azok eldirdsait betartja.
Minden indokolt esetben, vezetdi utasitasra a munkakéri leirasban nem rogzitett feladatokat is
koteles ellatni.

A munkakori leirast az vezetd az aktualis feladatvaltozasoknak megfeleléen modosithatja.

XXVIL. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Berettydijfalui SZC gazdaséagi és szakmai ¢rdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Kdteles tovabba megdrizni:

a munkdja sordn tudomdsdra jutott lizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéacidt, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettyoujfalui SZC-nek méitanyolhaté érdeke fiizédik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdaségi tevékenységhez kapcsoldédé minden olyan tényt, informéciot, megoldast



vagy adatot, amelynek nyilvanossigra hozatala, illetéktelenek aital tdrténé megszerzése vagy
felhasznélasa a jogosult jogszer( pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti,

e az |. pontban rdgzitetteken talmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3.
személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakdre betdltésével dsszefliggésben jutott a tudomasara,
és amelynek kozlése a Berettydljfalui SZC-re vagy annak munkavéllalojara munkavallaléi
jogviszonyéaval kapesolatban hatranyos kvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kézérdekii adatok nyilvanossagéra és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi és tajékoztatisi kitelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kitelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kdvetden is a
vonatkozo munkajogi szabélyok szerint fennéll, errdl sz616 kiilon megéallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kitelezettségét vétkesen vagy neki felréhatd
modon megszegi, akkor a Berettyéjfalui SZC a kételezettségszegésbol eredd karok megtéritésére
kételezheti a munkavallaldt, az okozott kar értékénck fiiggvényében.

XXVIII. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallal6 a feladatait kdzvetlen felettese(i) utasitasanak megfelel6en latja el a mindenkor érvényes
¢s hatalyos jogszabalyok, belsd szabélyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd
szabalyok és rendelkezések betartdsaval.

Jelen munkakdri leirds az alairas napjan lép hatilyba. A munkakéri leirds visszavondsig érvényes!

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

Kelt: Berettydtjfalu, 20..... ........honap ...... nap

kancelldar neve

munkaltatéi jogkor gyakoridja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakiri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kitelezének elismerem és a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettyodjfalu, 20..... ........ hénap ...... nap

munkavallalo neve

munkavallalo







Munkakori leiras

Munkakort betsltd neve:

FEOR szam

4122

Munkakor megnevezése:

bériigyi adminisztrator

Munkavégzés €s feladatellatas helye(i):

Munkaidé beosztasa:

Berettydujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC

Arany Janos Gimndzium és Technikum

Hétfot6l-cstitortokig 7.10-15.45

Pénteken 7.10-14.30

Munkakor betdltéséhez sziikséges
végzettség:

legalabb kdzépfokn kézgazdasagi vagy
munkatigyi teriilethez kapcesolddd végzettség

XXIX. A munkavallalo felelossége, kitelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoijfalui SZC) SZMSZ-¢e, tovabba a
belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, kancellari utasitisok keretei kozitt a
munkaltatéi jog gyakorléjanak utasitasai szerint kételes végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerl ellatasaért;

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

leltari felelfsséggel tartozik a leltdrkirzet és a személyes haszndlatra diadott eszkézok
tekintetében;

felelésséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabilyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsbsegély-nyjtas vonatkozasaban;

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

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaidét munkaval t6lteni;

a titkos dokumentumokkal t6rténd munkavégzés sordn a munkavallalé kételes gondoskodni arrél,
hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenck

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idStartamat aznap, de legkésdbb 12 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté forméaban.

XXX. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskére:



Az intézmény munkaiigyi és bérekkel kapesolatos informéciok dsszegyljtésével, ellendrzésével és
feldolgozasaval, valamint a munkavallaloknak jaré bérek és egyéb juttatasok kiszamitasaval
foglalkozik.

Feladatai:

bérek és egyéb juttatasok szamfejtése, fix osszegit (eldlegek, birdi letiltas, kartérités) és szdzalékos
levonasok (nyugdij- és egészségbiztositasi jarulék, maginnyugdijpénztar, személyi jovedelemado,
munkavallaloi jarulék) egyeztetése;

betegszabadsaggal, tappénzzel és szabadsaggal kapcsolatos ligyek intézése;

bérfizetési jegyzékek, bérosszesitok ellendrzése;

a béreket érintd jarulékok és befizetési kistelezettségek tekintetében nyilvantartasok vezetése;

kézi és szamitégépes rendszerek segitségével nyilvantartas vezetése az alkalmazotti jelenlétrdl,
szabadsagrol és talordkrol az alkalmazottaknak jard fizetés és juttatisok kiszdmitasa céljabodl;

az alkalmazottak fizetése és juttatasai kifizetésének elokészitése;

a munkaidé-kimutatasok, jelenléti ivek, bérszamitasok €s egyéb informdacidk ellendrzése a
bérelszamolassal kapcsolatos eltérések meghatarozasa és egyeztetése céljabol;

illetményszamfejtd program (KIRA) kezelése.

Munkateriiletét érintd jogszabalyok és valtozasainak naprakész ismerete és alkalmazasa.
Jubileumi jutalom idépontjanak meghatirozasa, végkiclégités meghatarozasa.

Munkavallalok torzsadatainak vezetése.

KIRA-ban a tavollétek riigzitése.

Nyugdijazassal, gyermekgondozissal és év végi addzassal kapesolatos ligyintézés.
Munkavallaldk tajékoztatasa illetményiikkel, nyugdijazasukkal kapcsolatos kérdésekben.
Munkavallalok utazassal, munkaba jardssal, kikiildetéssel, szamfejtéssel kapcsolatos feladatainak
koordinalasa, ellenbrzése, szamfejtése.

részt vesz az intézmeényi koltségvetés személyi kiadasainak, illetve havi jelentésének
elkészitésében

Részt vesz a munkavédelmi és tiizvédelmi oktatasokon, az elbirtakat alkalmazza a gyakorlatban, [smeri az
iskola munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzatat és tiizriado-tervét, azok elbirdsait betartja.

Minden indokolt esetben, vezet6i utasitasra a munkaké&ri leirasban nem régzitett feladatokat is koteles
ellatni.

A munkakdri leirdst az vezetd az aktualis feladatvaltozdsoknak megfeleldéen moddosithatja.

XXXI.  Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kételezetiségeként koteles a Berettydijfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartdsara.
Koteles tovabba megbrizni:

a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informacidt, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettydajfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fiizodik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapesolddd minden olyan tényt, informéciét, megoldast



vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy
felhasznalasa a jogosult jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban régzitetteken tiihnenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3.
személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére bettltésével Gsszefliggésben jutott a tudomdsara,
és amelynek kozlése a Berettyonjfalui SZC-re vagy annak munkavillaléjara munkavallaloi
jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kiivetkezménnyel jarna.

A munkavallald titoktartisi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgéltatasi és tijékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége a munkavallalbéi jogviszony megsziinését kovetden is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kiilon megallapodés nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki felrdhatd
médon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbol eredé karok megtéritésére
kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében,

XXXII. Egyéb nyilatkozatok
A munkavallalé a feladatait kbzvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelen latja el a mindenkor érvényes

és hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a vonatkozd
szabélyok és rendelkezések betartasaval,

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

Fentieken tilmenden a munkavallalo koteles elvégezni minden olyan, a fentickben fel nem sorolt feladatot,
amely képzetiségének €s munkakorének megfelel, és amellyel kézvetlen felettese(i) szdban vagy frasban
megbizzéak.

Kelt: Berettyoujfalu, 20..... ........ hénap ...... nap

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

kancelldr neve

munkaltatéi jogkor gyakorléja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat
kitelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem,

Kelt: Berettyogjfalu, 20..... ........ hénap ...... nap

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




munkavdllalo neve

munkavallald




