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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szakképzésrél sz6lo 2019. évi LXXX. toérvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a szakképzésrél szélo
torvény végrehajtdsarol sz616 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (a tovadbbiakban: Szkr.) alapjén a

Berettyoujfalui SZC Csiha Gy6z6 Technikum és Szakképzé Iskola
4080 Hajdunanas, Baross utca 11.

mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabdlyzat (a tovédbbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a szakképz6 intézményben.

Az intézmeény szervezeti és miikddési szabalyzatdnak legfontosabb feladata, hogy olyan — a magasabb szintii
jogszabalyok el6irdsainak megfelel6 — szervezet miikodését segitse el6, amely optimalisan biztositja a
szakmai programban kit(izott célok elérését, valamint az ott meghatdrozott feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az intézmény vezetdje tovdbbi igazgatoi utasitdsokat (belsé
szabalyzatokat) készithet.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mi{ikodését, racionadlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal,
szabdlyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve,
ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2. Az SZMSZ hatdlya, megtekintése

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, |étesitményeit.

A SZMSZ elbirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az intézmény altal
kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke,
egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az igazgaté munkaltatoi jogkorében eljarva, illetéleg az illetékes
helyettese — hozhat intézkedést,



- a tanuldval szemben fegyelmezé intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabdsara van lehet6ség
- az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartdasara, s ha ez nem vezet
eredményre, fel kell szélitani az iskola éplletének elhagyasara.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a fenntarté fenti jovdhagyasi id6pontjaval lép hatdlyba, és
hatdrozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikddési
szabalyzata.

A szervezeti és miikodési szabalyzat egy példanya, kiegészitve egyéb alapveté dokumentumokkal,
megtaldlhato digitdlis adattdrolon:

- az igazgatdi irodaban,

- az iskola titkarsagain,

- az intézmény kényvtdraban,

- az iskola honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend fontos elGirdsait és a hozzaférhetéségét a beiratkozo
tanulokkal és a sziil6kkel ismertetni kell.

A sziil6i értekezleten az intézmény miikodését meghatdrozé dokumentumokrél a belépd osztalyok
sziileinek tajékoztatdt tart az intézmény vezetdje vagy annak megbizottja.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagydsa

A Berettydujfalui Szakképzési Centrum Csiha Gy&z6 Technikum és Szakképzd Iskola, mint szakképzé
intézmény - szervezeti felépitésére és miikdésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése utan az oktatdi testiilet 2025. aprilis 16-an a fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat. A didkonkormdnyzat véleményezési joggal rendelkezik. Az elSterjesztett SZMSZ-t

2025. aprilis 14-én a mellékelt jegyz6konyv szerint fogadta el a didkonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a fenntartd jovahagyta.

2. AMUKODES RENDJE

2.1. Atorvényes mikoédés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal &sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Berettyoujfalui SZC alapito okirata,

® szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei,
° szakmai program,

° hazirend.



Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdé miikodését szolgdlé dokumentumok:
3 éves munkaterv,

e tovabbképzési program és beiskolazasi terv,
. az intézményi mindségiranyitdsi rendszerét leird kézikonyv,
° egyéb bels6 szabdlyozok.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumokat betekintésre az érdekl6dék megtaldlhatjak:
J az intézmény vezetdinél,

® a titkarsagon,

o az intézmeény honlapjan.

2.1.1. Azalapito okirat

A jogszabaly rendelkezett szakképzési centrum létesitésérdl, alapitasardl. Az alapitd okirat (jogositd
okirat) tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intézmény nyilvantartdsba
vételét, jogszerd mikodését.

2.1.2. A szakmai program

A szakképz6 intézmény szakmai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka tartalmi,
szakmai alapjait. A szakképzésrél sz6l6 torvény biztositja az intézmény szakmai 6ndéllésdgdt s egyben
irdnymutatast ad az intézmények szdmara.

A szakmai programot az oktatdi testiilet fogadja el, és a fGigazgatd jovahagydsaval és a kancelldr
egyetértésével valik érvényessé.

2.1.3. A hazirend

Az intézmény hazirendje allapitia meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil — a
szakképzési térvényben és a jogszabalyokban meghatérozott tanuldi jogokat és kételezettségeket milyen
mddon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

1. a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy tdvolmaradasanak, mulasztdsanak, késésének
igazolasara vonatkozo el6irasokat,

2. - az dllami fenntartasu szakképzd intézmény kivételével - a téritési dij és a tandij befizetésére,
visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket, tovabba a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
altal eléallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyait,

3. a szocidlis 6sztdndij, a szocidlis tdmogatds megdllapitdsdnak és felosztasanak elveit, a nem alanyi jogon
jaré tankonyvtamogatas elvét, az elosztds rendjét,

4. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek véleménynyilvanitasanak és rendszeres
tdjékoztatasanak rendjét és formait,

5. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személy jutalmazdsdnak elveit és formait,



6. a fegyelmezl intézkedések formait és alkalmazéasanak elveit,

7. elektronikus naplo hasznalata esetén a kiskoru tanulo torvényes képvisel6je hozzaférésének madjat,
8. a foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a féétkezésre biztositott hosszabb szunet id6tartamat, a
csengetési rendet,

9. a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek munkarendjét,

10. a foglalkozasok rendjét,

11. a tantdrgyvalasztassal, annak médositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

12. a szakképz6 intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkdzei és a szakképz6 intézményhez tartozo
teriiletek hasznalatanak rendjét,

13. a szakképz6 intézmény 4ltal szervezett, a szakképz4 intézmény szakmai programjanak
végrehajtasahoz kapcsolddd, szakképz6 intézményen kiviili rendezvényeken elvart magatartast.

14. a tanuldi jogviszonybdl, illetve a feln6ttképzési jogviszonybdl szarmazé jogok gyakorldsdhoz, illetve
kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét megtilthatja, korldtozhatja vagy feltételhez
kotheti

A hazirendet az iskola vezetdje késziti el, és az oktatdi testiilet fogadja el. A hazirend elfogadasakor, illetve
modositdsakor az iskolai didkdnkormdnyzat egyetértési jogot gyakorol. A hazirend a fdigazgatd
jovahagyasaval és a kancellar egyetértésével valik érvényessé.

2.1.4. Az éves munkatervek

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amelyek az intézményi célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési terve a felelGsék
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testiilet egylttmiikodésével az igazgatd késziti el és
elfogaddsdra a tanévnyito értekezleten keriil sor.

2.1.5. Tovéabbképzési program és beiskoldzasi terv
Az oktatck tovdbbképzésrél, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl az
igazgato tovabbképzési programot, annak végrehajtasara egy tanitasi évre sz6106 beiskolazasi tervet készit.

2.1.6. Azintézmény min&ségiranyitdsi rendszerét leird kézikbnyv

Az intézményi MIR dokumentum 2023. szeptember 01-t6l hatalyos. Tartalma:
- MinGségiranyitasi rendszer személyi és szervezeti hatalya
- Mindségpolitika: intézményi kiildetés, jovékép, célrendszer
- A min@ségiranyitdsi rendszer miikodtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételei
- Az oktatok értékelésének rendszere
- Az intézmény mérési rendszere (indikatorok, partneri mérések)
- Intézményi folyamatmodell, folyamatszabalyozasok
- Intézményi onértékelés, szempontsor, folyamatrendszer



- Intézményvezet6i 6nértékelés, folyamatrendszere
intézményi dokumentumuk jogszabalyi aktualizdldsanak feladatat. V5. VEZETOI ELLENORZES- 2. rész
Taniigyigazgatas.

2.1.7. Egyéb bels6 szabalyzatok

A szervezeti és miikddési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez az iskolai
élet egyes teriileteire vonatkozéan az intézmény vezetGje tovédbbi igazgatéi utasitdsokat (belss
szabdlyzatokat) készithet. llyen 6nallé szabalyzatok példaul a kdvetkezdk:

- abelsé ellendrzési szabalyzat,

- irat-és adatkezelési szabalyzat,

- munkavédelmi (munkabiztonsdgi) szabalyzat, tlizvédelmi utasitas és tiizriadd-terv,

Eljarasrend a tanuldi bantalmazas eseteinek kivizsgalasara, kezelésére

Az eljarasrend célja, hogy bevezetésével a gyermek-/ifjisagvédelmi vonatkozédsu iigyek kezelése az
intézmeényekben vilagos, barki szdmdra megismerhet§ eljéras szerint térténjen, és az eljards elésegitse az
esetek megfelel§ feltarasat és a jelz6rendszer hatékony mikodését.

2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

2.2.1. Avezet6k munkarendje

Az iskoldban reggel 7.00-t6| délutdn 15.50-ig az iskola igazgat6jénak vagy helyettesének benn kell
tartézkodnia.

A vezet6k kozti munkamegosztdst az iskolavezetés a tanév elején éllapitja meg, és az oktatdi szobaban
irasos formaban kozzéteszi.

A vezet6k altaldnos benntartdzkodasi rendje:

lgazgato: 7.15-15.35

Igazgatohelyettes: 7.30-15.50

Duadlis partnerekkel val6 kapcsolattartassal és gyakorlat megszervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelés személy: 7.30-15.50-ig

2.2.2. Az oktaték munkarendje

Az oktatok munkarendjére, munkavédelmi hataskorére, munkavégzésének és dijazdsanak egyes
szabdlyaira a 2012. évi |. térvény (Munka Térvénykonyve), valamint az Szkt. és az Szkr. irdnyaddak.



Az oktatok munkarendjét és benntartdzkodasat az alabbi dokumentumok tartalmazzék:

drarend,
tantargyfelosztas,
éves munkatery,
Ggyeleti terv,
munkakori leirasok.

Az oktatok munka idejének beosztasa

Az oktato - a szakképzd intézmeny szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint - a
tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kététt munkaid@) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok elldatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kétott munkaidd hetven szdzalékdban, osztalyf6nok esetében hatvanét szazalékdaban elrendelhetd
kotelez6 foglalkozasok,

b) a kotelezs foglalkozasnak nem mindsiid, a szakmai oktatassal dsszefliggd egyéb feladatok

idGtartamat.

» foglalkozasok, tanitdsi 6rik elSkészitése,

» agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

> az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese,

¥ tanuldk intézményen beliili 6nszervezGdésének segitésével Gsszefiiggsd feladatok vegrehajtasa,

» elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé - felligyelete,

» atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

¥» agyermek- es ifjusagvédelemmel &sszefliggd feladatok végrehaijtasa,

» eseti helyettesités,

» a pedagégiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

» azintézményi dokumentumok készitése, vezetese,

» aszil6kkel torténd kapcsolattartas, szlii6i értekezlet, fogadddra megtartdsa,

» gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

» anevelGtestiilet, a szakmai munkakdz6sség munkajaban torténd részvétel,

» azintézményfejlesztési és intézmeényi onértékelési feladatokban vald kézremdkddés,

» kornyezeti neveléssel dsszefliggs feladatok ellatasa,

» iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

» killénbozs feladat elldtasi helyeken torténd alkalmazds esetében a szakképz§ intézmény
telephelyei kézotti utazas,

» a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tanodrai vagy

egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

>
»
>

oktato-tovabbképzéshen vald részvétel rendelhetd el.
szakkor, érdeklédési kor, 6nképzdkér,
sportkér, témegsport foglalkozas,
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> egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszté, tehetséggondozd foglalkozas,

» kbzbsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozds,

» tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksdag,
valamint

» iskola szakmai programjéban régzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valbésithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas lehet

A munkaid6é fennmaradé részében az oktaté munkaideje beosztdsat vagy felhasznaldsdt 6nmaga
hatarozza meg:

(2) Az igazgatd a kotott munkaidében elldtandd feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes
feladatelosztdst az oktaték kdzott. Az oktaté havi tizenhat foglalkozdsnal tobb eseti helyettesitésre nem
kételezhetd. A be nem toltdtt munkakérbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévé oktaté helyettesitését
az oktato kiilén megallapodassal lathatja el.

A havi munkaidd nyilvantartds vezetésére
- oktatok esetében a KRETA rendszerbdl nyomtatott munkaidé nyilvantartas

- bejards kolléga esetén az utikéltség elszamoldshoz kapcsolédé munkaligyi nyomtatvany is
szitkséges

A konkrét napi munkabeosztdsok &sszedllitasanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan
mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény vezetdségi tagjai a fenti alapelv betartdsa
mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére {pl. 12 éves kor alatti
gyermek esetén munkakezdés a 2. éraval)

a} Az oktatd kételes 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztdsa elétt a mu nkahelyen (illetve a
tanitas nelkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.

b) Az oktatd a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaraddst, annak okat lehetbleg eldz8 nap, de fegkésébb
az adott munkanapon 7 érdig kiteles jelenteni az intézmény vezetGjenek vagy helyettesének, hogy
kézvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzd oktaté koételes
hidanyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgat6helyettesekhez eljuttatni (a kozponti szerveren
megjeldlt helyre feltélteni), hogy akaddlyoztatasa esetén a helyettesits oktaté biztosithassa a tanuldk
szamadra a tanmenet szerinti elGrehaladast.

c) Egyéb esetben az oktaté az igazgatétdl kérhet engedélyt legaldbb egy nappal elébb a tanéra
(foglalkozas) efhagydsdra, a tanmenettél eltérs tartalmi tanéra (foglalkozds) megtartdsa.

d) Atandrdk (foglalkozdsok) elcserélését az igazgatd illetve a szakkeépzési igazgatohelyettes engedélyezi
az erre kialakitott bels6 nyomtatvény leaddsaval,

e) Iskolan kivil akkor szervezhet8 foglalkozas, ha a gyermekek, tanuldk intézményi feliigyelete a kiilsé
helyszinen, tovadbbé az oda- és visszajutas kézben biztositott. Csak a felettes vezetd tudtdval és
egyetértésével szervezheté ilyen program (lizemldtogatds stb.) Az iskolan kivill szervezett
foglalkozasrol a sziilét el6zetesen tajékoztatni kell.

f) A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén ~ lehet§ség szerint —
szakszerd helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatét legaldbb egy nappal o tonéra

11



(foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakorat tartani, illetve a tanmenet szerint
el6re haladni.

g) Az oktaték szamara —a kotelez6 éraszamon fellili — a nevel8 — oktaté munkdval 6sszefiiggd rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adhat.

h) A megbizdsok alapelvei: a rdtermettség, a szaktudas, a megengedett terhelés, stb.

i) A tanmi(helyi szakoktaték munkarendje 7.00 — 14.20-ig, a délutdn 15.00 - 19.00-ig.

2.2.3. Azintézmény nem oktatéi munkakdrben foglalkoztatott munkavallaléinak munkarendje

Munkarendjiiket a Munka térvénykényve betartasaval az igazgato dllapitja meg az intézmény zavartalan
miikodése érdekében.

Munkakdri leirdsaikat az igazgato késziti el.

A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az egyes részlegvezetSk (igazgatohelyettes,
dudlis partnerekkel valé kapcsolattartdssal és gyakorlat megszervezésével kapcsolatos feladatok
elldtaséért felelds személy) tesznek javaslatot a napi munkarend é&sszehangolt kialakitasdra,
véltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

adminisztracio: 74-1550
iskolagondnok és 6% — 1420
személygépkocsi vezetd: 62— 1420
intézményi takaritok: osztott miiszakban 630 — 830 ; 1240-19%

folytonos: 1042-19%
Szlinid6ben: 7% — 1520 4rdig van az iskola nyitva.

A takaritok postazast is a miiszakbeosztasnak megfeleléen latjak el, ha nincs erre foglalkoztatott személy.
Foglalkoztatasuk az intézmény székhelyén kivil valamennyi telephelyen toérténhet.
A havi munkaid§ nyilvantartas vezetésére technikai dolgozék havi munkaidé nyilvantarté lapja szolgal.

2.2.4. Azintézmény tanul6inak munkarendje

Az intézményi rendszabdlyok (hazirend) tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a tanuldk
belsé munkarendjének részletes szabdlyozasat.

A hazirend betartdsa a tanuldk szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga,
masodsorban az oktatodk ligyelnek.

Az iigyeleti rend megszervezése a redl munkakdzosség vezetd, Bocskai utca 29. alatti telephelyen a
szakképzési igazgatohelyettes feladata.

A hazirendet — az intézmény vezetGjének elGterjesztésére — az oktato testilet fogadja el, a térvényben
meghatarozott személyek egyetértésével.

A tanuldk munkarendjét az iskolai hazirend tartalmazza.
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2.2.4.1. A szakirdnyu oktatds rendje

Szakiranyu oktatast — ha a torvény eltéréen nem rendelkezik — a dudlis képzdéhely, illetve a szakképzd
intézmény szervezhet. A szakirdny( oktatdsban részt vevd tanuldval, illetve a képzésben részt vevd
személlyel szakképzési munkaszerz6dés kothetd. (Szt. 77-78.§)

A szakiranyu oktatas

a) a tanitasi évben teljesitendd oktatdshdl és a tanitasi éven kivili egybefiiggé gyakorlatbdl vagy

b) a szakképzési munkaszerz6dés hatdlya alatt teljesitendé oktatdsbdl és gyakorlatbdl all.

(1a) Szakirdnyu oktatds tanuldi jogviszonyban — a kizérdlag szakmai vizsgéra felkészité szakmai oktatds
kivételével — a tanitdsi év elsé napjatdl szervezhetd.

(2) Az Gszi, a téli és a tavaszi szlinet ideje alatt — a szakképzési munkaszerz6dés keretében folytatott
szakiranyu oktatas kivételével — szakiranyu oktatds nem szervezhetd.

A szakiranyu oktatasi id6

(1) A szakiranyu oktatds a napi nyolc 6rat, ha a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy fiatal
munkavallalé, a napi hét 6rat nem haladhatja meg. A tanulg, illetve a képzésben részt vevé személy a napi
szakiranyu oktatasi id6t meghalado szakiranyl oktatasban nem vehet részt.

(2) A napi szakiranyu oktatdst hat és huszonkét ora kozott kell megszervezni. A szakirdnylu oktatas
befejezése és a kdvetkez6 napi szakiranyu oktatds vagy kozismereti oktatdas megkezdése kozott legaldbb
tizenhat ora folyamatos pihenéidét kell biztositani.

(3) A tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy részére, ha a napi szakirdnyu oktatasi id6

a) a négy és fél drat meghaladja, legaldbb harminc perc,

b) a hat érat meghaladja, legaldbb negyvendt perc

megszakitas nélkiili szlinetet kell biztositani a napi szakirdnyu oktatdsi idén beliil.

2.3.  Atanév helyi rendje

A tanév rendjét minden tanévben a Magyar KozIony altal nyilvanossagra hozott felel6s miniszteri rendelet
szabdlyozza.

A tanitdsi év csak azokon az évfolyamokon rovidebb, ahol a szorgalmi id6szakot vizsgak (érettségi,
szakmai) kovetik.

A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitdval kezdédik, és a tanévzard tinnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait az oktatoi testiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves munkatervben.

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulmdnyi és sportrendezvényekre) valé megfelelé
szinvonalu felkészités és felkésziilés az oktatdk és a tanuldk szdmadra egyenletes, képességeket és a
ratermettséget figyelembe vevd terhelést r6. Az intézményi szint(i (innepélyeken, rendezvényeken az
oktatdk és a tanuldk jelenléte kotelezé.

A tanév helyi rendjében jelent6s esemény az intézmény vizsgdztatdsa (érettségi, szakmai, dgazati,
kildnbozeti, javitd- és egyéb belsd vizsgak). A vizsgarendet szintén a munkatervben kell régziteni.

A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hdzirend) és a balesetvédelmi elGirdsokat az osztalyfénokok
az elsé tanitdsi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé szuil6i értekezleten pedig a sziil6kkel. Az elsé tanitdsi
nap a testnevel6k balesetvédelmi, mig a munkavédelmi megbizottak tliz- és munkavédelmi oktatést
tartanak, melyrdl jelenléti iv készul.
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A nyadri sziinetben vezetGi ligyeletet a féigazgatod utasitasa szerint kell tartanunk. Ez jellemzéen minden
héten a szerda.

2.4. Atanitdsi 6rak, érakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé kétheti 6rarend alapjan toérténik oktato
vezetésével, a kijelolt termekben.

A tandran kivili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megtartasa utan szervezhetdk.
Kivételt képeznek ez aldl a gyogy-, fejlesztépedagogus és iskolapszicholdgus altal vezetett egyéni vagy
kiscsoportos foglalkozasok, melyekre a tanuld egyéni sziikséglet okdn készségtargyak orairdl kikérhetd.

délel6tt vannak, azokat legkésébb 15 oraig be kell fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgato
roviditett ordkat és szlineteket rendelhet el.
A gyakorlati foglalkozasok a csengetési rendhez igazitottan szervezédnek.

Az 6rakézi sziinetek idétartama 10 perc, egy sziinet 15 perces, a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetet a kijeldlt étkezési sziineten kiviil a tanuldk lehetdség szerint az udvaron téltik,
vigydzva sajat és tarsaik testi épségére.

Az érakozi sziinet rendjét felligyel6 oktatok felligyelik. Az 6rakozi sziinet ideje nem révidithetd, legkisebb
id6tartama az els6 drat kovetéen 5 perc. Dupla 6rak sziinet kdzbeiktatdsa nélkil is tarthatdok dolgozatirds
esetén, illetve a nap elsé két vagy utolso két orajaban a didkok egyetértésével, az igazgato tajékoztatdsat
kovetden.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) latogatdsdra engedély nélkil csak az oktatdi testiilet tagjai jogosultak.

zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgatd altal el6re engedélyezett id6pontban és maddon torténnek,
lehet8ség szerint ugy, hogy a tanitast legkevésbé zavarjak.

A bemutato ordk és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét — a munkakdzdsség-vezetdk
javaslata alapjan — munkaterv rogziti.
2.5. Sajatos nevelési igény(i (SNI) és BTMN tanuldkkal 6sszefligg6 pedagodgiai feladatok
Jogi és Szakmai Hattér
- Az SNI és BTMN tanuldk elldtasat a hatalyos jogszabalyok (pl. a koznevelési torvény, a
szakképzési torvény, valamint a vonatkozo rendeletek) szerint kell biztositani.

- Atanulok jogait és esélyegyenldségét kiemelten kell kezelni az intézményben.

Felvétel és Dokumentacio
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- Atanuldk beiratkozasakor figyelembe kell venni a szakért&i bizottsag szakvéleményét.,
- Az egyéni fejlesztési tervet és az esetleges mentességeket (pl. értékelési és szamonkérési
médok) az intézmény pedagogiai programjaban és egyéni tanulasi Utvonalként kell rogziteni.

Oktatas és Szamonkérés
- Differenciaft oktatds: A tanuldk egyéni sziikségleteinek megfeleld modszerekkel térténd
oktatdsa (pl. egyénivagy kiscsoportos fejlesztés, mentoralas).
- Ertékelési kedvezmények: Biztositani kell a szakért6i bizottsag javaslatai szerinti kénnyitéseket
(pl. hosszabb felkészilési id§, szobeli vizsga irasbeli helyett, digitalis eszkézhaszndlat).

Fejlesztd és Tamogaté Intézkedések
- Fejleszté pedogégus, gydgypedagdgus bevondsa: Amennyiben sziikséges, az intézmény
biztositja a szakemberek segitségét.
- Mentdlhigiénés tdmogatds: Iskolapszicholégus, ifjisdgvédelmi felelds vagy mas szakember
bevondsa sziikség esetén.
- Egyéni tanrend lehetdsége: Indokolt esetben egyéni tanuldsi rend biztositasa.

Egyiittmiikddés és Kommunikacio
- Kapcsolattartds a sziilGkkel/gondvisel6kkel: Rendszeres tdjékoztatds az elbrehaladasrodl és a
sziikséges tdmogatdsokrol.
- Kiils6 szakmai szervezetekkel valé egylittmikddés: Pl. pedagégiai szakszolgalatok,
alapitvanyok, specidlis fejleszté kézpontok.

Szocialis és Kdrnyezeti Tamogatas
- Az iskola akadélymentesités
- e az érintett tanuldk szamara.
- Segitségnyujtas az dsztondijak, kedvezmények és egyéb tamogatdsok igénybevételéhez.

2.5.1. Sajatos nevelési igény( (SN1) tanulékkal 6sszefiiggé feladatok

Az SNI (Sajatos Nevelési Igényt(i) tanuldkkal 6sszefligg pedagogiai feladatok egy szakképz8 intézményben
az egyéni szlikségletekhez igazodd oktatdst és fejlesztést biztositjak. Ezek az aldbbi teriiletekre bonthatdk:
Tanulok azonositasa és dokumentéacidja
o AszakértGi bizottsag diagndzisanak figyelembevételével az egyéni fejlesztési terv elkészitése.
o Az SNI stdtuszhoz kapcsolddd kedvezmények és mentességek nyilvantartdsa (pl. tantargyi
értékelés, vizsgakonnyitések).
o Kapcsolattartas a sziilSkkel, gyogypedagdgusokkal és egyéb szakemberekkel.

Differencialt oktatas és tanuldsszervezés

o Egyéni fejlesztési tervek készitése: A tanuld erGsségeihez és nehézségeihez igazitott tananyag és
tanitasi modszerek alkalmazasa.
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o Alternativ tanitdsi stratégidk: Pl. vizualis segédanyagok, gyakorlati tanulds el6térbe helyezése,
fokozatos haladas.

o Kisebb Iétszami vagy egyéni foglalkozasok biztositdsa gyogypedagogus vagy fejleszté pedagodgus
bevonasaval.

o Digitdlis eszk6zdk és tamogatd technoldgidk alkalmazdsa (pl. beszédfelismerd szoftverek,
interaktiv tananyagok).

Szamonkérés és értékelés
o Az egyéni sajatossdgokhoz igazitott szamonkérési modok biztositdsa:
o Szébeli vizsga irasbeli helyett.
o Hosszabb iddkeret a dolgozatoknal és vizsgaknal.
o Segédeszkdzbk hasznalatanak engedélyezése (pl. jegyzetek, szamoldgep).
o Fejleszté értékelés alkalmazasa, amely az elGrehaladast hangstlyozza, nem csak a teljesitmenyt.

Fejlesztd és korrektiv pedagégiai tamogatas
o Egyéni vagy kiscsoportos fejleszts foglalkozdsok szervezése gydgypedagdgus vezetésével.
o Erzelmi és szocialis készségek fejlesztése (pl. ©nbizalom, konfliktuskezelés, kommunikécids
tréning}.
o Tanulasi technikdk és stratégidk megtanitdsa, pl. jegyzetelés, vazlatkészités, id6beosztas.

Egyittmiikddés a szakmai és tamogato szervezetekkel

o Folyamatos konzultacic a pedagogiai szakszolgdlatokkal, fejleszté pedagégusokkal és
gyogypedagogusokkal.

o Egylttm(kddés a sziilékkel és gondviselSkkel a tanulé fejiédésének érdekében.

o Kapcsolattartas iskolapszicholégussal, mentorokkal, ifjusagvédelmi feleldssel, sziikség esetén
beavatkozas megszervezése.

Szocialis és kornyezeti feltételek biztositasa
o Azintézmény akadalymentességének biztositasa (fizikai és tanuldsi akadalymentesités).

o Tamogato, befogadd iskolai kézeg kialakitasa, a tanarok és diakok érzékenyitése az SNI tanuldk
helyzetére.

o Mentdlhigiénés tamogatds: segitd beszélgetések, motivacids programok.

Szakmai gyakorlat és munkdba allas segitése

o Az SNI tanuldk szakmai gyakoriati helyének olyan médon vald biztositasa, hogy az megfeleljen
képességeiknek és sziikségleteiknek.

o Egyéni mentoraldas és munkavallalasra vald felkészités (pl. interjutechnika, &néletrajzirds,
munkavégzési stratégiak).

Ezek a pedagdgiai feladatok biztositjak, hogy az SNI tanulék a szakképzésben is esélyegyen!Gséget
kapjanak, és sikeresen elvégezzék tanulmdnyaikat.
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2.5.2. BTMN tanuldkkal 6sszefiiggé feladatok

A BTMN tanuldk tdmogatdsa a szakképzé intézményekben egyéni sziikségleteikhez igazod6 oktatast és
fejlesztést igényel. A cél a tanuldsi nehézségek csékkentése, az iskolai sikeresség elGsegitése és a tarsas
beilleszkedés tdmogatésa.

A BTMN tanuldk pedagogiai tdmogatdsa a kovetkezbkre épiil:
Egyéni fejlesztési tervek és differencidlt oktatas.

- Rugalmassdg a szamonkérésben és értékelésben.

- Mentalhigiénés tamogatas és pozitiv megerGsités.

- Szocialis és tanulasi készségek fejlesztése.

- Szoros egylttm(ikodés a szakmai tdmogatd haldzattal.

Tanuldk azonositasa és dokumentacidja
» A pedagodgiai szakszolgdlat vagy egyéb szakértSi bizottsag altal kidllitott vélemény alapjan a
tanuldk nyilvantartasa.
o Egyénifejlesztési terv készitése, amely figyelembe veszi a tanuld tanuldsi nehézségeit és fejlesztési
lehetdségeit.
o Kapcsolattartds a sziil6kkel, szakemberekkel (pl. fejleszté pedagdgus, iskolapszicholégus,
gyogypedagégus).

Differencialt oktatas és tanuldsszervezés
o Egyéni tanuldsi utak biztositdsa, példaul egyéni haladasi tempo figyelembevétele, kiscsoportos
vagy egyéni fejleszt6 foglalkozasok.
o Alternativ tanitdsi stratégidk: gyakorlati és vizudlis tanuldsi technikdk alkalmazésa, projektalapu
oktatas elényben részesitése.
o Tanuldsi nehézségek cs6kkentése: egyszeriisitett instrukcidk, tobbszéri ismétlés, révidebb és
célzottabb tanuldsi egységek.

o Digitdlis eszkézék alkalmazdsa, példaul oktatdsi applikdciok, interaktiv tananyagok a tanulds
tdmogatasara.

Szamonkérés és értékelés
o Egyéni sziikségletekhez igazitott értékelés:
o Tobb id6 biztositasa a dolgozatok és vizsgdk soran.
o Szobeli felelet lehetdségének biztositdsa az irasbeli helyett.
o Rugalmasabb kdvetelmények és fejlesztd értékelés alkalmazdsa.
« Komplexebb szadmonkérési modok bevezetése (pl. portfolidkészités, gyakorlati bemutatdk).

Fejleszto és korrektiv pedagégiai tdmogatas
» Fejleszté pedagdgus vagy mentor bevondsa a tanuldsi stratégidk kialakitasaba.

o Egyéni vagy kiscsoportos foglalkozdsok a tanulasi képességek fejlesztése érdekében.
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o Tanuldsi technikdk tanitdsa, pl. hatékony jegyzetelés, memorizalasi stratégiak, id6gazdalkodas.
o Szocidlis készségek fejlesztése, beleértve az 6nbizalom ndvelését és a kommunikécids képességek
erdsitését.

Egylittm(ikodés és kommunikacio
o Kapcsolattartas a sziil6kkel: rendszeres visszacsatolds a tanuld elérehaladasardl és tamogatasi
lehetdségeirdl.
e Szakmai egylittmiikédés pedagogiai szakszolgalatokkal, iskolapszicholégussal, fejleszté
pedagogusokkal és egyéb szakértékkel.
e Befogadd tandri hozzddllds: a pedagoégusok érzékenyitése a BTMN tanuldk igényeire,
konfliktuskezelési technikdk alkalmazasa.

Mentalhigiénés és szocialis tamogatas
¢ Iskolapszicholégus, szocidlis munkds bevondsa, ha sziikséges.
¢ Mentoralds és egyéni tanacsadas a tanuldk szamara.
e Pozitiv megerdsités és motivacio: sikerek tudatositasa, elismerések gyakori alkalmazasa.
o Konfliktuskezelési és 6nszabalyozasi technikak tanitasa.

Szakmai gyakorlat és pdlyaorientacio
e Atanulodk egyéni képességeihez igazitott gyakorlati helyek biztositdsa.
o Kommunikaciés és munkahelyi beilleszkedési készségek fejlesztése.
e Munkahelyi mentoralds biztositdsa, hogy a tanulék kénnyebben alkalmazkodjanak a gyakorlati
hely kovetelményeihez.

3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka atfogéd
ellenérzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelés. Az
ellendrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskoriikben az igazgatdhelyettesek és a
munkakozosség vezetbk. Az osztalyf6nokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktaté- neveld
munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
e A tanitdsi ordk, gyakorlati foglalkozdsok. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a
munkakdzosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik ora- és foglalkozés
latogatdssal. A dudlis képzéhelyeken folyd oktatdé munkat a dudlis kapcsolatokért felel6s személy
figyelemmel koveti.
* A munkakdzdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a
munkakozosség-vezetd irasbeli beszamold elkészitésével teszi meg.
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e A tanitdsi ordk kezdésének és befejezésének gyakorlatit az igazgatdhelyettes rendszeresen
ellendrzi, az igazgatd alkalomszerden.

* Az KRETA elektronikus naplé vezetése. Az alabbi teriileteken az ellendrzést az osztalyfénsksk
folyamatosan végzik: rendszeres osztdlyozds, mulasztasok beirdsat, igazoldsa, az igazolatlan
hianyzasok szamanak alakuldsa. Ezt az igazgatd és helyettese folyamatosan figyelemmel kiséri.

* Pedagdgiai adminisztrdcio ellendrzése: torzslapok, bizonyitvanyok, tanulmanyok alatti vizsgak
iratai, az érettsegi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellenérzését az igazgatd az alairasi jog gyakorlasaval
vegzi.

e 5z(il6i értekezletek ellendrzése: Ezek ellenGrzését az igazgato és helyettese személyes latogatdssal
valamint osztdlyonként bekért jelenléti ivvel ellendrzi, a félévente kotelezfen ismertetendd témakat
irasban minden osztalyféntkhoz eljuttatja.

Az oktatdi értékelés részét képezi a szakmai és pedagdgiai munka belsé ellendrzése, melynek alapjai:

a torvények betartésa,

dokumentumok megléte,

formai és tartalmi szabdlyossaga,

a szakmai tevékenység,

a nevel§-oktaté munka eredménye,

az intézmény elé t{izott feladatok Osszegzése,

a gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység,

a tanulé- és gyermekbalesetek megelGzése érdekében tett intézkedések.

A tényszerliség és az objektivitds
A tényeket nem egymastol elszakitva, hanem mas tényekkel 6sszefliggésben és konkrét helyzetben kell
vizsgalni. A tények dnkényes csoportositasat meliGzni kell.

A folytonossdg és tervszerliség

Kisérje végig az iskola miikodését. Az ellendrzésben fontos kévetelmény, hogy az eredményeket egyrészt
egy adott kiindulasi ponthoz, masrészt a megjelolt feladatok teljesitéséhez kell hasonlitani.
Az éves munkaterv fartalmazza az ellenGrzés tervét.

A pedagdgiai ellendrzés jellemzbi

Az iskolai munka ellendrzésénél fontos figyelembe venni, hogy az iskolaban minden oktatd végez
ellenérzést.

Az intézmény vezetésétdl elvarhato, hogy az oktatdi onalldsagot tiszteletben tartsa, fejlessze,
minden oktatét 6nallé egyéniséggé neveljen.

A tanév rendjének megfelelGen bizonyos feladatok egy-egy idGszak koré csoportosulnak. A
végeredményt a tanuldk neveltségi és tudasszintje adja. A kivanalom szintje a szakmai programban
rogzitett kovetelményrendszer,

A nevelés - oktatas szinterei: a tandrdak, mérések, a tandran kivil: szakkordk, iskolai
sportesemények, Ginnepségek, kulturdlis élet, versenyeztetés stb.
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e A legnagyobb szerepet a tanitdsi 6ra ellenGrzése kapja (komplex, eseti, folyamatos, stb.).

Fontos, hogy az oktatdi testiileten beliil kialakuljon az 6nellendrzési igény és képesség, amely egyrészt
noveli a személyes felelésséget, mdsrészt hozzajarul a tapasztalatok cseréjéhez, egymas
munkamaddszerének megismeréséhez. Ennek megteremtésére az iskola igazgatojanak torekedni kell.

Az ellenérzés formai kévetelménye
Az ellendérzést irasban kell rogziteni. Az ellenérzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az
érintettekkel. Ezt kovetden feladat lehet:

- az 6nképzés,

- aszervezett tovabbképzés,

- aszakmai tapasztalatcsere,

- anagyobb aktivitas,

- a munka ésszer(, raciondlis megszervezése,

- alehet&ségek nagyobb feltarasa,

- akuls6-belsé kapcsolat javitasa,

- azelégedettségi mérés ismétlése,

- feltart hibak, hidnyossdgok kikiisz6bolésére, potlasara hataridés feladat vagy utasités

végrehajtasa.

A szakmai ellen6rzés megallapitasait a személyiségvédelemre vonatkozo jogszabalyok betartasaval kell
nyilvanossagra hozni. Az altalanosithato tapasztalatok 0sszegzésére nevelGtestiileti, vagy munkakozossegi
értekezleten keriil sor.

A MinGségiranyitasi Rendszer (MIR) dokumentum Mindségpolitika része tartalmazza az oktatdi értékelés
rendszerét, melyet a szakképz6 intézmény minden oktatdi munkakorére alkalmazni kell (kozismereti és
szakmai oktatok, konyvtdros oktato, fejleszté pedagogus).

MIR tartalmazza a V5. VEZETOI ELLENORZES folyamatszabalyozast.

4. AZINTEZMENYEGYSEGGEL 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

A szakképzési centrumot a kancellar és a féigazgaté onalléan vezeti és képviseli.

A fGigazgato felel a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzé intézmények szakképzési
alapfeladatainak ellatasaért. A féigazgatot feladatai ellatdasdban féigazgato-helyettes segiti.

A kancelldr felel a szakképzési centrum térvényes és szakszerl mikodéséért.
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A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti. Az igazgatdt a szakképzési intézményfenntartd kézpont
vezetBje a szakképzésért felelés miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felel6s miniszter az
egyetérteést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg

Az igazgato felel a szakképz6 intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért.

Az igazgato nem utasithaté azokban az ligyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghataroz.(Szkt. 44.
§)

Az igazgatd feladatai elldtdsdnak segitésére és helyettesitésére igazgatéhelyettes bizhaté meg. A
szakképz6 intézményben kotelezé egy szakiranyu oktatdsért felelGs igazgatdhelyettest megbizni. Az
igazgatOhelyettest az igazgaté a fenntartd - a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzé
intézmény esetében a fGigazgatod az igazgato - egyetértésével bizza meg.

5.1. Aszervezeten beliili kapcsolattartds rendje, formdja

A szakképzé intézmény belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatdrozasanal legfontosabb
alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z6kkenémentesen Idthassa el a kévetelményeknek
megfelelden.

A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos mdikddtetés, valamint a helyi
adottsagok, kériilmények és igények figyelembevételével célszer(i meghatdrozni a szervezeti egységeket
és azok kapcsolatat.

5.1.1. Azintézmény vezetésének altaldnos elvei

A vezetd felel6s a vezetése alatt allo szervezeti egység feladatainak maradéktalan elldtasaért. Ennek
érdekében minden vezets koteles a részére meghatdrozott hatdskorben és jogkérben gondoskodni a
feladatok ellatashoz sziikséges személyi, targyi és szervezési feltételek biztositasardl. A feladatok jobb
megolddsahoz sziikséges intézkedéseket sajat hatdskorben megtenni, ill. a feletteseihez el6terjesztést
tenni, folyamatosan és rendszeresen ellendrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az aldbbi altalanos elveket kell érvényesiteni

- A szervezeti egysegeket ugy kell kialakitani, hogy a vezetés kiilonb6z6 szinteket magaban foglald
szerkezete minden vezet§ és beosztott szamdra egyértelmdi legyen.

- A vezetés minden szintjén érvényesiteni kell a demokratikus vezetés kbvetelményeit.

- A vezet6k dontésiik el6tt az altalanos és jelent6s kérdésekben kérjék ki a Centrum vezetésének
illetve a dolgozdk véleményét.

- Az intézmény szervezeti egységeire, ill. az egyes munkakordkre vonatkozé déntések elétt — a
jogszabalyokban, allasfoglaldsokban meghatarozott médon — ki kell kérni az érdekelt kbzosségek
véleményét.

- Minden szintli vezet6 kotelessége, hogy a beosztottjait érinté dontéseirdl tdjékoztassa az
érintetteket.
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5.1.2. Azintézmény m(ikodési teriiletei:
Technikumi képzés, szakképz6 iskolai szakmai oktatas/ felnGttoktatas/, feln6ttképzés, tanmiihelyek

A szakképz6 intézmény felel6s beosztdsu vezetdi az alabbi miikodési teriiletekért felelnek:

igazgato: - technikumi és szakképzé iskolai kézismereti képzés, nevelési feladatok
szakképzési igazgatdhelyettes: - technikumi képzés,

- szakképz6 iskolai képzés,
- szakmai oktatds/felnéttoktatas,
- feln6ttképzés

dudlis partnerekkel valé kapcsolattartassal és gyakorlat megszervezésével kapcsolatos feladatok
elldtasaért felel6s személy: - tanmi ihelyi gyakorlati képzés
- dualis képz6helyi képzés

5.1.3. Azigazgat6 kdzvetlen munkatdrsai

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatéd kozvetlen
munkatarsai:

- szakképzési igazgatohelyettes,

- dudlis partnerekkel valé kapcsolattartdssal és gyakorlat megszervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaért felelés személy

- MIR csoport vezetdje

- aziskolatitkar

- gazdasagi, munkatigyi tgyintézdk,

- rendszergazda.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az 6 kdzvetlen iranyitasa
mellett végzik, feléje tartoznak felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

A gazdasagi ligyintéz6k és az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik és
felel6sségiik kiterjed a munkakoriik szerinti feladatokra. Az igazgatonak és a kancelldrnak tartoznak
felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

5.1.4. Vezet§, irdnyité testlletek
3 f6s sziikebb iskolavezetés,
9 f8s kibdvitett iskolavezetés,
az oktatoi testilet.
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A kibdvitett vezetdség munkatarsai (a vezet&ség tagjai mellett):
- munkakozosség-vezetdk,
- didkdnkormanyzat munkajat segit6 oktato,
- MIR csoportvezetd

Az iskola vezetdségi tagja ellendrzési feladatokat is ellat. Az intézményi ellenérzés céljait, feladatait,
rendjét a belsé ellendrzési szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola vezetfsége egyittmiikédik az intézmény mds kozosségeinek képviselGivel, igy a sziil6k
képviselGvel, a didkdnkormanyzat didkképviselSivel.

Az igazgatohelyettest a szakképzési centrum részeként miikod6 szakképzé intézmény esetében a
féigazgatd az igazgatd egyetértésével bizza meg annak feladatai elldtdsanak segitésére. A szakképzé
intézményben kotelez6 egy szakirdnyl oktatasért felelds igazgatéhelyettest megbizni.
A min@ségiranyitdsi rendszer miikodtetéséhez az igazgatd javaslatara a féigazgatd MIR csoportvezetét biz
meg.

- Megbizdsukat a szakképzési centrum féigazgatdja irja ala.

- A megbizas hatdrozott id6re szdl.

- Avezetbk feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet

munkakori leirasuk tartalmaz.

Egyéb vezetSk korébe tartoznak az oktatdi munkakézdsség-vezetSk - szakteriletiik iranyitdi, felel8s
vezetbi. A szakmai munkakdzésséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgatod biz meg legfeljebb 6t évre.

A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatasara legaldbb 6t oktatd részvételével egy szakmai
munkakdzosség hozhato létre.

Iskolankban a kévetkez6 munkakdzosségek miikodnek:
osztalyfénoki,
human
redl-testnevelés
szakmai

5.1.5. Avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az intézmény vezet&sége az igazgato (tavolléte esetén az igazgatdhelyettes) vezetésével minden héten
(hétfén) vezetbségi lilést tart. Itt a vezetSség tagjai beszamolnak az elvégzett feladatokrdl, értékelik az

eredményeket, a teendbket meghatdrozzak az Gjabb feladatokat.

Bocskai utca 29 telephellyel torténé kapcsolattartés
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A székhely és telephely kozott vezetékes telefonos vonal nem létezik, igy a rendszeres kapcsolattartast
szolgaljak a sajat hasznalatu mobiltelefonok, messenger, e-mail kapcsolat és a kistanari oktatdi szoba
falinjsagja.

A személyes kapcsolattartas lehet6leg napi rendszerességgel torténjen meg a vezetés valamely tagja
részérol.

A telephelyen allandé feladatot elldato takaritd illetve sofér felmeriil6 probléma esetén az
intézményvezetést értesiti.

5.1.6. Az iskola alkalmazotti és szlil6i k6z6ssége és a kapcsolattartas formai

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény oktatoi testiiletébdl és az iskolanal foglalkoztatasi jogviszonyban allé technikai,
adminisztrativ dolgozdkbal all.

Minden dolgozot érint6 eseményekrél a tajékoztatasuk foruma az alkalmazotti értekezlet:

- az szakképz6 intézmény életét szabalyozé dokumentumokrol (SZMSZ; hazirend, stb.),

- az éves munkarendrdl,

- felugyeletekrdl,

- hirdet6tablan az szakképz6 intézményi élettel kapcsolatos rendezvényekrdl, versenyekrdl.

A kapcsolattartas forumai:
- oktatdi hirdeté tablak
- személyes megkeresés
- alkalmazotti értekezlet
- telefon
- email

Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testllet tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakorben foglalkoztatott f6foglalkozasu
dolgozdja, valamint a heti 14 foglalkozdsnal tobbet tanité déraadd, flggetlendl attdl, hogy a nevelés-
oktatds képzés mely terliletén és milyen éraszamban végzi munkajat.

Az oktato testiiletet szoban és/vagy irdsban tdjékoztatjuk:

- aszakképz6 intézmény életét szabalyozo dokumentumokrél (SZMSZ; hazirend, stb.),

- az éves munkarendrdl,

- helyettesitésekrél (KRETA),

- felligyeletekrdl,

- vizsgarendrdl,

- hirdet6tablan az szakképz6 intézményi élettel kapcsolatos rendezvényekrdl, versenyekrdél.
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A kapcsolattartds forumai:
- oktatdi hirdetd tablak
- személyes megkeresés
- oktatdi testilleti értekezlet
- email
- KRETA
- zartinternetes csoportban
- telefon

Az oktatot és egyéb munkavdllalot titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a hivatasanak elldtasa
soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennélldsatdl, és annak
megsz(inése utdn, hatarid6é nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre,
ha alola a sziilGvel vald kizlés tekintetében a tanuld, masokkal torténd kdzlés tekintetében a tanuld és a
sziil6 kozdsen, mindkét esetben irdsban felmentést adott. A tanulé irasbeli hozzdjarulasianak hidnyaban
sem mindsiil a titoktartdsi kotelezetiség megszegésének a cselekviképtelen kiskord sziil§jének
tajékoztatasa, ha az a konkrét tény, adat, informacid atadasa nélkiil, és azt kdvetden torténik, hogy az
intézmény dolgozdja meggy6z6dott arrdl, hogy a tanuldt ezzel nem hozzd hatranyos helyzetbe. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e térvény alapjén kezelhet8k és
tovabbithatoék.

Szlil6i kozdsség

A szll6knek, mint kiskori gyermekiik képviselGjének joga van, hogy kezdeményezze képzési tandcs
létrehozasat, és annak munkdjdban, tovabbad a sziil§i képviselSk megvélasztdsaban mint valasztd és mint
megvalaszthato személy részt vegyen.

Az osztalyok sziil6i kozdsségeinek tevékenységét az osztdlyfonokok segitik. A sziilGi kozosségek
véleményeiket, dllasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott szllGi képviselSkkel a képzési tanacs vagy az
osztalyfénok kdzvetitésével juttathatjak el az iskola vezetéséhez.

Kapcsolattartas formai a sziilkkel

friasban torténik:

KRETA rendszerben és/vagy ellenérzében:

- szUlGi értekezletek idGpontjardl,

- fogadodorakrol (2 héttel az esemény elétt),

- dicséretr6l, elmarasztalasrdl,

- fegyelmi vétségrdl,

- hidnyzdsrdl - a térvény elGirdsainak megfeleléen,
- félévi eredményrél,
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- egyéh szakképzd intézményi rendezvényekrdl.

Kiskort tanuld térvényes képviselbjének joga, hogy a szakképzd intézmény oktatdsi tevékenységét
megismerje és gyermeke vagy a nevelése alatt allé kiskor tanulé el6rehaladasardl tdjékoztatast
kapjon.{5zt.70.§-2.)

KRETA adminisztracids rendszeren keresztiil folyamatosan kell tajékoztatni sziil6t/t6rvényes képvisel6t
gyermeke tanulmanyi elémenetelérél, szakmai gyakorlaton elért fejlédésérdl érdemjegyeken keresztill,
szitkség esetén szdveges formaban.

Az év végi eredményekrdl a bizonyitvanyban tajékoztatjuk a sziildket.
Szébeli tdjékoztatast kapnak a sziildk:

- atanévnyitd,
- atanévzard,

- a ballagdsi Glnnepségeken,

- aszildi ertekezleteken,

- afogadddrakon - évente 2 alkalommal, a sziilGi értekezlet el6tt

- kijeldlt oktatdi fogadd érak alkalmaval egyeztetés utan

- a beiratkozas el6tt a leend& kilencedik évfolyam diakjainak sziilei az iskolardl,

a problémas esetekben szilkség szerint a sziil, az osztalyféndk és ifjusagvédelmi felelds
megbeszélésén,
- a sziléi kozdsség valasztmanyi Glésén félévente.

A szlilGket tajékoztatjak:  az igazgatd vagy az altala megbizott vezetd,
az osztalyfénokok,
az oktatok.

A szill6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl, az iskola
igazgatoja és az osztalyfénokok tajékoztatjak:

o aziskola igazgatdja legalabb évente egyszer az iskolai szint(i sziili tajékoztaton,

o az osztalyfénokok folyamatosan az osztalyok sz(16i értekezletein.

A sziil6i értekezletek

Az osztalyok szll6i kozOssége szamdra a szUlOi értekezletet az osztalyféndk tartja. A sziil6k a tanév
rendjérdl, feladatairdl az oktéberi szU16i értekezleten kapnak tajékoztatast.

Az iskola tanévenkent ket osztaly szlil6i értekezletet tart és elStte fogaddorakat.

Rendkiviili sziiloi értekeziletet az osztalyfondk és a sziil6k hivhatnak 6ssze — a felmerilé problémak

megoldasara, kezdeményezheti az iskolavezetés is. A szllGi értekezleten az osztalykdzosséget érintd
kérdések targyalasakor jelen lehetnek az osztaly tanuléinak a képviseldi.
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Fogaddodrak

A fogadonapok és 6rak feladata a sziil6k és oktatok személyes taldlkozasa, illetve ezen keresztiil egy-egy
tanulé egyéni fejlesztésének segitése konkrét tandcsokkal (otthoni tanulds, felzarkoéztatd foglalkozas,
szabadidé helyes eltdltése, egészséges életmddra nevelés, tehetséggondozds, tovabbtanulds stb.).

irasbeli tajékoztatdas
Valamennyi oktato kételessége a tanuldéra vonatkozé minden érdemjegyet az KRETA napldba beirni.
A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt:
- aheti egy vagy kétoras tantargyakbdl félévenként minimum 3-4, a heti harom vagy ennél nagyobb
draszamu tantargyakbdl havonta legaldbb 1-2 érdemjegy alapjén osztélyozhaté a tanulg,
- agyakorlati foglalkozasokon szerzett jegyek dtlagdnak szamité jegyet havonta beirni a napldba,
- adolgozatirds idépontjat egy héttel megel6z6en a tanuléknak be kell jelenteni, és a KRETA napléba
bejegyezni,
- a dolgozatokat két héten beliil kell kijavitani, a tanulét az érdemjegyr6l értesiteni, és az
érdemjegyet a napldba ugyanebben az idépontban beirni,
- haatanuldnak egymas utan legaldbb hdrom elégtelen osztélyzata van, a szaktanar koteles errél az
ellenérzé utjan a sziil6ét tajékoztatni, indokolt esetben levélben értesiteni, a tanuldt szakmai
oktatoi figyelmeztetésben részesiteni.

5.2.  Avezet6k kozotti feladatmegosztds

5.2.1. Azigazgat6

1. képviseli a szakképz6 intézményt,

2. - a szakképzési centrum részeként miikod6é szakképzdé intézmény esetében az e rendeletben
meghatdrozott kivétellel - gyakorolja a munkdltatdi jogokat a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

3. ddnt a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés vagy mds szabdlyzat nem utal mds személy vagy testlilet hatdskorébe, ennek
keretében kiadmanyozdsi jogot gyakorol a szakképzé intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési
jogviszonnyal, a térvényes képvisel6kkel valo kapcsolattartdssal Osszefliggésben a feladatkérében hozott
dontések tekintetében.

(2) Az igazgato az (1) bekezdés szerinti feladatai elldtdsa soran

1. felel a belsé szabdlyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatéi munkdért,

3. a tanév és a tanitasi év jogszabdlyban meghatdrozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképz8
intézmény éves munkatervét és a tantdrgyfelosztdst,

4. szervezi és ellenbrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtdsdt, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz szlikséges - a feladat- és hatdskorén kivil esé - intézkedések megtételét,
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5. felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatésat szolgald vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, a karbantarto, allagmegdévd, felGjitdsi feladatok feltardsaért, azok végrehajtasanak
ellen@rzéséért,

6. elkésziti a szakképzs intézmény alkalmazottainak munkakdri leirdsat,

7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatdi testillet jogkorébe tartozo dintések elGkeszitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellenbrzéséeért,

9. betartja és betartatja az oktatdk etikai normait,

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

11. dént a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a feinGttképzési jogviszony létrehozdsardl, a szakmai
munkak&zosség, ennek hianyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk osztilyba vagy
csoportba soroldsardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérdl,

12. dont a tanuld, illetve a képzéshben részt vevd személy foglalkozdson vald részvétel aldli felmentésérdl,
egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitéséréi, az elézetesen megszerzett tudds, illetve
gyakorlat beszéamitasardl,

13. dbnt az egyéni tanulmdnyi rendrdl,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazofatlan mulasztdsdval kapcsolatos
eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasdra, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi neheézségei javitdsara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejleszt pedagdgiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanuldk szakképzé intézményen belili feliigyeletérsl,

17. biztositja a nevels és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeit,

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezésérdl,

19. felel a tanuldbaleset megel&zéséért,

20. koordinalja a szakképzd intézményen bellli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzGrendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolodo feladatait,

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

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhaté kérilmény fennallasa
esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

24, gondoskodik a szakképzG intézményben a szakirdnyl oktatds személyi és térgyi feltételeinek
meglétérdl,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

26. vezeti a jogszabdlyban elGirt taniigyi nyilvantartdsokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagdért, tovabba a szakképzés informdcids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabhitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéserdl,
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28. egyiittmikddik a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel
es testiiletekkel.

(3) Az igazgatd a didkdnkormanyzat, az oktatdi testlilet javaslatdra tizenét napon belil érdemi valaszt
koteles adni.

{4) Az igazgatd szakmai ellenBrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalanak kiilsg szakértSvel torténd értékelése céljabdl.

(5) Az igazgatd munkdjat az oktatdi testilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizdsanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként mi(ikodS szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd szdmdra
jogszabalyban meghatarozott feladatok koézul - a f8igazgatd irdnyitdsa mellett - elldtja mindazokat o
feladatokat, amelyeket jogszabdly nem utal a f8igazgaté vagy a kancelldr feladat- és hatdskérébe. ( 125.
§(1))

(2} Az igazgato felel

1. a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének jogkdrébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtdsuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéséért.

{3) Az igazgato

1. véleményezi a fdigazgatd hataskdrébe tartozo - a szakképzd intézményt és a szakképz8 intézményben
foglalkoztatottakat érinté - dontést,

2. félévente, illetve a f@igazgato vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nylijt, illetve
adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, wvalamint a szakképzési centrum
kdltségvetesenek és beszamoldjanak elkészitéséhez,

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

(4) A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

Az igazgato munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, a kotelezd foglalkozdsok megtartasan kivil a
foigazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni. (126. §)

5.2.2. lgazgatdhelyettes

hataskére kiterjed
- szervezeti egységre,
- atechnikumi és szakképz6 iskolai szakmai alapozo és a szakmai elméleti képzésre,
- aziskola tovabbtanuldsi, palyavdlasztasi tevékenységre,
- az adott szervezeti egységben belll a szakmai ellenérzésre,

Ffeladatkére kiterjed
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a szakképz6 iskolaban folyo oktaté-nevel6 munkavégzés ellenGrzésére

az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellenérzésre,

a szakmai vizsgdak teljes korl megszervezésére és lebonyolitdsara,

a szakképzési tanulmanyok alatti vizsgak teljes koérli megszervezésére és lebonyolitasara

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésére

az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozé dontések elSkészitésére, végrehajtasuk szakszer(i

megszervezésére és ellenbrzésére
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javaslattétel az oktatok at-és tovabbképzésére

tanfolyami képzések szervezésére és koordinalasara

az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmiikodés

a szakmai tanulmanyi versenyek szervezésére és lebonyolitasara

az iskola helységeinek, eszkdzeinek bérbeaddsara, azok ellenérzésére és koordindldsara
felnGttek szakmai oktatasi helyi tanterveinek kidolgozasara és drarend elkészitésére
tanfolyami képzések szervezéséért és koordinalasara

iskola gépjarmdparkjanak tizemeltetésére

a felujitasi és karbantartasi feladatok megszervezésére, ellenérzésére

a munka- és tlizvédelmi elGirasok megtartasara

intézményi takaritok munkdjanak iranyitasara és felligyeletére,

az iskolai gondnok munkdjanak iranyitdsara és feliigyeletére

az iskolai sof6r munkajanak iranyitasara és feliigyeletére

Dudlis gyakorlati oktatasért felelGs vezetd

Munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitdasa mellett végzi, a szakképzési igazgatohelyettes kozvetlen
munkatdrsa.

hatdskdére kiterjed

a tanmdhelyi gyakorlati oktatast végz6kre
a technikumi és a szakképzé iskolai képzésben a szakmai gyakorlati képzésre,
az adott szervezeti egységben beliil a szakmai ellenérzésre,

feladatkare kiterjed

az iskolai tanm{hely m(ikodésére, irdnyitdsara, felligyeletére

a dudlis képzéhelyekkel valo kapcsolattartdsra, egylittmiikodésre
a gazdalkodo szervezeteknél foglalkoztatott tanuldk ellenGrzésére, értékelési és mulasztasi

adatanak osztalyfénokokkel torténd egyeztetésére

a felujitasi és karbantartasi feladatok megszervezésére

e-jogsi adminisztracios és szervezési feladatok ellatasa
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Az dtruhdzott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatohelyettest és dudlis gyakorlati oktatdsért
felelGs személyt teljes korii beszamoldsi kotelezettség terheli.

5.3. Akiadmanyozds szabalyai

Az intézményben a kiadmdnyozds rendjét az igazgatd szabdlyozza. Az igazgatd a hatdskorébe tartozéd
lgyekben jogosult kiadmdnyozni. Tavolléte esetén a kiadmdnyozdsi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozo felel6s. Az dtruhazott kiadmanyozdési
jog tovabb nem ruhazhato.

5.4. A képviselet szabalyai
Az iskola képviseletére a hatdskorébe tartozé Gigyekben az igazgato jogosult.

Az iskola képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott tgyek tekintetében sajat
dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat — aldirdsdval és az intézmény korbélyegzéjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az dltala kijel6lt személyre ruhdzhatja at.

A képviseleti jog atruhdzdsardl sz6lo6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen szabdlyzat 6. pontja alapjan
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akaddlyoztatdsa, érintettsége illetve az igazgatdi és az
igazgatohelyettesei tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje meghatéroz.

A sajtéval vald kapcsolattartasra a Centrum f6igazgatdja és a kancelldrja jogosult, e jogosultsadgot eseti
jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

A szakképzé intézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgatd és a kancellar képviseli. Az igazgato a
hatdskorébe tartozo ligyekben képviseli a szakképzé intézményt, tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

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

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

6.1. Akadalyoztatas esetére vonatkozo helyettesitési rend
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Az igazgatot akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az igazgatdhelyettes,

ha az igazgato és az igazgatohelyettes is akadélyoztatva van, akkor a dualis gyakorlati oktatasért felel6s
vezet6tars

mas esetekben az igazgato altal az adott alkalomra megbizott vezetéségi tag (munkakozosség vezetd),
akik helyettesitésiik sordn a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos, illetve, nagyobb értéki
kotelezettségvallalasra vonatkozé déntéseket nem hozhatnak.

6.2. Erintettség esetére vonatkozo helyettesitési rend

Személyes érintettség esetén a személyes érintettségre vonatkozd bejelentési kotelezettség megtételét
kovetden a f6igazgatd az érintett igazgatot mentesiti az tigyben valé déntés meghozatala alol.

Ez esetben az akadalyoztatds esetére kialakitott helyettesitési rend szerinti személyek képviselhetik az
intézmeényt.

6.3. Betoltetlenség esetére vonatkozé helyettesitési rend

Ha az igazgatdi tisztség betdltetlen, az igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatoi feladat- és hataskoroket.

Ha az igazgatdhelyettesi munkakor betoltetlen, akkor az igazgato kérvényezett javaslatdra a f6igazgato ad
megbizast, a jelolt feladatra alkalmassagdanak meérlegelése utdn. Alkalmassagi szempont lehet a
végzettség, a szakteriileten szerzett tapasztalat, hasonlé munkakorben végzett munka,

Ha a dudlis gyakorlati oktatasért felelés vezetGtars munkakor betdltetlen, akkor az igazgatd kérvényezett
javaslatéra a f6igazgatd ad megbizast, a jelolt feladatra alkalmassdganak mérlegelése utan.

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

Az intézményben képzési tandcs nem mikaodik.

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

8.1. Az oktatd testilet

A 2019. évi LXXX szakképzési torvény 51. § értelmében

(1) Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozé szerve. Az oktatoi
testllet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzé intézmény miikodésével kapcsolatos, e térvényben
és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezs és javaslattevé
jogkorrel rendelkezik.
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(2) Az oktatoi testiilet dont

1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési programjanak
elfogadasardl,

2. a szakképz8 intezmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak és hazirendjének elfogadasardl,

3. a szakképz§ intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzs intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

5. a tovabbképzési program elfogadasardl,

6. az okiatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasardl,

7. a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasarol, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasardl,
valamint a képzésben részt vevl szemelyek szakmai vizsgara, illetve képesits vizsgara bocsathatésagardl,
8. a tanuldk, illetve a képzéshen részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatédrozott mas iigyekben.

Szkr. 146.§. (4) Az oktatéi testiilet véleményét
a szakképzd intézményi felvételi kdvetelmények meghatdrozasahoz,
a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

az egyes oktatdk kilon megbizasanak elosztasa soran,
az igazgatohelyettesek meghizdsa, meghizasanak visszavonasa el6tt,

jogszabalyban meghatédrozott egyéb Ugyben ki kell kérni.

(3) Az oktatéi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatérozott Ggyben kotelezG az oktatdi testilet
véleményének kikérése, igy példaul:

- szakképzd intézmény az onértékelés és a kllsé értékelés és ehhez kapcsolddo cselekvési terve

- szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének megillapitdsaval kapcsolatos dontés

{4) Az &raadd - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd oraaddt - az oktatdi testiilet
dontési jogkdrébe tartozé ligyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti Ugyek kivételével - nem
rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatdi testillet tagjai részt vesznek az

- az egészségfejlesztési program elkészitesében

- aszakképzb intézmény szakmai programjanak

- @€s a szakmai képzés képzési programjianak megalkotasaban, eifogadasdban és értékelésében,
gyakoroljak az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat.

Beszamoldsra vonatkozo rendelkezés:
Az oktatotestiilet togjai egyéni munkdjukrél  félévente  rendszeresen  beszamolnak o

munkakbzOsségvezetdnek valamint egy adattdbla kitéitésével az igazgatdnak is. Az ebben foglaitak
beépiilnek a munkakézdsségi iddszaki beszdmolkba. Belsé vizsqdk eredményességérd! rovid Gsszesitést
és értékelést készitenek.
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Szkr. 146.8. (1) Az oktatoi testiilet - a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzé intézmény szervezeti és mikddési
szabdlyzatdnak és a hazirend elfogaddsa és mddositasa kivételevel - a feladatkdrébe tartozé lgyek
el6keszitésére vagy eldontésére tagiaibdl - meghatarozott id6re vagy esetileg - bizottsdgot hozhat létre,
valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozésségre. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja az oktatdi testiiletet tdjékoztatni koteles - az oktatdi testlilet dltal meghatarozott id6kozénként
és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet meghizasabdl eljar.

Szakképzési centrum esetében az annak részeként miikods, kizardlag egyetlen szakképzé intézményt
érint6 lgyekben az adott szakképzd intézmény oktatdi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként
mdkdds valamennyi szakképzd intézményt érinté ligyekben a szakképzd intézmények oktatdi testiilete
egylttesen jar el.
(2) Oktatoi testlileti értekezletet kell 6sszehivni
- azigazgato,
- az oktatdi testiilet tagjai egyharmadanak vagy
- aképzésitandcs

kezdeményezésére.

(3) Az oktatoi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozataldnak rendjét.

Az oktatdi testiilet tagjai részt vesznek a szakképzd intézmény szakmai programjanak és a szakmai képzés
képzési programjanak megalkotdsaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakoroljik az oktatdi testiilet
tagjait megilletd jogokat.

Az oktatdi testiilet értekezletei, mikro-értekezletei
A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- alakuld értekezlet
- tanevnyitd-, félévi ériékels és tanévzard ériekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- bels6 tovabbképzési céllal szervezett értekezlet,
- havi legaldhb egy alkalommal tdjékoztaté értekezlet aktualitasokrol
- munkakdzésségi megbeszélések
- rendkivili értekezlet

Rendkivili értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges problémainak megolddsara, amennyiben az
oktatdi testiilet tagjainak legalabb egyharmada, valamint az intézmény igazgatdja vagy vezet&sége
sziikségesnek 13tja. Ha egyes szil6k vagy szildk csoportja illetve intézményi diakdnkormanyzat
kezdeményezi az oktatdi testiilet &sszehivasat, a kezdemeényezés elfogadasardl az oktatdi testiilet dont.
Az oktatdi testiilet értekezletein jegyzGkényvet kell felvenni az elhangzottakrol.

A tajékoztatd értekezletekrél feljegyzés készitése javasolt.
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Az oktatdk egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajdnak és neveltségi szintjiének elemzését,
értékeléset {osztalyozd értekezletek) az osztalykbzosségek problémainak megoldasat mikro-ertekezleti
formaban végzi. Ez esetben csak az adott osztalykézGsségben tanité oktatok vesznek részt kételezd
jelleggel. Mikro-értekezlet sziikség szerint az osztalyfGnok megitélése alapjan — barmikor tarthaté az
osztaly aktudlis problémainak megoldasara.

Az oktatoi testllet dontései, hatarozatai

Az oktatoi testilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabadlyokban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(f sz6tdbbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgato szavazata dont.
A dontések és hatarozatok az intézményi iktatott iratanyagha kerilnek.

8.2. Azoktatdi testillet feladatkérébe tartozé Ugyek dtruhédzésa, az intézmény allandé bizottsagai

Az oktatdi testiilet jogkorének gyakorldsat kisebb oktatdkdzdsségre (elméleti tantdrgyat tanitdk,

gyakorlati oktatok, ezeken beliil munkakozosségek, valamint az egy osztalyban illetve szakmai csoportban

vagy a feln6tt szakmai oktatdshan oktaték ktzdssége, munkacsoportok) atruhazza minden olyan ligyben,

amely kizdrolag e kisebb kdzosséget érinti. Igy értelemszer(ien az egyes kdzosségek gyakoroljdk a jogokat:

- a hazirend azon pontjainak megallapitasaban, amelyek az egyes teriletek (iskola, tanmihely)
sajatossagaira vonatkoznak,

- a gyakorlati idGszakos vizsgak, valamint az esti szakmai oktatds és képzés évkodzi beszamolo,
osztalyoz vizsgainak szervezésében, itemezésében és lebonyolitasaban,

- atanuidk fegyelmi lgyeiben,

- atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasaban,

- az &ltaldnos tovabbképzéseken vald részvétel tervezésében,

- részprogramok (pl. munkakozosségi) kidolgozasaban.

Az oktatdi testiilet az iskolavezetdségre ruhdzza at a kivetkezG véleményezési jogkdrdket:
- aziskolai felvételi kbvetelmények meghatarozasat,
- atantdrgyfelosztas elfogaddsa eldtti véleményezést.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a meghozott déntéseirdl kételes szoban és irashan tajekoztatni az oktatdi
testiiletet, a képviseltek dltal meghatarozott id6kdzonként és mddon. Ha kiilon id&pont kijeldlése nem
torténik meg, akkor az irasbeli tajékoztatas ideje a félévi és tanév végi értekezlet.
Az intézmény oktatdi testiilete (feladatkdrének részleges atadasaval)} a kdvetkezé allandd bizottsdgot
hozta |étre az aldbbi feladat- és hataskorrel valamint jogosultsagokkal:
kibévitett iskolavezetdség
Feladat- és hataskére:
- aszakmai program elkészitésében valo részvétel,

- egy adott idGszak nevel8 — oktatd munkdjdnak értékelése, feladat meghatarozas,
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- jutalmazasra, kitintetésre valo felterjesztés, illetve iskolai szinten jutalmazas.

Mindségiranyitasa csoport
Intézményiinkben 3 fds csoport alakult.
A MICS tagjait és vezetbjét az intézmenyvezetdie jeldli ki. A MICS tagjainak kijeldlése figyelembe veszi az
intézmény szervezeti felépitését, s tagja az intézményvezetés részérdl az egyik igazgatdhelyeties, aki nem
lehet a MICS vezetdje. A Centrum vezetése az igazgatd hatdskdrébe rendeli a tényleges létszam alapjan a
MICS tagok dijazasat.
Feladatkore:
- a MIR kiépitése, fellilvizsgalata,
- az 6nértékelés feladatainak szervezése, a lebonyolitasa,
- Onértékelési szempontrendszer elemzése,
- azinformacid-, és adatgy(ijtés szervezése, amibe az intézmény munkatdrsait is bevonhatja és
- felkésziti a munkatarsakat az dnértékelési folyamat lebonyolitasara
- javaslatot tesz a fejlesztendd terliletekre,
- intézményi szinten Osszesiti az erGsségeket és a fejlesztendd terlileteket, valamint
- tdjékoztatja az 6nértékelési folyamat sordn az intezményi vezetést és az oktatdtestilet tagjait.
- Negyedévente egyeztetést végez az igazgatdval, és tajékoztatja munkatdarsakat az oktatai testiilet
tilések keretében az elvégzett munkarol.
- Felevente beszamoldt készit az elvégzett munkardl. A MICS dltal elkészitett beszdmold a
Centrumnak elkiidétt intézményi beszamold része. Feladatait megbizési szerzGdéssel 13tja el.

Beszamoldsra vonatkozo rendelkezés:

A MICS csoport munkdjardl a tanévnyito-, valamint a félévi és évzaro értekezleten tart tajékoztatdt, mely
alapjan irdsbeli beszamoldt ad le.

Minden honapban a tdjékoztato oktatdtestiileti értekezleten ismerteti az elvégzett és az intézmény elbitt
alié mindségiranyitasi feladatokat.

Fejiesztd Csoport (FCS
A mindségiranyitasi csoport része.
Tagjait az igazgato kéri fel és bizza meg a fejlesztendé teriilet ismeretében.
Feladatkére:
- az 6nértékelés sordn meghatarozott erdssegek, es fejlesztendd teriiletek alapjan fejlesztési célok
kitlizése,
- fejlesztendd teriiletek elemzése, okkeresés,
- fejlesztési célok kijeldlése,
- cselekvési terv elkészitése, valamint
- az intézmény munkatarsainak tajekoztatasa a fejlesztések menetérdl oktatdi testiileti Ulések
formajaban.

Beszamoldsra vonatkozo rendelkezés:

36



A fejleszté csoport megalakulasdat kdvetden munkdjdré!l a tanévnyité-, valamint a félévi és évzdré
értekezleten tart tdjékoztatot, mely alapjén irdsbeli beszdmolét ad le. Széban havonta tdjékoztatdst tart
oz intézményvezetés részére.

Fegyelmi bizottsdg tagjai:

- fegyelmi bizottsag vezetésére kinevezett okiatd = fegyelmi bizottsag elndke
- iskolavezetés képvisel&je

- atanulo osztalyféndke

- a fegyelmi vétséget elkdvetett tanuldt tanitd oktatdk, akik az érdemi munkaban segithetik a
legalaposabb tényfeltarast
- diakdnkormanyzat képvisel§je

A tagok egyenld szavazati joggal birnak, és titoktartdsi kitelezettsegik van.

Beszdmoldsra vonatkozo rendelkezés:

A fegyelmi bizottsdg megalakuldsat kévetSen munkdjaré! az esedékes a félévi és/vagy évzdré értekezieten
tart tajékoztatot. Aktudlis munkdjardl széban tdjékoztatdst tart az intézményvezetés részére. Lezdrt
fegyelmi ligyrdl késziilt jegyz8kényv(ek) alapjdn tételes, irdsbeli beszamolot készit a félévi és tanévzdré
értekezletre.

Az oktatok és az allando megbizdssal rendelkezé oktaték
e szakmai elméleti és gyakorlati targyak oktatoi

e kOzismereti targyat oktatoi
e osztalyfénoksk
o konyvitaros oktatd
e didkdnkormanyzatot segité oktatd
o gyermek- és ifjlisdgvédelmi felel6s
e munkakozdsség vezetd
Munkakdri feladataikat az SZMSZ. 2. sz .melléklete tartalmazza

Beszdmoldsra vonatkozd rendelkezés:
Az intézmény dlfandé megbizdssal rendelkezd dolgozdi munkdjukrél a félévi és évzdré értekezletre

tafékoztatot készit, mely alapjdn irdsbeli beszamolot ad le az igazgaténak. Széban havonta tdjékoztatdst
tart az intézményvezetés részére.
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9. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAIA ES MODJA, IDEERTVE A PEDAGOGIAI
SZAKSZOLGALATOKKAL, A PEDAGOGIAI SZAKMAI SZOLGALATOKKAL, A CSALAD-ES GYERMEKJOLETI
SZOLGALATTAL, VALAMINT AZ EGESZSEGUGY! ELLATAST BIZTOSITO EGESZSEGUGY!I SZOLGALTATOVAL
VALO KAPCSOLATTARTAST

9.1. Az intézmény kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintl irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allandé
munkakapcsolatban kell dlinia a kdvetkezé intézményekkel:

- Berettyoujfalui Szakképzési Centrum

- Hajdu-Bihar Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

- vizsgaztatast, képzéseket kiszolgalo szervezetek

- dualis képz6helyek

- pedagogiai szakszolgalatok

- pedagogiai szakmai szolgalatok

- csaldd-és gyermekjoléti szolgalat

- varosi kollégium

- terlletileg illetékes gyermekjoléti szolgalatok, nevelési tanacsadok, rendelGintézet,
rend6rség

- lakasotthonok vezetdi, kijeldlt gyamok

A munkakapcsolat megszervezését, irdnyitdsat az igazgato a helyettese bevonasaval végzi.

9.2. Akapcsolattartas szinterei

Szakmai kapcsolat, taldlkozok magyarorszagi technikumokkal és szakképz6 iskolakkal a Berettydujfalui
Szakképzési Centrumon belil, de nem zarkézunk el mds intézményektdl sem fuggetleniil annak
fenntartojatol.

Szakmai egylittmikdodes:

Nemzeti Szakképzési és Felnéttképzési Hivatal,

Oktatasi Hivatal és a POK,

Hajdu-Bihar Megyei Kereskedelmi és Iparkamara varosi és megyei szervezete,
vizsgaztatast, képzéseket kiszolgdld szervezetek

dudlis képzdéhelyek

egyuttmdkodési szerzédéses partnerek

Nemzetké6zi kapcsolatok:

didkmobilitas, taboroztatas, egyedi szakmai gyakorlati programok az Erasmus + palydzat keretében

Beiskoldzdsi események:
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szlildi értekezletek, nyilt napok, versenyek altaldnos iskoldsok szamara.

Szakképzd intézményi bdl koz6s rendezésben a sziil6k képviselSivel, dualis partnerekkel.

Rendezvények, tdjékoztatok, versenyek, bemutatok ldatogatdsa, akcidk szervezése, segitése

Kéky Lajos Varosi Miivelddési Kdzpont és Moricz P4l Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény
részvétel a varos Unnepi rendezvényein (varos napja, marcius 15., oktdber 23, sth.).

Magyar Véraskereszt helyi szervezete

helyi rend@rkapitanysag,

Szalay Jdnos Rendel&intézet

larasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztaly

Csaladsegité és Gyermekjéléti Szolgalat

dualis partnerek

varosi kollégium

Mentordlas program keretében vidéki pedagdgiai gyakorlatra bejelentkezé hallgatdk fogadasa
{Debreceni Egyetem Pedagdgiai Kar megallapodas alapjan).

A kbz0sségi szolgalat teljesitése érdekében

9.3.

a szakképzd intézmény egylttmiikodik a varos és a kérnyezd telepllések intézményeivel, civil
szervezetivel melynek

formajat, idStartamat egyiittm{ikddési megallapodasban rogzitik.

Az intézmény nyomon kdveti partnereivel meglévd kapcsolatat, a didkok aktivitdsdt a kdzbsségi
szolgalat terén. Szivesen fogad Ujabb megkereséseket, amennyiben az szolgalja a technikumban
tanuld fiatalok szocialis, kdrnyezetvédelmi, a tanulé helyi kozosségének javat szolgals, szervezett
keretek kozott folytatott, anyagi érdektél fiiggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenységét és
annak pedagégiai feldolgozasat.

Kapcsolattartas formai:
- részvétel a partner programjain meghivés alapjan
- partner meghivédsa rendezvényeinkre, tajékoztatdinkra
- meghivas szdban és irashan

9.3.1. Kapcsolat a Szalay Janos Rendel@intézettel, Hajdunanas

Az intézmény szerz&dott és egylittmiikodési megdllapoddssal egyardnt bird egészségigyi ellatast
biztositd szolgaltatdja.

Az intézmény dolgozdinak foglalkozas egészségligyi elldtdsa

egyeztetett idépontokban
elézetes adatfelvételi eljarast kdveten
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- évente vagy kétévente

- szerzOdés alapjan valosul meg a rendelGintézet székhelyén.
Az intézmény tanuldinak egészségligyi alkalmassagi vizsgalatat

- egyeztetett idSpontokban

- évente

- aprilis- majus- augusztus héonapokban

- aziskola székhelyén lévé orvosi szohaban végzi el.
Ezt megeldzGen a tanuldoknak elSzetes adatfelvételen kell megjelennie az iskolai védéndénél, bemutatva
az altala kért dokumentumokat {oltasi kényv, m(itéti igazoldsok, tartds orvosi kezelési utasitdsok).

Az iskolai véddnd minden hétfén és csitortdkon 8.00-14.00 oraig az intézményben tart Ggyeletet.
llyenkor elvégzi az id6szakos tajékoztatokat, rutinvizsgalatokat. (pl. aktualis jarvanyiigy, fejtisztasagi
vizsgalat)
Napi kapcsolatban all — osztalyféndkaékkel

- iskola vezetésével

- szlikséges vizsgdlatokat elvégzé szakellatdssal

Az iskolai rendszeresen betegellatast biztosito iskolaorvossal nem rendelkezik.

9.3.2. Kapcsolat a hajdinénasi Csalddseg{td és Gyermekjéléti Szolgalattal

Amennyiben nincs betdltve a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatkor, akkor a kapcsolattartds a kéttagu
iskolavezetés feladata. Ebben az esethen a decemberben aktualis éves beszamold elkészitése is vezetdi
feladat.

A szolgdlat tdjékoztatdira elkiildhetd barmely osztlyféndk illetve a csalad és gyermekvédé pedagdgus
vegzettséggel rendelkezd barmely dolgozd.

Az osztalyfénokok a szeptemberi megkeresésre decemberben elkészitik a szolgalat felé a kért tanulék
jellemzését.

A szolgalat fele aktualis adatszolgaltatasban az osztalyfénokok és az iskolatitkar segiti a vezetdt.

9.3.3. Kapcsolat a pedagogiai szakmat szolgalatokkal

intézményiink folyamatos szakmai kapcsolatra torekszik az illetékes POK-kal a szakért6i feladatokat
elldtd szervezetekkel.
Kapcsolattartas teriiletei:

- Nyomon kovetjiik a meghirdetett tovabbképzéseket

- kollégdkat delegdlunk rendezvényeikre

- évente kotelezd adatszolgaltatdst megtessziik

- nyomon kovetjiik a szakért8i bizottsagi szakvéleményeket és szilkseg esetén felterjesztjlk

feltlvizsgalatra az érintett tanulot
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formai: - email
- postai levelezés
- adatszolgaltato internetes feliiletek

9.3.4. Kapcsolat a dudlis képzéhelyekkel

A szakképzési alapfeladat-ellatds a szakmai 6nallésaggal rendelkezé szakképz6 intézmény és a dudlis
képzéhely kozétt az dllam és a maganszféra konstruktiv egyiittmiikddésével és érdekeik kdlcsénss
elismerésével megosztva folyik.
A szakmai vizsgdra a képzési és kimeneti kévetelmények szerinti felkészitésért a szakképzési
munkaszerz6déssel rendelkez6 tanuld, illetve képzésben részt vevd személy tekintetében az e
térvényben meghatarozott feltételek szerint a duélis képzéhely a szakképzd intézménnyel kdzosen felel.
A dudlis képz6hely az oktatéval egyiitt értékeli a tanuld teljesitményét.
Véleményt nyilvanithat az éves munkatervrél, fegyelmi targyaldson, ha a vétség a képzbhelyen tortént.
Kapcsolattartds formai:
- email: havirendszerességgel elkiildi a képzésben részt vevSk igazolt és igazolatlan hia nyzasait valamint
érdemjegyeit tantargyi bontasban
- iskola levélben megkiildi illetve telefonon is értesiti a képzét a tanitdsmentes munkana pokrol.
- telefonon egyeztet sziikséges esetekben (hidnyzds, szerzédés sorsa, fegyelmi blintetés, varhato
ellendrzés, tanuld kikérése)
- kamarai ellenérzések soran az iskola delegaltja tjan segiti azt és kézremiikddik annak lebonyolitdsdban
- személyes egyeztetés: szakmai képzési program megvaldsitasianak kereteirdl (programtantervek,
kimeneti kovetelmények)
- egyeztetés a szakmai vizsgéztatas lefolytatasérél (helyszin, vizsgaztato, feladat, anyagsziikséglet)

Az intézményi min&ségiranyitasi programja kiilon folyamatszabélyozast alkalmaz a

- partnerazonositasra és elégedettségiik mérésére: V7. PARTNEREK AZONOSITASA, A PARTNEREK
IGENYEINEK ES ELEGEDETTSEGENEK MERESE

- abelsé és kiils6 partnerekkel valé6 kommunikacidra V8. KOMMUNIKACIO A PARTNEREKKEL

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

A hagyomanydpolas tartalmi vonatkozésai

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és b6vitése valamint az iskola jo hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakézsség minden tagjanak joga és kételessége. A hagyomanyok dpoldsaval
kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint annak formajat az oktatdi testiilet az éves munkatervben
hatarozza meg.
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A munkatervben meg kell hatdrozni

- az aradi vértanuk (oktober 6.},

- az oktdber 23-i nemzeti innepek,

- a holokauszt dldozatai {januar 26.),

- a kommunista és egyéb diktaturédk aldozatai {(februar 25.),

- amarcius 15-i

- a Nemazeti Osszetartozds Napja (junius 4.),

- valamint a szakképz8 intézmény hagyomanyai dpoldsa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idépontjat (Csiha-nap)

- a szakképz6 intézményhez kapcsolddo sajatos linnepek megiinneplésének idépontjat (Inasavato)
{Szkr. 109.§)

Unnepélyeink, megemlékezéseink rendje

- innepélyes tanévnyito,

- Unnepélyes tanévzaro,

- szalagtlizd és ballagas

- oktdber 6. aradi vértanukrol,

- oktober 23-arél,

- februar 25. kommunista diktatdra didozatairdl,

- marcius 15-érdl,

- aprilis 16. holokauszt dldozatairdl,

- junius 4. a Nemzeti Osszetartozas Napja,

- iskolank névaddéjanak emléknapja {Csiha Gydzd),
egyéb Unnepeinkrdl osztaly szinten.

Megemlékeziink nevezetes évforduléinkrdl, dllami Gnnepeinkrél, az egyetemes kultira vagy tudomany
egy-egy kiemelkedd alakjardl.

Az intézményhez kapcsoiodé hagyomanyok apolasa

Célja az iskoldhoz valo kitddés erbsitése, a hagyomanyok megfrzése és tovabbfejlesztése,
- iskolank névaddja emlékének apolasa,
- aziskolai sport, kulturalis vetélkedék szervezése,
- szakmai nap ill. kidllitas szervezése
- alegjobb tanulmanyi és sporteredményt eléré tanuldk eredményeinek tudatositasa,
- kivalo tanuldknak a Csiha plakett odaitélése,
- 9. évfolyamos tanuldink osztalyfénoki dran megismerkednek az iskola térténetével.
- Csiha-napi emiéktabla-koszoruzas,
- Csiha-dij 4taddsa a szalagt{iz&n tanuld/oktatd szdmara,
- Inasavaté és Inas-party vetélkedd a 9. osztalyok kozdtt
- éjszakai roplabda bajnoksag szervezése.
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Részt vesziink minden olyan versenyen és vetélkedén, amely a véros, megye vagy orszag diakjait
mozgositja. (pl. tanulmdnyi és sport versenyek), részt vdllalunk ezek szervezésében és
lebonyolitdsaban.

e JelentGsebb ilinnepségeinkrél, rendezvényeinkrdl, fontos iskolai munkdinkrél videofelvételeket
készitve segitjiik a kornyék dltalanos iskoldiban a pélyavalasztast illetve tanuldinak iskolank
multjaval valé megismerkedését.

® Az osztdlyok és tanulék kozott csoportos és egyéni tanulmanyi versenyt rendeziink, a legjobbakat
jutalmazzuk.

e Keressiik mindazon lehetéséget, amely alkalmas hagyomdnyaink bévitésére, intézményiink egyéni
arculatanak hangsulyozésara.

e Arendezvények csak tanitdsi id6n kivil , érvényes tanitdsi napot kdvet&en szervezhetdk.

A hagyomanyapolas kiilséségei

*4upunAnE®

Az intézmény logé:

Az iskola tanuldinak kotelezé iinnepi viselete
lanyok: fehér ing, sotét szoknya vagy sétét nadrag
fiuk: fehér ing, sotét nadrag

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

lanyok és fiuk: fehér pol6 (igény esetén iskolai logéval),révid vagy hossza sétét nadrag, fehér zokni,
sportcipd.

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

11.1. Szakmai munkakdzésségek

Szkt.52. §
(1) A szakképzé intézményben legalabb &t oktat6 szakmai munkakézésséget hozhat Iétre. Egy szakképz6
intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakézésség hozhaté létre.
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{2} A szakmai munkakdzosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban,
tervezésében, szervezésében és ellenbrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok
értékelésében.

Szkr. 147. § (1) A szakmai munkakozdsség dont

a} miikodési rendjérst és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatdi testilet dltal dtruhazott kérdésekrdl,

c) a szakképz§ intézményi tanuimanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkakbzosség - szakteruletét érintden - véleményezi az oktatdi munka eredményességét,
javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

{3) A szakmai munkakozdsség véleményét be kell szerezni - szakteriiletét érintéen -

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény dltal szervezett szakmai képzes
képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasihoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segedkdnyvek és tanulmanyi segédletek
kivalasztasahoz,

c} a felvételi kbvetelmenyek meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozdsahoz

(4) A szakmai munkakdzisség feladatainak elldtdsdra az oktatdk kezdeményezésére szakképzé
intézmények k6zotti munkakozosség is |étrehozhatd. A szakképzd intézmények kdzotti munkakdzdsség
jogkorét, miikbdésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kdzotti megallapodas hatarozza
meg.

(5) A szakmai munkakozosség - a szakképz8 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatérozottak szerint - gondoskodik az oktaté munkdjanak szakmai segitésérdl. A szakképzd intézmény
szervezeti és miukddési szabdlyzata a szakmai munkakdzosség részére tovdbbi feladatokat is
megallapithat.

{7) A szakmai munkak&zosséget munkakOzGsség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakézodsség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

Az intézményben miikodé munkakdzosségek:

° osztalyfénoki munkakdzdsség,

. szakmai munkak&zésség

° human munkakdzosség,

o real- testnevelés munkakdzosség,

Beszdmoldsra vonatkozo rendelkezés:
A munkakdzisségek munkdjdrél a félévi és évzdrd értekezletet megelézéen a munkakdzisség vezetdje

frasbeli beszamoldt ad le az igazgaténak. Ehhez felhaszndlja a munkakéz8sségi munkatervet valamint a
munkakdzdsségi tagok egyéni irasbeli beszamoloit.

11.2. Kapcsolattartas formai
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Az intézmény kilénboz8 kdzosségeinek tevékenységét — a vezetdk a vdlasztott kdzosségi képviselbk
segitségével — az igazgato fogja tssze.

A szakmai munkakdzsségek nagyobb feladatok, projektek megvalésuldsa érdekében egymassal
szabadon egyiittmUkddhetnek.

A kapcsolattartas rendszeres férumai:
értekezletek,

- férumok, lilések, tandcskozdsok
- oktatoi hirdetd tabla

- személyes megkeresés

- zart kdzosségi csoport

- telefon

- email
- KRETA rendszer
- szakmai kirandulas

A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.
Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét id6pontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza, melyeket a honlap kézérdekii adatai kdzétt meg kell jelentetni.

11.1. Mindségiranyitasa csoport

Intézménylinkben 3 fds csoport alakult.
A MICS tagjait és vezetjét az intézményvezetdje jeldh ki. A MICS tagjainak kijeldlése figyelembe veszi az
intézmény szervezeti felépitését, s tagja az intézményvezetés részérdl az egyik igazgatohelyettes, aki nem
lehet a MICS vezetdje. A Centrum vezetése az igazgatd hatdskdrébe rendeli a tényleges létszam alapjan a
MICS tagok dijazasat.
Feladatkore:

- a MIR kiépitése, feliilvizsgdlata,

- az dnértékelés feladatainak szervezése, a lebonyolitasa,

- Onértékelési szempontrendszer elemzése,

- azinformécid-, és adatgylijtés szervezése, amibe az intézmény munkatdrsait is bevonhatja és

- felkésziti a munkatérsakat az oneértékelési folyamat lebonyolitasara

- javaslatot tesz a fejlesztendd teriiletekre,

- intézményi szinten Osszesiti az erdsségeket és a fejlesztendd teriileteket, valamint

- tajékoztatja az dnértékelési folyamat sordn az intézményi vezetést és az oktatdtestiilet tagjait.

- Negyedevente egyeztetést végez az igazgatdval, és tajékoztatia munkatdrsakat az oktatdi testilet tlés

keretében az elvégzett munkardl.

- Félévente beszamoldt készit az elvégzett munkardl. A MICS altal elkészitett beszamoldé a Centrumn

elklildott intézmenyi beszdmold része. Feladatait megbizasi szerz&déssel {atja el.
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Beszdmoldsra vonatkozo rendelkezés:

A MICS csoport munkdjdrdl a tanévnyité-, valamint a félévi és évzdro értekezleten tart tdjékoztatot, mely
alapjan irdsbeli beszamolot ad le.

Minden hénapban a tdjékoztaté oktatotestiileti értekezleten ismerteti az elvégzett és az intézmény el6tt

.....

Fejleszt6 Csoport (FCS)
A mindségirdnyitdsi csoport része.
Tagjait az igazgato kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet ismeretében.
Feladatkore:
- az dnértékelés soran meghatarozott erdsségek, és fejlesztendd teriiletek alapjan fejlesztési célok
kit(izése,
- fejlesztendd teriiletek elemzése, okkeresés,
- fejlesztési célok kijelolése,
- cselekvési terv elkészitése, valamint
- az intézmény munkatarsainak tdjékoztatdsa a fejlesztések menetérdl oktatdi testileti tlések
formajaban.

Beszdmoldsra vonatkozo rendelkezés:

A fejleszté csoport megalakuldsat kévetben munkdjdrél a tanévnyité-, valamint a félévi és évzdrd
értekezleten tart tdjékoztatdt, mely alapjdn irdsbeli beszamolét ad le. Szoban havonta tdjékoztatdst tart
az intézményvezetés részére.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGY! FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az iskola tanuldinak egészségiigyi ellatasat kilon szerzédés biztositja.

A képzési és kimeneti kovetelményekben van meghatdrozva annak el6irdsa, hogy a szakképzés
megkezdéséhez sziikséges-e egészségugyi alkalmassagi kovetelmény vagy pdlyaalkalmassagi kdvetelmény
teljesitése.

Az iskolaban oktatott szakmadkra és szakokra valé beiratkozdskor minden tanulénak rendelkeznie kell
érvényes (3 hénapnal nem régebbi kidllitott) egészségligyi torzslappal.

Az egészségligyi torzslapot minden tanév megkezdéséig meg kell Gjitani.

Az egészségligyi torzslapot az iskolai védénd elzartan tarolja, ahhoz csak 6 és a szakorvos férhet hozza.
Tanévkezdéskor osztalyonként 6sszegydijti és ellendrzi.

Az egészségligyi torzslapokat az intézményi Osszefliggd gyakorlat befejezéséig az iskoldban 6rizziik,
melyeket az ellenérzésre jogosult szerveknek (munkavédelmi felligyelet, tarsadalombiztositas stb.)
kérésre bemutatunk.

A szakképz6é intézmény kozremiikodik a tanuldk veszélyeztetettségének megelézésében és
megsziintetésében, ennek sordn egylttmikodik a csaldad- és gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjogi
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képviselGvel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatot elldté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.( Szkr. 103.§)

Atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése érdekében az egészségligyi szolgaltatdval
(Szalay Janos Rendel&intézet Hajdinanas) illetve annak vezet6jével az igazgato tart kapcsolatot.

Kozvetlen kapcsolatot az iskolaorvossal, a RendelGintézet véddnéjével és az iskolai fogorvossal az
igazgatohelyettes és az iskolatitkar tart.

Az iskola dolgozdi a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgélatrél és
véleményezésrél sz016 33/1998. {VI.24.) NM rendelet alapjan id8szakos orvosi vizsgdlaton vesznek részt.
Ennek biztositdsa érdekében a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum szerz&déssel rendelkezik a
hajdunandsi Szalay Janos RendelGintézettel.

Tanuldi baleset, sériilés vagy rosszullét esetén a tanulé felligyeletét ellatd oktatdnak haladéktalanul meg
kell tenni a kdvetkezd intézkedéseket:

e 3 sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell szlintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladat ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén tartézkodo tobbi oktaténak is részt kell vennie.

Az egészségiigyi ellatas, prevencid megvalésitasa:

Az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz6lé 26/1997. (IX. 3.) NM rendeletnek megfelelve sziirdvizsgdlatokat 9-12.
évfolyamon a vdrosi rendelGintézet orvosai végzik az intézménnyel és a Centrummal torténé
megallapodas szerint.

A véarosi rendeldintézet temezése szerint torténik a didkok fogdszati ellatasa.

Az intézmény segiti az egészségligyi szlir6vizsgalat lebonyolitdsdt, elldtja a tanuldk feligyeletét a vizsgalat
alatt, szlikség esetén helyiséget biztosit. Az osztalyfénokok a vizsgédlat és a véddoitasok idépontjarol
tajékoztatjak a tanuldkat és KRETA (tjan a sziilSket.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladata, hogy a tanuldknak az egészségét, testi épsége
megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észieli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy
ennek veszélye dll fenn, megtegye a szilkséges intézkedéseket.

A sziilok értesitése a vizsgalatokat, védéoltasokat megel&zéen:

Az iskolaorvos el6zetes értesitése alapjan az osztalyféndk a KRETAban legaldabb harom munkanappal
korabban értesiti a sziil6ket arrél, hogy milyen vizsgélatot, preventiv sziirést kivannak elvégezni a tanulén.
Az el6zetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, gydgyszeres vagy egyéb kezelésre ne keriiljdn sor,
amelynek karos hatdsai lehetnek {pl. gyogyszerérzékenység, mar megtortént véddoltas).

47



13. BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESTEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden elére nem lathato eseményt,
amely az oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény tanuldinak és dolgozéinak
biztonsdgdt és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkivili
eseménynek mindsil kiilénodsen:

e természeti katasztréfa (pl.: vihar, villdmcsapas, foldrengés, belvizkar stb.)

o tliz,

e arobbanas

e robbantassal torténd fenyegetés, egyéb intézmény teriiletén megvaldsuld terrorcselekmény

e épiletomlas

e kozmiszolgéltatas megszlinés vagy egyéb miiszaki meghibdsodas,

e jarvany

o fenti eseményekkel dsszefliggésben tortént személyi sériilés vagy halaleset;

Rendkivili esemény, bombariadd esetén az épiilet gyors, szakszer( kiliritését, a sziikséges intézkedések
megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:
e Qariasztast az igazgatd vagy az igazgatohelyettes rendeli el,
e atanuldk, dolgozok riasztasanak modjai — felelGse a veszélyt észleld személy:
mechanikus ill. elektronikus csengé —
hangos bemondds —
e az ajtdk nyitdsardl a takariték gondoskodnak,
e rendfenntartds, a levonulds irdnyitdsa az igazgatd és helyettese, az orat tartd oktatok és az
tigyeletes oktatok feladata.
e Az iskola épiiletét az intézmény bent tartézkodd vezetSje hagyhatja el utoljara, meggy6z6dve,
hogy egy tanulé sem maradt az épiiletben.
e Avezet6 akaddlyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Riasztas elrendelése utan az iskola minden tanuldja és dolgozdja koteles az épiiletet elhagyni, és az
igazgato altal kijelolt helyen (udvaron/ utcan) gyiilekezni. Rossz id6jarasi koriilmények esetén a tanuldk
rovid idejl elhelyezése érdekében kapcsolatba kell Iépni a szomszédos kollégiummal.

Az elmaradt tandrak potlasardl az oktatdi testiilet véleményének meghallgatdsaval (a fenntartéval tortént
egyeztetés utan) az igazgaté dont.

A kozmlivek esetleges elzarasardl, kinyitdsardl az tigyeletes épiiletgondnok gondoskodik.

Minden egyéb teendével kapcsolatban a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum idevonatkozd
szabalyzataban foglaltaknak kell megfelelni.
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14. AZOK AZ UGYEK, AMELYEKBEN A KEPZESI TANACSOT A SZAKKEPZO INTZEMENY SZERVEZTI ES MUKODESI
SZABALYAZATA DONTESI VAGY VELEMENYEZESI JOGGAL RUHAZ FEL

Az intézményben képzési tanacs nem miikodik.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE
Intézményi szinten az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumok hasznalatosak.

1. Azintézményben elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok
¢ a tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése
¢ a KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok
e a KRETA e-naplébél kinyomtatandé dokumentumok
e 3 kétszint( érettségi rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e dgazatialapvizsga dokumentumai

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:
o KRETA Vizsgakdzpont Rendszer szakmai vizsga illetve dgazati alapvizsga dokumentumai
e Poszeidon rendszerbe iktatott dokumentumok
- osztdlynaplé
- torzslap
- statisztika
- hidnyzasértesiték
- hivatalos levelezés
e A digitalis bizonyitvany, melyet a tanulmanyi rendszer alkalmazasdval elektronikus uton a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval kell elkésziteni
és a szakképzd intézmény igazgatdjanak elektronikus aldirasaval kell ellatni. ( Szkr. 63.§ 4-8.)

Hitelesitésiik rendje

Az elektronikus uton el@allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgaté utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,
» a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell rizni.
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A papiralapq irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények
megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrdl is neki kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton kitoltott bejelent6lapja papiralapd nyomtatvany véltozatanak
hitelesitésére és taroldsara is a fent leirt eljarasrend vonatkozik.

KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésilé dokumentumok hitelesitési rendje:
¢ El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos kérbélyegzd lenyomatat es ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
o A flizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell ethelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szovege: ,A kiadvany hiteles" zaradékkal kell
ellatni.

Hitelesitési zaradék:
¢ az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

»Ez a dokumentum ... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbél all.
(€= SR 0 hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplé haszndlata soréan atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal zajlik.

A digitdlis napld elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzodkat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szill6k értesitését és egyéb, az oktatok munkdjat
segitd informacidkat.

A tarolt adatok kéziil:

¢ Az igazgaté vagy megbizottja minden hé els6 munkanapjan kimenti a KRETAbS! az aktudlis
osztalynapldkat.

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktaték dltal az adott hénapban megtartott ordk,
helyettesitések, sth. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy a helyettes aldirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési
szabalyoknak megfelel&en kell tarolni.

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapd értesitét kildeni az iskola
kdrbélyegzbjével és az osztalyféndk aldirdsdval elldtva.
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o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuléi zaradékokat.
Ezt az igazgatd-helyettes, vagy osztalyfénok aldirja, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

e A tanév végén (augusztus 31.) a digitdlis naplé altal generdlt anyakényvbél papir alapu
torzskonyvet kell kidllitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabdly hatdrozza meg), ami a
megjeldlt személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak megfelelGen kell tarolni.

e Esetigyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld éltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szdmat, a zdradékokat tartalmazd iratot pl. kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony
megsziinésének eseteiben.

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

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

A Kozoktatdsi Informdciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizérdlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szint(i jogok bedllitasai az
intézményvezet6i mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéldi névvel és az ehhez tartozd, kizardlag a
felhaszndld altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznélonév nem engedélyezhetd.
A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.

A madsok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan —mas adataival valo — hozzaférés esetén az okozott karért az
igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a kdrt okozo személyesen felel.

Elektronikus uton torténé digitdlis aldirdst kizédrdlagosan az igazgaté jogosult haszndlni, ennek
hasznalataért kizarolagos felel6sséggel tartozik. A szakmai vizsga dokumentumait a kézponti nyilvantartas
részére az igazgato elektronikus uton digitalis alairassal hitelesiti.

......

KRETA RENDSZER KEZELESE folyamatszabdlyozast, melynek célja
- Az intézményi oktatdi adminisztracid szabalyozasa a feladatok, ellenérzési pontok és a felelGsségi
kor meghatarozasaval.
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- A KRETA rendszer hasznalatara vonatkozé intézményi szabalyok meghatarozasa, a szervezeti
felépitésnek megfeleld jogosultsdgok, feladatok, felel6sségi korok kialakitasa.

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

17.1. Azintézményvezets feladat-és hatdskérébdl dtruhdzott feladat-és hatdskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyokban meghatarozott felelGssége és dontési jogkore alapjan bizonyos
feladat- és hatdskoroket atruhazhat az intézmény mas vezetd beosztdsi munkatdrsaira, a szakmai
munkakozdsségek vezetlire vagy az oktatasi-nevelési folyamatban részt vevd egyéb dolgozdkra. Az
atruhazott feladatok és hataskorok részleteit az alabbiakban régzitjiik.
Altaldnos elvek az dtruhazasra vonatkozéan

e Az atruhdazott hataskor tovabb nem ruhéazhata.

e Az intézményvezets tovabbra is felel6s az atruhazott hataskor gyakorlasaért.

e Az atruhazott feladatok ellatasat az intézményvezetd folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi.

Az atruhazott hataskorok és felelds személyek

Szakmai és pedagogiai feladatok

o Munkakodzésségek vezetdi:
= A szakmai programok végrehajtdsanak koordinalasa
= A pedagdgiai munka szakmai ellenérzése és fejlesztése
= Madszertani és tananyagfejlesztési javaslatok elGterjesztése

Taneszkdzdk és infrastruktura kezelése

o Rendszergazda: javaslattétel informatikai fejlesztésekre
o dualis képzésért felelGs vezetd: szakmai oktatas eszkdzrendszerének felligyelete,
fejlesztési javaslatok

Taniigyigazgatasi és adminisztracids feladatok

o Iskolatitkdr: KRETA adminisztraciés szoftver admin oldali kezelése
o lgazgatdhelyettes:

= Az drarend Osszedllitasa és tanmenetek ellenérzése

= Tanulmanyi és vizsgaszabalyzatok betartasanak feltigyelete

Didkiigyek és nevelési feladatok

o Didkénkormdnyzatot segité pedagdgus:
= Kapcsolattartds a diakénkormanyzattal
= Iskolai rendezvények és programok szervezése
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o Osztalyfénokok:

= Tanuldk egyéni fejlédésének figyelemmel kisérése

= Kapcsolattartds a sziil6kkel és a gyermekvédelmi felel6scékkel
o Gyermek és ifjusagvédelmi felelSs

= éves beszamold elkészitése

= intézmény képviselete kacsolodo varosi forumokon

Képzési kapcsolattartds és egyiuttmikédés
o Duadlis oktatasért felelds vezetd:

= Kapcsolattartas a helyi gazdasagi szereplSkkel és dualis képzési partnerekkel
= Pdlydzatok figyelése és elGkészitése

Tiiz és munkavédelmi feladatok

o Munkavédelmi szolgdltato:
= A munkavédelmi szabalyok betartasanak ellen6rzése
o Tlzvédelmi szolgaltato:
* Atlizvédelmi szabalyok betartasanak ellenérzése
= koézremikodés katasztrofavédelmi gyakorlatok, ellenérzések soran

------

------

=  Mindségiranyitasi dokumentumok (pl. Minéségirdnyitasi Program, folyamatleirdasok)
kidolgozasa, feliilvizsgdlata és aktualizalasa

= Az éves Onértékelési folyamat vezetése az intézményi célok elérésének értékelésére

= Kapcsolattartas kiils6 ellen6rz6 és szakmai szervezetekkel

= Fejlesztési javaslatok készitése a min&ségi mutatdk alapjan

» Az intézkedések végrehajtdsanak folyamatos nyomon kovetése és visszacsatolds az
intézményvezetés felé

17.2. Munkakorileiras-mintak
A munkakorileirds mintak a jelen SZMSZ 2. szamu mellékletét képezik.
18. MINDAZON KERDESEK, AMELYEK MAGHATAROZASAT JOGSZABALY ELOIRIA, 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 munkak6zdsség feladatai
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A szakmai munkakdz6sség gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl az alabbi teriileteken:
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatéarozdsakor
- avizsgak elSkészitésében
- aszakképzd intezmeny szakmai programjat, szakmai képzés képzési programjat és a tovabbképzési
program elfogaddsakor,
- a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankényvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasakor,
- a felvételi kovetelmények meghatdrozasakor,

A munkakdzosségek részere megallapitotit feladatok leirasa
Az intézményben oktaté munkakdrben foglalkoztatottal szembeni elvaras:
- az oktato aktiv részvételével tdmogatja és biztositja a munkakézésség munkajat
- ajogszabalynak megfeleld |étszammal |étrejott szakmai munkakézosség tagjaként
- véleményt nyilvanit munkakdzdsségvezetdjiik személyérdl
- éves munkaterv készitésében és feladataiban részt vallal

Szakmai fejlesztés és innovacio
szakteriletiik oktatasi modszereinek fejiesztése

0j tanitdsi és tanulasi stratégiak adaptélasa
Digitalis eszkoz6k és oktatasi technolégidk integraldsa
javaslatokat tesz a szakmai eszkézfejlesziésre

Tananyagfejlesztés és tantervi munka
Kdzponti kdvetelményekhez igazodd tanmenetek kidolgozasa, felllvizsgalata
Tanitasi segédanyagok keszitése (PPT, projektfeladat)
Tantargyi programok fejlesztése

Mindségbiztositas és teljesitményértékelés
Szaktargyi tanulmanyi eredmények elemzése és fejlesztési javaslatok készitése
Vizsgak eredményeinek elemzese
Bels6 vizsgak eredményeinek kiértékelése, beszamolas
az oktatdi értékeléshen a MICS altal jeldlt feladatok elvégzése

Szakmai tovabbképzés és tapasztalatcsere
OTR tovabbképzések rendszer ajaniatainak nyomon kdvetése, javaslattétel
Belsé tovabbképzések szervezése
Konferenciakon, szakmai forumokon valé részvétel
16 gyakorlatok megosztdsa az intézményen belill és kiviil

Mentoralas és palyakezdd pedagdgusok tamogatdsa
Kezd6 pedagdgusok beilleszkedésének segitése
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Mentor feladatokat vallalé oktatdk munkajdnak tdmogatasa
Szakmai fejlédés nyomon kdvetése

Kapcsolattartds és egyuttmiikddés
Egyluttmiikédés mas munkakozdsségekkel és intézményekkel
Kapcsolattartas szakmai szervezetekkel, egyetemekkel
Projektek, palyazatok kézos kidolgozasa és [ebonyolitasa

Nevelési és pedagdgiai célok tdmogatdsa
Tanulok egyéni fejlédésének segitése
Differencialt tanitasi médszerek alkalmazésa
Iskolai programok, versenyek szervezése
a tanulok életre-nevelését, tdjékozottsagdt biztositd egyéb rendezvények adaptéldsa

Iskolai élet és kdzossegépités
Tanulmanyi kiranduldsok, versenyek, rendezvények szervezése
Sztl6kkel és kdzdsségi partnerekkel vald egyittmiiktdés
Didkok motivaldsa és tehetséggondozés

Palyaorientécio
intézményi pdlyaorientdcids rendezvények szervezése (PON, Nyilt nap, Erti a hatvagast,
Informatikai alkalmazé verseny}
segiti a tovabbtanulas elétt 4llok dtkeresését

Mindségiranyitasa csoport feladatkére:

a MIR kiepitese, felllvizsgalata,

- az &nértékelés feladatainak szervezése, a lebonyolitasa,

- dnértékelési szempontrendszer elemzése,

- azinformacio-, és adatgy(ijtés szervezése, amibe az intézmény munkatarsait is bevonhatja és

- felkésziti a munkatdrsakat az dnértékelési folyamat lebonyolitasara

- javaslatot tesz a fejlesztendd teriiletekre,

- intézményi szinten Osszesiti az erdsségeket és a fejlesztendd teriileteket, valamint

- tdjékoztatja az onértékelési folyamat soran az intézményi vezetést és az oktatotestiilet tagjait.

- Negyedévente egyeztetést végez az igazgatdval, és tdjékoztatja munkatarsakat az oktatdi testiilet (ilés
keretében az elvégzett munkarol.

- Félévente heszdmoldt készit az elvégzett munkardl. A MICS dltal elkészitett beszamold a Centrumn
elklilddtt intézményi beszdmold része. Feladatait megbizasi szerz6déssel latja el.

Fejleszt6 Csoport {FCS) feladatkore:
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- az onértékelés sordn meghatarozott erdsségek, és fejlesztendd teriiletek alapjan fejlesztési célok
kitlizése,

- fejlesztendd teriiletek elemzése, okkeresés,

- fejlesztési célok kijelolése,

- cselekvési terv elkészitése, valamint

- az intézmény munkatdrsainak tdjékoztatdsa a fejlesztések menetérdl oktatdi testileti ulések
formajaban.

18.2. A tanulé éltal elGallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

A tanulét a szakképz6 intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott mértékii dijazés illeti meg, ha a szakképzé
intézmény a tulajdonaban keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsdval bevételre tesz szert. A megfelel§
dijazas a tanulé — kiskor( tanulé esetén torvényes képviselGje egyetértésével — és a szakképz6 intézmény
allapodik meg, ha alkalomszer(en, egyedileg készitett dolog rétékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik
a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelel6 dijazas a teljes képzési folyamatban részt
vevlk dltal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.
Ennek szakképz6 intézmény SZMSZ-ében kell meghatarozni oly mdédon, hogy az figyelembe vegye a
tanuld teljesitményét.

Az intézményben a Szakmai Program egyes szakmadira vonatkozdé szakmai programjai szerint a
foglalkozdsokon elGallitott produktomok - az elGirasokkal osszhangban, kis
példanyszamban/adagszamban, szakmai gyakorlds, 6sszehasonlitas, értékelés céljabdl késziilnek.

A szakmai foglalkozdsokon elGallitott termékek értékesitésére nem keriilnek, az intézmény véllalkozasi
tevékenységet nem folytat.

18.3. Az intézményvezetd, az oktatd és mas alkalmazottak feladatai a tanuldbalesetek megel6zésében és a
tanulébaleset esetén (intézményi védd, 6vo elbirdsok)

18.3.1. Az intézményi védé, 6vo elbirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha észleli, hogy a tanulé balesetet
szenvedett, vagy ennek veszélye fennadll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Ennek feltétele, hogy a kapcsolédd ismeretekkel az alkalmazottak rendelkezzenek. Ezért az intézmény
minden dolgozdja a tanév megkezdése el6tt koteles munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatason részt venni,
aminek dokumentacidjardl a feladat feleldse gondoskodik. A fokozottan balesetveszélyes foglalkozdsokat
és a gyakorlati oktatast végz6 oktatok balesetmegel6zési feladatait részletesen munkakori leirasuk
tartalmazza.

Az iskola munkavédelmi megbizottja, valamint a testnevel6k a tanév elsé napjan csoportos munka-, tiiz-
és balesetvédelmi oktatdst tartanak minden tanulé szamara, melyrél jelenléti iv késziil.
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A tanév rendjét, az intézmény rendszabadlyait (hdzirend) és a balesetvédelmi elGirdsokat az osztdlyfénokok
az els6 tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, melynek tényét a napléba bejegyzik. Az osztélyfénok az elsé
szUl6i értekezleten megnevezett tartalmakat megismerteti a sziil6kkel is.

Kiranduldsok, iizemldtogatdsok el6tt a csoportot kisér§ oktatd koteles eligazitast tartani az elvart
viselkedésrdl és alapvet6 munka- és balesetvédelmi szabalyokral.

Az iskola teriiletén a munka-és balesetvédelmi szabalyok betartasa kotelezd. EImulasztasuk fegyelmez6
intézkedést, illetve fegyelmi eljarast vonhat maga utan.

Az iskola valamennyi helyiségét, létesitményét mindenki koteles rendeltetésének megfeleléen,
balesetmentesen hasznalni, fokozottan ligyelve a rendre, tisztasagra.

A termet elhagyé osztély a teremberendezést koteles a kdvetkezé csoport szamara a zavartalan
munkavégzés megkezdésének biztositasa céljabol helyredllitani az 6rarendi utolsé foglalkozas utan is.

A tanmiihelyek miikédési szabdlyzata tartalmazza a balesetmentes munkakoérnyezet kialakitasara és
balesetvédelmi oktatdsra vonatkozo feladatokat. A tanmiihelyt elhagyo csoport a berendezéseket koteles
rendben, daramtalanitott dllapotban - sziikség esetén tarold helyére pakolva, elzartan - a kdvetkezé csoport
szamara hatra hagyni.

A szaktantermekben, konyvtdrban, tornateremben, konditeremben, tanmihelyekben és mas
helyiségekben elhelyezett késziilékeket tanulék nem kapcsolhatjdk be, nem mikddtethetik oktatdi
feliigyelet vagy engedély nélkiil.

18.3.2. Tanulébalesetek megel6zése és kezelése a szakképzd intézményben
Tanulébalesetek megelGzése

Intézményvezetd feladatai:
o Balesetmegel6zési szabalyok kidolgozasa és betartatasa
o Biztositja, hogy az intézmény rendelkezzen érvényes munkavédelmi és balesetvédelmi
szabalyzattal.
o Felel6s a munkavédelmi oktatdsok megszervezéséért és dokumentalasaért.
o Rendszeresen ellendrzi az intézmény épiiletének és felszereléseinek allapotat, biztositva a
balesetveszélyes helyzetek elkeriilését.
o Feleldsok kijeldlése és képzése
o Kijeldli azokat a személyeket, akik felel&sek az elsGsegélynyujtasért és a balesetek
kivizsgdlasaért.
o Biztositja, hogy minden oktato és alkalmazott tisztdban legyen a balesetvédelmi
eléirdsokkal.
¢ Kapcsolattartas a hatosagokkal
o Gondoskodik arrél, hogy a hatdségi ellenérzésekhez minden sziikséges dokumentacio
rendelkezésre alljon.
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Oktatdk és szakmai gyakorlatot vezets tanarok feladatai:
o Tanuldk tajékoztatasa és képzése
o Az oktatds kezdetén munkavédelmi okiatast tart, amelyet dokumental is.
o Rendszeresen emlékezteti a tanuldkat a biztonsdgos munkavégzés szabalyaira.
« Biztonsagos munkakdrnyezet biztositasa
o Ellenérzi, hogy a tanulék megfelelGen hasznaljak a vedbeszkdzoket (pl. véddszemiiveg,
keszty(l, egyéni védbfelszerelések).
¢ Gondoskodik arrél, hogy az eszkdzdk és gépek megfeleld mdlszaki allapotban legyenek.
« Folyamatos feliigyelet biztositasa
o A gyakorlati képzés soran kézvetlenll felligyeli a tanulok munkajat, és azonnal
beavatkozik veszélyes helyzetekben.

Egyéb alkalmazottak feladatai (pl. technikai dolgozék, adminisztratorok):
¢ A balesetveszélyes helyzeteket jelentik az intézményvezetlGnek vagy az illetékes oktatonak.
» Karbantartok: gondoskodnak az épiilet és az eszkdzok biztonsagos m(ikodésérdl.
o Adminisztrativ dolgozok: vezetik a balesetvédelmi nyilvantartasokat.

1. Tanuldbaleset esetén sziikséges intézkedések

Az esemény elsd percei — az oktato vagy a jelen l1évé alkalmazott feladatai:
1. A baleset észlelése:
o Hatanuld megséril, azonnal meggy&z6dik az allapotardl.
o Ha a sériilés sulyos (pl. eszméletvesztés, erds vérzés), azonnal mentdt hiv (112).
2. Elsdsegélynyujtds megszervezése:

o Ha sziikséges, megkezdi az elsGsegélynyljtast.

o Ertesiti az intézmény kijel6it elsGsegélynyujtdjat.

o A halesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyljtasban részesitd dolgozo a serilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. A helyszin biztositdsa:
o Gondoskodik arrél, hogy a tobbi tanulé ne veszélyeztessen masokat vagy dnmagat.
o A baleset kbriilményeit valtozatlanul hagyja (ha ez lehetséges) a kivizsgalasig.

Az intézményvezetd feladatai a baleset utan:

1. A baleset bejelentése és dokumentdldsa:
o Gondoskodik arrél, hogy a balesetet jegyz6kdnyvben rogzitsék.
o Sulyos baleset esetén értesiti a munkavédelmi hatdsagot.
o Aziskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan
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lett volna elkeriilhet§ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlo balesetek megel&zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

2. A tanuld szileinek értesitése:

o Ha a baleset jelent6sebb, azonnal értesiti a gondvisel6t.
3. A baleset kivizsgdldsa és megelézé intézkedések meghozatala:

o Kijeldli a kivizsgalasért felelGs személyt.

o Ha abaleset a |étesitmény vagy eszk6zok hibajabol tortént, intézkedik a javitasrol.

Az egyéb alkalmazottak feladatai a baleset utan:
e Az adminisztracids dolgozok segitenek a baleseti jegyz6konyv kitoltésében.

e A karbantartok és technikai dolgozdk sziikség esetén eltavolitjak a veszélyforrast (pl. elromlott

gép, csuszos padlo).

4. Specialis esetek kezelése

Baleset tipusa

Azonnali teendé

Bejelentési kotelezettség

Megel6z6 intézkedések

Kisebb sériilés
(karcolas, horzsolas)

Oktato vagy
elsGsegélynyujto ellatja.

Nem sziikséges hivatalos
bejelentés, de az
osztalyfénok rogzitheti.

Figyelmeztetés a
szabalyok betartasara.

Vérzéssel jard
sériilés

ElsGsegélynyuijtas,
sziikség esetén ment6.

Jegyz6konyv készitése.

Ellenérizni a veszélyforrast
(pl. éles szerszamok).

Eszméletvesztés
vagy sulyos sériilés

Azonnali mentéhivas,
szakszer( elsGsegély.

A hatdsagok és a sziil6k

értesitése,

Gépek és munkateriiletek
biztonsagi feliilvizsgalata.

Vegyi anyaggal valo
érintkezés

Azonnali ledblités, ha
kell, menté.

Jegyz6konyv és hatosagi
jelentés sziikséges.

Védofelszerelések
hasznalatanak ellendrzése.

Ez a részletes feladatlista biztositja, hogy minden érintett tisztaban legyen a felelGsségével, igy a
balesetek megel6zheték, illetve hatékonyan kezelhet&k.

19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELIA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Egyéb foglalkozasok célja

Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai vagy szakmai
tartalmu foglalkozas szervezhet6 meg. A szakképz6 intézmény altal szervezett egyéb foglalkozasokat a

szakképz6 intézmény szakmai programjaban kell meghatarozni.

A szakmai program szerint az iskolaban elérhet6 egyéb foglalkozasok:
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- tehetséggondozas (3D, robotika, iskolaradid, versenyfelkészités)

- korrepetalas

- felzarkoztatas (HH)

- differencialt fejlesztés (BTMN)

- integrdacids felkészités

- kényvtari drak

- sportkor (futsal, roplabda, kézilabda, sarkanyhajo evezés, tenisz, asztalitenisz)
- ,B” kategorias kozuti jarmlivezetSi engedély megszerzése(e-jogsi)

A szakképzd intézmény a tankételes tanuld szamara a meghatarozottakon tul ingyenesen biztositja

-a szakképzé intézmény dltal a szakmai oktatdssal dsszefliggésben szervezett, a szakképzd intézményen
kiviili egyéb foglalkozdson, tanulmanyi kirdnduldson vagy egyéb szakmai programon valo részvételt,

- a szakmai oktatashoz kdzvetlenill nem kapcsolédé foglalkozast, valamint a felzdrkoztatd és fejleszts
pedagdgiai ellatdst és

E tevekenység nem sértheti a tanuld iskolai munkarendjét.

Az egyéb foglalkozdsok helyét és idGtartamat az igazgatdhelyettes régziti a tandran kivili érarendben
14.30 és 18.00 kozotti id6ben, terembeoszidssal egyitt.

Szervezeti formak

Szakkordket a magasabb szintli kepzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fliggben, a munkakGzosség-
vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkdrok vezetit az igazgaté bizza meg. A foglalkozésok elére
meghatdrozott tematika alapjdn térténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkéri naplot kell vezetni,
A szakkor vezeidje felelds a szakkdr miikddéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozédhet a tanulé szorgalom és
szaktargyi osztalyzatdban. A szakkéroket fel kell tiintetni az éves munkatervben.

A didksportkér a tanulok mozgasigényenek kielégitésére, a mozgds, a sport megszerettetésére alakul,
keretében sportcsoportok szervezheték. A sportkdri foglalkozdsok megszervezéséhez - sportagak és
tevékenységi formdk szerint |étrehozott csoportonként - hetente legaldbb kétszer negyvendt percet kell
biztositani.

A mindennapi testedzés formai es az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kézotti kapcsolattartas
formai és rendje:

Az iskola biztositja a tanuldk szamdra a mindennapos testedzés feltételeit, amely részben a kételezd
testnevelési drdkon — orvosi vélemény lapjan kdnnyitett vagy gydgytestnevelés is lehet, - részben a
tomegsport keretében valosul meg.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében

lehetséges. Atanuldk az intézményi, a teleplilesi s az orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek részt
- melyek a tanév rendjében részletesen szabalyozottak — az oktatdi felkészitést igénybe véve.
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Konyvtari foglalkozas

Részletesen belst szabalyzata a Konyvtari SZMSZ a 2. sz. mellékletben taldlhato.

Az iskolai kbnyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld és oktatdé munkadjahoz, a tanitdshoz,
tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, meglrzését és hasznalatat, a
kdnyv- és kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai kényvtar gyljteményét a tanuldk és az oktatdk igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

Az iskolai kényvtdar hasznaloinak kire:
Az iskolai konyvtar tagja az intézmény valamennyi dolgozdja (oktatd ill. nem oktatd alkaimazottja),
valamint minden tanulé.

A beiratkozds modja:

Kildén beiratkozni nem kell, a kényvtéros minden tanév elején szamitdgépes nyilvantartasba veszi az
érkezd kezdd évfolyamos tanuldkat, a tobbieket pedig a megfeleld évfolyamba atsorolja. Beiratkozasi dij
rines.

Az intézménybdl kilépd dolgozdknak, tanuldknak a konyvtari tartozdsaikat rendeznitik kell. (A megfelel6
drlap segitségével.)

A kényvtdri szolgdltatdsok igénybevételének feltételei, a konyvtdrhaszndlat szabdlyai:

Az iskolai kdnyvtar az oktato, a nem oktatd dolgozdk valamint a tanuldk szdmadra lehetSvé teszi dllomanya
egyéni és csoportos hasznalatat. A csak helyben haszndlhatd (kézikdnyvtar, valamint a kilén
gyljtemények) egységek kivételével dllomanyat kélcsdnzi. A kdlcsonzés idGtartama 2 hét, ennek lejartaval
a kolesdnzés meghosszabbithatd. Egyszerre 3-4 dokumentum kolecsdndzhets. Felndtt tagok esetében
idGbeli s mennyiségi korlatozas nincs.

A kdnyvtar minden tagjat anyagi felel§sség terheli a kdlesdnzott kényvekkel kapesolatban.

Az iskolai kdnyvtdr nyitvatartasi ideje:
A heti kdlesdnzési idé 22 dra, amely igazodik a déleldtti tanitdsi rendhez.

Kdrtérités:

Az elveszett, megrongalt kdnyv egy masik példanyat kell az olvasétdl kérni. Ha ezt nem tudja teljesiteni, a
kényvtarnak joga van az altala meghatarozott technikdval késziilt masolatot vagy a mdsolat el&allitasi
kéltségének megtéritését kerni.

Ha az elveszett mii a kdnyvtar gy(ijtemeényében nem okoz pétolhatatlan hidnyt, illetve ha nem tételezhetd
fel az olvaso rosszhiszeml(isége, a fenntartd elbzetes hozzajaruldsaval a dokumentum egy hasonléval is
potolhato.

E-jogsi
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Az allam a szakképzd intézmény utolso évfolyaman tanuldk részére ingyenesen biztositja a ,B” kategérias
kézGti jarmivezetSi engedély megszerzéséhez a kbzlekedési alapismeretek és a gyakorlati vizsga
letételehez szikséges ismeretek elsajatitasat. A sz(l6, a torvényes képviseld vagy a nagykor( tanuld
dontésével visszautasithatja a képzésben részvételt.

A képzésre a KRETA regisztracids és tanulmanyi alaprendszerben tud a tanulé jelentkezni. Itt érheti el az
online kézlekedési alapismeretek és elsdsegélynyujtasi tanfolyamot.

A tanfolyamon valé részvétel:

- sajat hasznalat( informatikai eszk&zon, tanitdsi idén kiviil is teljesithetd,

- a szakképzd intézmény azonban az érarendbe illeszive, tanitdsi napon, délutan koteles olyan idGsavot
biztositani a tanulok szamara a gépjarmiivezetdi elméleti tanfolyamon valé részvételhez, amelynek ideje
alatt tandrai vagy egyéb foglalkozas nem szervezhetd a gépjarmiivezetdi eiméleti tanfolyamon részt vevé
tanuléknak.

- A gépjarmilvezetdi elméleti tanfolyam megszervezése sordn az allami mentGszolgdlat bevonasaval
jelenléti formaban, legaldbb egy alkalommal elsdsegélynyujtasi demonstracios alkaimat kell szervezni.

A szakképzd intézmény a regisztriciés és tanulmanyi alaprendszerben elérhetd online koézlekedesi
alapismeretek eiméleti vizsgat és online elsGsegélynyljtasi vizsgat szervez.

A szakképzé intézmény biztositja, hogy a tanusitvany az elsdsegélynyijtasbol elGirt ismeretek
megszerzésének igazoldsa céljabdl — a Magyar Véroskereszt részére bemutatasra keriljon.

A szakképz6 intézmény biztositja a vizsgdk megszervezéséhez sziikséges informatikai feltételek a
regisztracios és tanulmanyi alaprendszeren keresztiil.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kdzosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak (kozés
pizzazas és filmezes, osztalyfdzés, klubdélutan}. Az ilyen jellegl rendezvényeket engedélyezési céllal be
kell jelenteni az intézmény vezetGségének, és az engedélyezett Osszejbveteleken biztositani kell a
feligyeletet véllalé oktatdi részvételt.
Helyei:

- aziskola épiiletei illetve udvara

- aziskola tornaterme.
A rendezvényeken résztvevik felelGsek az épiilet dilaganak és berendezési targyainak megoévasaért. {Lasd
részletesen a hazirendben.)

Iskolan kiviili rendezvényeken 20 f6ig egy f6, 21 — 39 f6ig kettd, 39 16 felett harom felnétt feligyelete
szlikséges, egy f6 mindenképpen az iskolaban dolgozo oktatd kell legyen.
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20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELET, VALAMINT A SZAKKEPZ®S INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES RENDJE A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK

A diakonkormanyzat

A tanuldk, a diakkorok, a tanulok érdekeiknek képviseletére didkénkormdnyzatot hozhatnak létre.
Tevékenységiik a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A tanuldé kételességeit és jogait a
szakképzési térvény 57. § tartalmazza.

A didkdnkormanyzat munkdjat a didkmozgalmat segité oktatd(k) koordindlja, akit a didkénkormanyzat
javaslatara az igazgato biz meg 6téves idStartamra, és akik a didkonkormanyzat megbizésa alapjan —
eljdrhatnak a didkdnkorményzat képviseletében is.

A diakkorok

A térvény alapjan ,, A tanulok a szakmai oktatdssal 6sszefiiggé kdzos tevékenységitk megszervezésére - a
hazirendben meghatdrozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejéttét és miikodését az
oktatdi testlilet segiti.”.

A didkkérok mikodési rendjét az iskolai hazirend tartalmazza.

Képviseletiiket a digkénkormdnyzat ldtja el.

Az osztalykdzosség
Az azonos évfolyamra jdré, és kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzésséget alkotnak. Az
osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozdsok) tilnyomd tébbségét az 6rarend szerint kdzosen
latogatjak.
Az osztalykdzbsség, mint az intézmény didkonkormdnyzatdnak legkisebb egysége:

- megvalasztja az osztaly didkbizottsagdt (ODB) és az osztaly titkarat,

- kildottet delegdl az intézmény didkdnkormanyzatanak vezetéségébe.
Az osztalykozosség vezetbje: az osztalyfénok

Kapcsolattartas formai a didkokkal

A didgkok irasbeli tajékoztatdst kapnak
KRETA adminisztracids rendszeren keresztiil folyamatosan, igény szerint ellenérzében:
- az érdemjegyekrdl,
- dicséretrél, elmarasztaldsrol,
- félévi munka eredményérdél
- szakmai gyakorlaton elért fejlédésrél, haladdsrol a havonta bejegyzésre keriil6 érdemjegyekkel
- oktatasi rend valtozasarol (veszélyhelyzet, digitalis oktatasi rend).
Az éves munkardl a bizonyitvanyban kapnak tajékoztatast.

Levélben (email és/vagy postai) kapnak tdjékoztatdst a didkok:
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osztalyozd - javitd - kilénbodzeti vizsgak idGpontjardl,

kérelemre, jogszabalyok altal biztositott lehetdségekrd! {egyeni tanulmanyi rend, mentesség)
- a 18 éven fellili tanuldk hianyzasukrdl és tanulmanyi elémenetelikrél

digitalis okiatasi rend bevezetésérdl

érettségi és szakmai vizsgdk idépontjardl.

1

Iskolai honlapon, facebook oldalon, faliujsagon

tanévi események, rendezvények

versenyek, versenyeredmeények

indithaté képzések

tanév rendje

Szdbeli tajékoztatds hangzik el a didkok részére:

- tanévnyitd,

- tanévzard,

- Unnepségeken,

- szikség esetén didkgylilésen (15 perces sziinetben),

- adiakkozgylilésen,

- adidkénkormanyzat vezetfségének lilésén,

- szllkség szerint szakképz& intézményradion, diakdjsagon keresztiil.

A tanuldkat tajékoztatjak:
- azszakképzd intézmény igazgatdja,
- adiakdnkormanyzat felel8s vezetdje,
- az osztalyfénokok.

A tanulok elégedettséget mérd kérdSivekkel segithetik intézményiink belsé onértékelését és a
mindségiranyitasi program megvaldsuldsat.

A didkonkormanyzat, a diakképvisel6k valamint az iskolai vezetdk kozotti kapcesolattartas formaja és
rendje

Miikédési feltételek
- Az iskola biztositja a didkénkormanyzat m(kddéséhez sziikséges feltételeket.

Rendszeres Egyeztetések
- A diakdnkormanyzat és az iskolavezetes negyedévente legaldbb egy alkalommal egyeztetést tart.

Didkképviselék Kommunikacioja
— A didkképvisel6k kozvetleniil kapcsolatba™ léphetnek az iskolavezetéssel elére egyeztetett

idGpontban vagy irésos megkeresés utjan.
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- A didkdnkormanyzatok miikodését segité oktatd is képviselheti a didksdgot azok megbizasa
alapjan.

Visszacsatolds és Tdjékoztatds

— Az iskolavezetés koteles érdemi valaszt adni a didkonkormanyzat felvetéseire, és biztositani a
dontésekrdl valo tajékoztatast.

Nyilvénos Férumok

— Evente egy diakkozgydilést tartani kell, ahol a didkok kozvetleniil kérdezhetnek és javaslatot
tehetnek.

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

Az intézményben nem mikdédik sportkor.

22. DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A szakképzd6 intézmény és a dudlis képzéhely kozotti kapcsolattartds szabalyozdsa az egylttm(ikodés
hatékonysdgat biztositja, és garantdlja, hogy a tanulék megfelel6 gyakorlati képzést kapjanak. A

kapcsolattartast jelen dokumentumban vagy igény esetén kiilon egylittm(ikddési megallapodasban is
rogzitjuk.

Alapvetések:
- Rendszeres és dokumentdlt kommunikacio.
- Kozos felelsség a tanulok fejlédéséért.
- Problémak gyors és hatékony kezelése.
- Mindségbiztositas és visszacsatolas.
- Munkajogi és munkavédelmi szabalyok betartasa.

Kapcsolattartasi szabalyzat a dudlis képzéhellyel

1. EgylittmUikédés jogszabalyi alapja
e A dualis képzésre vonatkozé hatalyos szakképzési jogszabalyok és rendeletek betartésa.
e Az intézmény és a dualis képzShely kozott egylittmiikodés a tanuldi vagy felnGttképzési
munkaszerzédés megkotésével életbe lép.

e A dudlis képz6hely koteles biztositani az elGirt képzési feltételeket és kovetni a szakképzési
programban meghatarozott kdvetelményeket.
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2. Kapcsolattartds formai és médja
o Kapcsolattartd személyek kijeldlése mindkét fél részérdl : intézmény részérdi a dudlis oktatasért
felel8s vezetd és dualis képzdhelyi mentor.
= Rendszeres egyeztetések szervezése:
o Havonta legalabb egy megbeszélés a képzés menetérdl.
o Sziikség esetén rendkivili talalkozok a felmeriil6 problémak kezelésére.
« Digitdlis kommunikdciés csatornak hasznalata (pl. e-mail, online platformok) az operativ
egyeztetésekhez.
¢« Dokumentdlt kapcsolattartds: email, feljegyzés készitése.

3. Tanuldk gyakorlati képzésének nyomon kévetése
e Tanuldi munkaszerz8dés alapjan torténd képzés.

o A dualis képzdhely kbteles vezetni a tanuldi jelenléti és teljesitmény-nyilvantartast.
e A szakképz intézmeény feleldssége:

o Atanuldk haladasanak ellenbrzése.

o Konzultacié a gyakorlati oktatokkal.

o Aképzési célok és kbvetelmények teljesiilésének biztositasa.
e Atanuldk tapasztalatainak visszajelzése kérdGivek vagy interjuk formajaban.

4. Problémakezelés és konfliktusmegoldas
e Ha a tanuldval kapcsolatos probléma meriil fel (pl. hianyzas, fegyelmi {igy, teljesitményprobléma),

azt a dualis képz6hely haladéktalanu! jelzi az iskolanak.
« A problémakat kdzosen kell megoldani:
o Els6 korben a kapcsolattartok egyeztetnek.
o Hanem szilletik megoidas, akkor az iskolavezetes és a képzGhely vezetése bevonasra keriil.
e Sziikség esetén potlasi lehetdségek biztositasa a tanulé szamara.

5. Mindségbiztositas és visszacsatolds

o Aszakképz6 intézmény rendszeresen értékeli a dualis képz&helyek munkajat.
o A dudlis képzbhely is visszajelzést adhat az iskolanak a tanulok felkesziltségérdl: erre lehetSséget

biztosit a mindségiranyitasi kérdbivek kitéliése évenként.
o Eves kdzos értékeld megbeszélés szervezése az egylttm(ikodés fejlesztése érdekében.

6. Tanuldk jogszert foglalkoztatasdnak elfendrzése
¢ Atanulék munkajogi és munkavédelmi szabalyainak betartasa.

¢ A munkavédeimi oktatas megtartdasa és dokumentalasa.
o Atanulék munkavégzésének és munkaid§-beosztasdnak ellendrzése.
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23. A TANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEV® SZEMELYEK EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

Az intézmény munkavédelmi irdnyitasa

A biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasdért az intézmény igazgatdja felelds, figyelembe véve
azokat a kdvetelményeket, melyeket a munkavédelemrél sz6l6 torvény és mas jogszabalyok ide utalnak,
tovabba azokat a kovetelményeket, amelyeket a jogszabdly ugyan nem utal kifejezetten, de a
munkavédelmi szabdlyzatban és a munkavédelmi kockdzat vallaldsdban az intézet sajatossagai miatt
sziikségesek és indokoltak. Mindezeket az intézet egészére megosztva iranyitja és ellenérzi. Tavolléte
esetén az intézmény igazgatdhelyettese felelés.

Munkavédelmi hatdskér megosztdsa
Igazgato

Tliz — és munkaJ’édelmi felel6s

./\.

Igazgatohelyettes dualis gyakorlati kapcsolattartasért felels személy

A fent megnevezett vezetdk felel6sek a teriiletiikért, és az iranyitasuk ald beosztott dolgozdk és tanuldk
biztonsdgos munkavégzéséért.

Ezeket az intézményre kidolgozott és elfogadott munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyzat és a munkavédelmi
kockazatvallalas, kémiai kockédzatvallalds dokumentacidi tartalmazzak.

(1) A szakképzd intézményben olyan kérnyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal
kapcsolatos szokdsok, magatartdsi formak kialakitdsara,

(2) a foglalkozdsok sorédn a szakképzd intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a tanulékban
a biztonsdgos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset megel6zési
ismereteket a f6bb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités,
valamint az esés témakaorében,

(3) fejleszteni kell a tanuld biztonsdgra térekvé viselkedését.

(4) A szakképz6 intézmény kivizsgdlja és nyilvdntartja a tanulébaleseteket és teljesiti az elGirt bejelentési
kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetévé kell a didkénkormanyzat képviselGje részvételét a
tanuldbaleset kivizsgalasaban.

(5) A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgdlni. Ennek sorédn
fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatod személyi, targyi és szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat a kivizsgédlas befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskord tanuld esetén a kiskoru tanulé torvényes
képviselGjének, egy példdnyat pedig a szakképzé intézményben kell megérizni. Ha a tanuld allapota vagy
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a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot észszer( iddn belill nem lehet befejezni, azt a jegyzGkdnyvben
meg kell indokolni.
(6} Ha a tanuldhaleset salyosnak mindsil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre 2llé adatok
kozlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen - azonnal bejelenti a fenntarténak. Silyos az
a tanulébaleset, amely
a) a tanuld halalat,
b) valamely érzékszerv vagy érzékeld képesség elvesziését vagy jelentds mértékil kdrosodasat,
¢) a tanulé orvosi vélemény szerint életveszélyes sérilését, egészségkdrosodasat,
d} a tanulé sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1db két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sdlyosabb esetek},
e) a beszélGképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi kdrosodasat
okozza.
A sulyos baleset kivizsgaldsaba legaldbb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
{7) Ha a tanulébaleset a dudlis képz&hely kévetkezik be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd
intézmény kdtelessége.
{8) Minden tanulébalesetet kovetGen meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonid esetek
megelbzésere.

Az oktaték felelések a felligyeletiik alatt ailé tanuldk biztonsdgaért, melyet részletesen a munkakéri,

munkavédelmi hatasktr tartalmaz (ftantervi és délutani érakon az oktato, a sziinetekben az (gyeletes
oktatd).

Az intézmény oktatdinak kitelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi epséglik megdrzeséhez
szilkséges ismereteket dtadjak, és ezek elsajatitasardl meggybzédjenek.

A tanév kezdetekor az osztalyfénoknek ismertetni kell a tanuldk altal kdvetendé magatartasi szabalyokat
és az intézmény terliletén rejld altaldnos veszélyforrasokat.

Az oktatdknak (testnevelés, szamitastechnika, fizika, szakmai gyakorlat, miszaki méresek, stb.)
balesetvédelmi oktatds keretében kell ismertetni a specialis miihely, tornaterem, sportudvar illetve egyéb
veszélyforrasokat rejté osztalytermek hasznalatdra, igénybevételére vonatkozd elbirdsokat és
kévetelményeket.

A gyakorlati foglalkozdsok sordn minden hénapban, illetve az 0j munkafolyamat megkezdése el6tt,
esetlegesen Uj killsé munkahely esetén is sor kell keriiljon baleset- és tlizvédelmi oktatasra, melyet a
naploba be kell vezetni.

Iskolan kiviili rendezvények (kirandulds, tanulmanyi séta, szinhazlatogatas, stb.) el6tt balesetvédelmi
oktatast kell tartani a tanuldk szamara.

A fenti balesetvédelmi oktatdsokrd! jegyzbkdnyvet (munkavédelmi naplét) kell késziteni, melyet a
résztvevik aldirasukkal igazolnak.
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A szakképzd intézmény felel&sséghbiztositast két, amely kiterjed a tanulobalesetre és a tanulé dltal okozott
karra.

Ha a felel@sségbiztositds nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiifoldi iskolai kirdndulasra, a
szakképzd intézmeény vagy a tdbbnapos tanulmanyi és a kalféldi iskolai kirandulds szervezdje kilon
felelGsségbiztositast kot. A tanuldbalesetre, a tébbnapos tanulmanyi és a kiilféidi iskolai kirandulasra
vonatkozdan kotott feleldsségbiztositas kedvezményezettje a tanulo.

A tanulmanyi és a kaifoldi iskolai kirdnduldsck esetén a szakképzé intézmény a tanuldnak okozott kdrért
a kartéritési felelGsség altalanos szabalyai szerint felel.(Szt. 67.§.)

2, A nemdohanyzék védelmére tett intézkedések

A nemdohdnyzok vedelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes szabalyairdl
52016 1999. évi XLII. torvény 2. § (1) bek. értelmében: , A dohanyzas szamara kijelolt helyek kivételével - a
(3) bekezdésben™ foglalt eltéréssel - nem szabad dohényozni, elektronikus cigarettat vagy dohdnyzast
imitalo elektronikus eszkdzt hasznalni

*kozforgalmd intézménynek a nyilvdnossag szamara nyitva all6 helyiségeiben,”
A 4. § értelmében ,nyilt légtérben sem jelolhetd ki dohanyzdhely kdznevelési intézményben”.

Az intézmény egész terilletén a dohdnyterméket drusitani tilos.

A fenti rendelkezések értelmében tehat a szakképzd intézmény egész teriiletén, valamint a szakképzd
intézmény bejaratanak 5 meéteres kbrzetében tilos a dohdnyzads.

A szakképz6 intézményi nem-dohdnyzas feltételeit az aldbbiak szerint szabalyozzuk:

1. Az utasitas hatalya kiterjed az iskoldban dolgozé valamennyi oktatora, technikai dolgozéra,
valamint az intézmény szolgéltatdsat igénybe vevdkre (szakmai oktatas felnéttek), a sziilGkre.

2. Dohanyzohely nem |lehet az intézmény bejaratatdl szamitott 5 méteren belil.

3. Tilos a dohanyzas a munkahelyként szolgald irodakban, a foglalkoztatd tantermekben, a folyosén,
az étkezésre szolgald konyhaban, a mellékhelyiségekben, valamint az udvaron.

4. A dohanyzasra vonatkozd szabdlyok betartdsdnak ellendrzése az iskola igazgatdja, helyettese
valamint Ggyeletes oktatdk feladata.

5. Aki a dohanyzasra vonatkozd szabalyokat megszegi, azt a 4. pontban megjeldlt vezetd illetve
felelds dolgozé elss izben felhivja a tiltott magatartds abbahagyasdra, majd eredménytelenség
esetén irashan figyelmezteti.

6. A nem-dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, elGirdsok betartasat az erre kijel6lt szerv barmikor
ellendrizheti.

7. A 4. pontban megjeldlt ellendrzéssel megbizott személyek az intézkedés elmulasztésa esetén
szintén figyelmeztetéshen részesiilnek, illetve egeszségvédelmi birsag fizetésére kotelezheték.
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8.

A dohanyzas szabdlyait megszegh, nem intézményi dolgozd — sziikség esetén — koteles a
személyazonossagat hitelt érdemléen (személyi igazolvany, utlevél, sth.) igazolni a 4. pontban
megjeldlt személynek.

Amennyiben ellendrzés sordn szabalyszegést allapitanak meg és birsagot ronak ki az intézményre
vagy az intézményvezetére, a birsag kifizetését a cselekmény elkévetdje koteles megfizetni.

A nemdohanyzék védelmében ellatandé feladatok

A nemdohanyzok védelmében feladatot |4t el a szakképz6 intézmény igazgatdja, igazgatohelyettese,

valamint az intézmény valamennyi rendelkezésre jogosult dolgozodja.

1.

Az igazgatohelyettes kotelessége:

A dohdanyzdssal kapcsolatos jelek meglétéért tartozik felelGsséggel intézményen beliil és annak
bejaratanal.

Ismertesse a dolgozdkkal a szabalyzat tartalmat: évnyité munkatarsi értekezleten, Uj dolgozd
belépése esetén, a munkaba 3allds el6tt; évnyitod sziilSi értekezleten, illetve G gyermek felvétele
esetén tajékoztatja sziilGket.

Tajékoztatja az intézményben atmenetileg vagy tartésan munkavégzést ellato, helyiséget bérls,
hasznald kiilsé személyeket a tilté szabdalyozasrol.

Ellenérizze a nemdohanyzok védelmével kapcsolatos kdzponti és helyi intézkedések betartasat.

A rendelkezésre jogosultak feladatai

figyelemfelhivas a szabdlyzatban foglaltak betartdsara

jelzés amennyiben a jogsértést valaki rendszeresen nem tartja be

A belsé szabalyokat minden iskolahasznéldval ismertetni kell.

Az iskola egészségnevelési programjaban, illetve a mindségbiztositasi eljarasokban a folyamatos
megel8zés is szerepel.

24. A MUNKALTATO! JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény fenntartdja a Berettydujfalu Szakképzési Centrum. Az oktatok felett a munkaltatoéi jogkort —
a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozdsaval, mddositdsdaval és megsziintetésével
kapcsolatos jogokon kivill — az igazgatd, az iskola egyéb alkalmazottai felett a kancelldr gyakorolja. A
kancelldr az igazgaté részére atruhdzta az egyéb munkdltatéi jogokat. A miikodés kozos szabdlyait a
Berettyoujfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza. Az igazgat6 felett a munkaltatéi jogkort a féigazgato gyakorolja.
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25. A SZAKKEPZO INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET BIZTOSITO OLYAN SZABALYOK, AMELYEK
MEGTARTASA KOTELEZO A SZAKKEPZ®S INTEZMENY TERULETEN TARTOZKODOKNAK ES A SZAKKEPZG
INTEZMENNYEL KAPCSOLATBAN NEM ALLO MAS SZEMELYEKNEK

25.1. Az intézmény nyitvatartasi, belépési és benntartézkodasi rendje
Az intézmény nyitva tartasa

Szorgalmi idében reggel 72 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de legkésébb 19% éraig.
Az intézmény tanitdsi sziinetekben is nyitva van, tigyeletet minden szerdan 8.00-16.00-ig biztosit.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt — tanmihelyek tanéran kiviili
hasznalatdra is- eseti kérelmek alapjan.

A Bocskai ut 29. az udvari bejdrat nyitva tartasa:  6.30-19,00; a kaput tanitdsi id6ben napkdzben
torekedni kell zarva tartani.
A tanitds nélkili munkanapokon a Bocskai ti telephely Jokai ut fel6li kapuja zarva tart.

2, Az iskola helyiségeinek hasznalati rendje:

Az intézmény objektumai:
- iskolaépiiletek,
- tanmdhelyek,
- az ezeket 6sszekotd szabad teriiletek,
- kozleked&k,
- udvarok,
- parkok,
- sportpalya.

e Az iskola valamennyi dolgozéjanak és tanuldjanak kotelessége az épiiletek, a szabad teriiletek
allagdnak megodvdsa, a rend és tisztasag megérzése.

e Mindenkinek joga a szépitésre, fejlesztésre valo javaslattétel, s az ezekre irdnyuld kézdsségi
munkaban valé részvétel.

e A tanitdsi 6rdk az iskola épiiletében |év6 tanteremben és szaktantermekben, valamint
tornatermekben, tovabbd a szabadtéri sportpdlydkon térténnek. Testnevelés orakra és egyéb
rendezvényekre egyeztetés alapjan iskolai konditerem, kondipark valamint a vérosi sportpalya,
uszoda, ill. a mfiives pdlya is igénybe vehetd.

e Anevelést, oktatdst szakszertarak, iskolai konyvtdr segiti. Ezek felszereltségéért, kihaszndltsdgdért
a szertarfelel6sok ill. a kdnyvtaros oktatd a felelGsek, hasznélatuk rendjét (beleértve a tanuléi
hasznalatot is) 6k hatdrozzak meg.
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Az intézet tanmihelyeiben kiilonbdz6 szakmakban tanuldk képzése folyik, a tanmiihelyek
felszereltsége biztositja az egy szakmdn beliili alap- illetve az ehhez szorosan kapcsolédo kiegészitd
képzést.

A tantermekben és a szaktantermekben a tanulok csak az oktaté engedélyével tartdzkodhatnak,
az irodai helyiségekbe csak engedéllyel Iéphetnek be.

A tantermek, szaktantermek, sportpalya tanitasi 6ran kivili foglalkozasokra kisebb - nagyobb
kdzosségi rendezvényekre, Ginnepségekre igénybe vehetdk oktatéi feliigyelet mellett.

A folyamatos szervezett foglalkozdsok helyét az drarendben rogziteni kell, az esetenkénti
helyiségigény-egyeztetést a teriiletért felelGs vezet6tdl ilietve a helyiségért felels oktatotdl kell
kérni.

A tantermek és a hozzdjuk tartozo kozés helyiségek rendjéért, szépitéséért a teriileti
munkakdzosségek a feleldsek.

Minden - nem 3ltaldnos rendeltetésl - berendezés (pl. szdmitégépek, stidideszkdzok, gépek,
muszerek stb.) iskolai hasznalatara attdl az oktatotdl, rendszergazdatél kell engedélyt kérni, aki az
illetd eszkozért, leltarért kdzvetlenlil felelds.

Stadid hasznalata kiilén rendelkezés szerint torténhet.

Mindennem(i bizonytalansag, vagy nem szabalyozott esetben az illetékes teriiletfelelds igazgato-
helyetteshez kell tandcsért, utasitasért fordulni.

A Baross u. 11. sz. alatti épiiletegységbe munkanapokon 6.30 — 19.00 éraig lehet belépni.

A szakképzé intézménnyel munkaviszonyban és tanuléi jogviszonyban nem 3lldk részére -
vagyonbiztonsédgi okok miatt — az alabbi médon hatarozzuk meg az intézmény latogatasdt:

szerzOdés szabalyozza {pl. termek bérbeadasa),

osztalytalalkozékon a feliigyeletet a kijelolt intézményi munkatars latja el,

a feliigyeletet a kért id6pontban a kulcesal rendelkezd kisegitd takarito [atja el.
csak Ugyintézés céljdbdl tartdzkodhatnak az iskola teriiletén.

Belépeskor kbtelesek a portan bejelentkezni, ahol az Ggyeleti naploba bekerill neviik, a belépés célja.

A tanulo tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfGndke vagy a vezetd és helyettes engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét, az intézmeény éplletei kbzotti kozlekedés kivételével. Az iskoldaban tartdzkodés tovabbi
rendjét az iskolai rendszabilyok hatarozzak meg.

Azok szdmara, akik nem allnak jogviszonyban a szakképzd intézménnyel kizardlag munkaidében,
hivatalos ligyintézés céljabdél van lehetdségiik benn tartdzkodni az iskola teriiletén. llyenkor a portin
kotelesek megvarni egy intézményi dolgozé segité Gtbaigazitasat.

Kivéteit képeznek ez aldl:

sportolas céljabdl az intezmeényt béridként hasznalék

szUl6i értekezletre meghivoti sziil8k, vendegek

feldjitasi, karbantartdsi munkalatokat végzd személyek

iskolai nagy rendezvények vendégei (Szakmai nap, Szalagt(izé)
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A fent felsorolt intézménybe |ép6k kitelesek betartani a Hazirend és SZMSZ rdjuk is irdnyadd szabdlyait
valamint a bérleményi szerzédéshen foglaltakat.

Az intézmény oktatdi, dolgozoi és tanuldi/felnbitképzésben résztvevs személyek kotelesek betartani a
Hézirend és SZMSZ rajuk iranyadé elvarasait benntartdzkodésuk soran.

A szamitastechnikai szaktantermek hasznalati rendje:

Bocskai u. 29.:  102. termek.

Baross u. 11. sz. alatt taldlhaté informatika termek: 111,112, 206, 208

e Atermek ajtajanak zarasarodl az oktaténak kell gondoskodnia, e helyiségekben a tanuldk csak oktatdi
(rendszergazdai) fellgyelettel Iéphetnek be, illetve tartézkodhatnak.

e A felhasznalok csak a tanévre vonatkozd, dokumentdlt Glésrendnek megfelelé szamitogépet
hasznalhatjak, ettél eltérni csak rendkivili hardver- illetve szoftverhiba esetén az oktatdst vezetd
oktatd engedélyével lehet, amit a hibanapidban dokumentaini kell.

e A felhasznalok kotelesek a hardver eszkézdkben és a szoftver alapbeallitdsokban térténé minden
hibat, valtozast, az oktatdst vezetdnek azonnal jelenteni, aki ezt a hibanapléban dokumentalja és
kezdeményezi annak kivizsgalasat. A jelentés elmulasztdsa esetén az okozott kdrt a szdmitdgépes
munkaaliomas pillanatnyi felhasznaldjanak kell megtériteni.

Az iskola udvaranak hasznalati rendje

Tanitasi id6 utdn az udvart csak az iskola tanuldi haszndlhatjak sporttevékenységre.

£

Tanitas nélkiilli munkanapokon, - Gszi, nydri, tavaszi sziinetekben az udvar — csak indokolt esetben,
igazgatdi engedéllyel hasznalhatd.

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztdlytermeket és szakiantermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az iskola fGéplletére kotelezfen, a telephely épliletére lehetdség szerint a nemzeti szindl zaszIlo és
az unios zaszld elhelyezése kitelezd.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:

e a kodzOsségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséert,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasdért.

A tanuldk az intézmény |étesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel haszndlhatjdk. Tanitasi idé
utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskoldban. A tovabbiakrdl a hazirend
rendelkezik.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgatd, ill. a
teriiletfelelosok engedélyével, gtvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.
A didkok altal okozott kdrok megtéritésére a jogszabdlyban biztositott [épéseket kell megtenni.
A dolgozok kartéritési felelGsségét a Munka Térvénykonyve tartalmazza.

25.2. Atanmiihelyek miikddtetési szabalyai

Atanmihely miikédtetésérdl a dualis gyakorlati oktatdsért felelés vezetd gondoskodik, akinek intézkedési
jogkore az alabbiakra terjed ki:

e Gondoskodik a gépek, berendezések, felszerelések allando lizemképességérél.

e Megszervezi azok javitdsadt, potldsat, cseréjét, karbantartdsat.

e Gondoskodik a gépek, berendezések feliilvizsgalatanak (érintesvédelmi vizsgilat, nyomasproba
stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

e Megszervezi a tanmdhelyek dllandé munkaval vald elldtottsagat a szakoktatdk javaslata alapjan.

o Folyamatosan gondoskodik az anyagok, szerszamok

o beszaerzésérél,
o kiosztdsarol,
o selejtezésre torténd eldkészitésérdl,

e Az anyagokat, szerszamokat a szakoktatok igénylése alapjan- az igazgatoval torténd egyeztetést
kbvetGen, miutan a Centrum beszerzésre vonatkozo jovdhagyasa megérkezik - az
anyagbeszerzéssel megbizott munkatarssal szerezteti be.

¢ Folyamatosan ellendrzi az oktatok munkajat, szlikseg szerint felterjeszti az igazgatdnak a munkak
értékeleset, megfogalmazza a sziltkséges intézkedéseket.

e lavaslatot tesz jutalmazasra, de szlikség esetén fegyelmi intézkedésre is.

Az oktatas rendje:
A tanmiihelyekben az oktatas

e Egy m(iszak esetén reggel 7.00 érakor kezdddik,
Az oktatd a miuszakkezdés el6tt 15 perccel koteles a munkahelyen megjelenni és meggy6zGdni a
balesetmentes munkavégzés feltételeirdl.
Munkaidé befejezésekor az oktatd gondoskodik a mihely tisztasagarol, rendjérél. A munkavégzés kézben
tortént gép, szerszam meghibasoddasat az arra rendszeresitett flizetben feljegyzi, és jelentést tesz arrdl a
dudlis partnerekkel valé kapcsolattartdssal és gyakorlat megszervezésével kapcsolatos feladatok
ellatasaéri felelés személynek.

Az oktato a tanuldk elsé munkaba allasa eldtt ellendrzi az egészsegligyi térzslapot és azt dokumentalja a
csoportnapioban, balesetvédelmi oktatast tart minden hanap els gyakorlati napjan, ill. j munkafolyamat
megkezdése el6tt. Az oktatds tényét, tartalmat az oktatasi napléban dokumentdlja, azt a tanulékkal
aldiratja, a hianyzé tanuldk potoktatdsarol a hidnyzast kdvetden azonnal gondoskodik.

A tanuldk munkdba csak utcai ruhdban jarhatnak, és az OltézGben valtanak ruhat, 15 perccel a
munkakezdes elétt meg keli jeienni, munkakezdésre at kell 6ltézni.
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Az oktato gondoskodik a tanulék balesetmentes munkavégzési feltételeir6l. Megkéveteli a munkaruha
hasznalatat, ill. a véddruhazat és védGfelszerelés hasznalatat. {Munkavédelmi okiatéds rendje).

A gépek, berendezések csak a gépkoényvben leirtak szerint fizemeltetheték a vonatkozé munkavédelmi
szabalyok betartasa mellett.

A tanmUhelyben tanulé csak az oktatd jelenlétében végezhet munkat.

Az oktatd a munkavédelmi szabdlyok be nem tartdsa esetén gondoskodik a tanuldk fegyelmi felelGsségre
vonasarol,

A tanuldk a tanmiihelybdl ételvdsarlas céljahol csak az iskolai biiféhez mehetnek, ilyen célbdl gyakorlati
foglalkozas alatt az iskola teriiletét csak oktatdjuk engedélyével hagyhatjak el. A kllsé munkateriletrsl
csak az oktatd engedélyével tavozhatnak el.

Tanmidihelyi munkavégzés:
A tantervi elGirdasokon tdimenden, a szabad kapacitast figyelembe véve a tanuldk és gyakorlati oktatéik

kdzremlikddnek az iskola szépitésében, karbantartdsi munkaiban.

Munkaruhat, véddruhat a tanulék a munkavédeimi térvény elbirdasa szerint kapnak. A munkaruha és
védbbakancs tisztantartasaért a tanuld felel.

Tisztitoszert a tanuldk az alabbi mennyiségben és id6kézonként kapnak:

Faipari tanmihely: havonta 1 db szappan/tanulé
Vasipari tanmiihelyek: havonta 1 db kéztisztito krém
félévente 1db kézvédSkrém
EpitSipari tanmihelyek: havonta 1 db szappan, 1 db kézvédSkrém

A tisztitdszereket az okitatd veszi fel a raktarbdl és gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk részére mindig
biztositva legyen a tisztalkodas lehetdsége.

A beszerzett szakmai anyagot és szerszamot csak a gyakorlati oktatok veheti fel.

A felvett anyagokré! fogydeszkéz-nyilvantartdst kell vezetni.

A tanuldknak kiadott szerszamokrél nyilvéntartast kell késziteni, azt a tanuldval ala kell iratni.
A tanuldviszony megsziinésekor a tanulét a felvett szerszamokkal el kell szamoltatni.

Hulladékkezelés:

A keletkezett hulladékot szelektiven kell gy(ijteni.

A veszélyes hulladékot elkiilonitetten kell tarolni és elBirds szerinti megsemmisité helyre szallitani
félévenként.
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ElGallitott targy tulajdonjoga

A szakképz8 intézmény és a tanuld kdzotti eltérd megallapodas hidnyaban a szakképzd intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat a birtokdba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a tanulé a szakképzé
intézményben vagy a szakképz4 intézmény altal biztositott dolog felhasznaldsaval dllitott eld a
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta. (Szkt. 58.§ 2.)

25.3. Szakmai oktatas felnéttek szdmaéra

Iskolarendszer(i képzéshen a helyi tantervben meghatarozottak szerint folyik az oktatds esti rendszeri

oktatds esetén egy héten harom nap, napi 5 illetve hétvégén 9 éraban.

e Atandrak latogatdsa kételezd.

e A mulasztott 6rdk szdma nem haladhatja meg a kételezd tandrai foglalkozasok hisz szazalékat. A
hianyzast erdemes a képzéshen oktatdknak jelezni.

e A fanulok értékelése folyamatosan torténik.

e Elémenetelikrél félévkor és év végén bizonyitvanyt kapnak.

o Aképzés elbirt évfolyamai kdvetelményeinek sikeres teljesitése utan szakmai vizsgat tehetnek.

Az iskolarendszeren kiviili feInGttképzést kizardlag a Centrum engedélye alapjan, annak szabdlyzata szerint

folytatunk.

25.5. Az intézményi bélyegz§ és kulcsok hasznalati rendje

Az intézmény bélyegzdinek felirata és hasznalata:

hosszui bélyegz6: Berettydujfalui SZC Csiha Gy§z6 Technikum és Szakképz§ Iskola
4080 Hajdiinands, Baross utca 11.

korbélyegzd:  Berettyoujfalui SZC Csiha Gy6z8 Technikum es Szakképzd iskola
4080 Hajd(nanas, Baross utca 11.

Az intézményi bélyegzdk hasznalata

Az intézmény bélyegz8it az igazgatd, helyettese, iskolatitkdr és gazdasagi Gigyintéz6k hasznélhatjak.
Az intézmeény létesitményei, funkcidi és kulcshasznilata:

1. Székhely épiilet Baross utca 11.

2. Feladat ellatasi hely Bocskai utca 26.

Székhely épiilet rendeltetése:
szakképzési oktatasi tevékenység végzése,
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miihely és tarhelyisegek,

iskolai kdnyvtar,

tornaterem.

Kulcsok hasznalata:

F& és oldal bejaratokhoz kulcesal rendelkezik az iskola nyitasaért felel6s egy technikai dolgozé, akit
akadalyoztatdsa esetén kulcsataddssal segit egy masodik megbizott segitd.

Az igazgatd és helyettese is rendelkezik a fébejaratahoz kulcsokkal, valamint 1 db kulccsal rendelkezik
a f6bejarathoz a riasztorendszerre rakotott vezett.

Az éplilet zarhat6 helyiségeinek kuicsai az oktatdi folyosdn elhelyezett tiizoltd szekrényhen biztonsagi
okokbdl elhelyezesre keriltek.

A zarva tartott szaktantermekhez és az adott munkakozdsséghez tartozé szertdrakhoz az ahhoz
tartozo oktaték rendelkeznek csak kulcesal.

A zdrva tartott tantermekhez az oktatdi szobdban elhelyezett kulcstartdn felcimkézve taldlhatok meg
a kulcsok.

A tornateremhez, ehhez tartozd 6lté6z6khdz a testneveld szakos oktatoknak, valamint az adott
vonalon takarito kisegitének van kulcsa.

A mihelyek, valamint az udvaron kialakitott szocidlis helyiség kulcsaival rendelkeznek a szakmai
gyakorlati oktatdk,

A tantermek kulcsaival rendelkeznek azok a kisegitd dolgozdk, akik a takaritast végzik egy-egy
teriileten.

A zarva tartott tantermek kulcsai kijelolt helyen az oktatdi szobdban vannak elhelyezve. Az orat tartd
oktatd innen viheti el a kulcsot.

A tornaterem és a szdmitdgépes termek kulcshasznalatéra kilon szabalyzat vonatkozik.

Bocskai utca 28. feladat ellatdsi hely rendeltetése

- szakmai oktatasi tevékenység végzése,
- mihely és térold helyiségek,

Kulcsok hasznalata:

1-1 db hatsé bejarati kulcs : a zdras-nyitds feladatot ellato technikai dolgozénal valamint a
riasztérendszerre rakdtoit helyettes vezetdnél

A tantermek kulcsaival rendelkeznek azok a kisegitd dolgozak, akik a takaritast végzik egy-egy
teriileten.

A zarva tartott tantermek kulcsai kijelolt helyen az oktatdi szobdban vannak elhelyezve. Az érat tarto
oktato innen viheti el a kulcsot.

Minden zdrhatd helyiség kulcsabdl 1 db-ot, felcimkézve az igazgato helyettesi irodaban kell
elhelyezni. '

A tanm(helyek és szamitégépes termek kuleshaszndlatdra kilon szabdlyzat vonatkozik.

A mihely kulcsaival rendelkeznek a szakmai gyakorlati oktatdk, a térold kulcsaval a sofér.

A telephelyen intézménylink diakjai és oktatoi a Jokai utca feldli, Ugynevezett hatsé kapubejaratot
haszndljak. A hatsé bejarathoz minden azt hasznald dolgozd rendelkezik kulccsal.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az iskola oktatoi testiilete dontési joggal fogadja el.
Véleményezési jogot gyakorol a Didkénkormanyzat.
A hatalyba lépés napja az SZMSZ jévdhagyasanak a napja.

Készitette:
Pappné Fulop Ildiko
igazgato
Hajdunanas,2025. aprilis 16.
/
Elfogadta: _Zt’/{ L -f .
Varga Zsoltné Balla Tamas
oktatdi testiilet képviseletében oktatdi testiilet képviseletében

Hajdunanas, 2025.aprilis 16.

Véleményezte:

Otvés Panna Piroska
diakdnkormanyzat képviseleteben

Hajdunanas, 2025. aprilis 14.

Jévéhagyta: Egyetértek:
Pelyhgné Barf'h\é i_fén_ "
féigazgats - (pinelS kancelldr
Berettydujfalui Szakképzési Centrum Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
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1.sz. melléklet A Berettyoujfalui SZC Csiha Gy6z6 Technikum és Szakképzé Iskola szervezeti abrdja
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2.sz.

Munkakorileiras mintak

Munkakori leiras

KOZISMERET! ES SZAKMAI TANTARGYAT OKTATOK MUNKAKORI FELADATA

Munkakdrt betdoltd neve:

FEOR szam 2421
Munkakdr megnevezése: oktato
Munkaveégzés és feladatellatas helye(i): elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Csiha Gy6zd

Technikum és Szakképzé Iskola illetve a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladatellatdsi helyei

Munkaidd beosztasa: A szakképzésrdl sz010 tBrvény vegrehajtasarol szolo 12/2020
(1.7.) Korm. rendelet (a fovabbiakban: Szkr) 135. § (1)
bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd intézmeny
szervezeli &5 mikodési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint — a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat
(a ftovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd Aaltal
meghatarozoft feladatok ellatisaval kiteles tdlteni, amelybe
bele kell szamitani

a) a kitott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfondk
esetében hatvandt szazalékaban elrendelhetd kdtelezd
foglalkozasok,

b} a kitelezd foglalkozasnak nem mindsild, a szakmai
oktatassal 6sszefliggl egyeb feladatok idétartamat. A munkaidé
fennmarado részében az oktatdo munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat dnmaga hatarozza meg.

Az okfatd munkarendjet az igazgatd, mint a munkaltatdi jogkdr
gyakorlbja &fal az oktatd részére tanévenként/félévenként
atadoft tantargyfelosztas hatarozza meg.

Munkakér betbltéséhez sziikséges a munkakdr betdltéséhez szilkséges iskolai végzettséget az
végzettség Szkr. 134.§-a tarialmazza

A munkavallalé felelGssége, kotelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovéhbd a
belsd szabdlyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok keretei kézdtt a munkaltatéi jog
gyakorléjanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kdrtéritési felelGsséggel tartozik a munkakori feladatai szabdlyos, maradéktalan és
szakszer(i elldtdsaert;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakérében végzett szakmai és altalanos feladatok végzésére;
leltari feleldsséggel tartozik a leltdrkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézék
tekintetében;

felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegely-nyujtds vonatkozasaban;

jelen munkakdri leirasban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfelels eseti
feladatokat munkaidejében elldtni a felettes utasitasai alapjan;
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koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidSt pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal t&rténd munkavégzés sordn a munkavallalé kételes gondoskodni arrdl,
hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato idGtartamat aznap, de legkésébb 12 érén belll
jelentenie kell kdzvetlen felettesének dokumentalhatd formaban.

A munkavallalé munkakori feladatai, hataskoére:

Szakképzd intézményben osztalyoknak, tanuléesoportoknak tanitdsi érak és egyéb foglalkozdsok
keretében egy vagy t6bb tantargyat oktat.

Feladatai:

A tanterv alapjan tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitdsi orakra.

A tananyag feldolgozésa, megbeszélése, tanitasa.

A hazi feladatok kijelolése és ellenGrzése, az irdsbeli munkak kijavitasa, a szobeli feleletek és
beszamolok értékelése.

Dolgozatok elGkészitése, megiratasa és értékelése,

A tanuldk tanulmaényi elémenetelének értékelése.

Sziiléi értekezletek, fogaddordk keretében kapcsolattartas a sziilékkel.

Részvetel az oktatotestileti (léseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartds mas oktatokkal, nevelékkel.

Az iskolai rend meghatarozasa és betartatasa.

Osztalykiranduldsok, iinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturdlis események
szervezése. Részvétel az iskolai szintl rendezvényen, a beosztasnak megfelel§ kdzrem(ikodés.
Megjelenés az iskoldban a tanitas megkezdése elStt 10 perccel.

Az eseti hidnyzas miatti dracsere, a tanmenettél eltéré tartalmu tanéra engedélyeztetése legaldbb
egy nappal korabban az erre rendszeresitett nyomtatvany kidllitdsaval az iskola igazgatdja felé.
Az oktatétestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan végzett nevel§-oktatd munka a
modszerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval.

A szaktargy oktatdsahoz kapcsolédd platformok, tankdnyvek megismerése és a tanulék
adottsagaihoz, a munkakozosség dlldsfoglaldsdhoz igazodva a legmegfelelSbb kivalasztdsa.
Szemléltetd, kisérleti eszkdzék optimalis felhaszndidsa, oravazlat, gyakorlast biztosité feladatok
eldkeszitése, készitése.

A digitalis oktatas elrendelésekor kialakitandé szabalyok betartasa.

A tanitasi 6ra anyaganak tdrgyilagos és tébboldald kdzvetitse a tanmenetben meghatarozott iitem
és kovetelmények szerint.

A NAT-ban megfogalmazott alapkészségek, képességek fejlesztése,

A tanulék bevondsa az 6rai munkdba. A tandra rendjének biztositasa.

Intézményi belsd vizsgdkra, érettségire, dgazati alapvizsgara és szakmai vizsgara, nyelvvizsgéra
torténd felkészités, vizsgaszituaciok teremtése. Aktiv kdzremiikddés a szaktargyat érint§ vizsgak,
felmérések (pl. NetFit, OKM, intézményi mérés) lebonyolitasaban.

Felligyelet belsd és kills6 vizsgak, felmérések alkalmaval.

Vizsgédkhoz, felmérésekhez kapcsolédd dokumentumok, jelentések, statisztikdk pontos és
hatdridére torténd leadasa, illetve szamitogépen torténd rogzitése.

Tandrai differencidlds, személyre szabott feladatokkal a tanulék egyéni fejlesztése, a
tehetséggondozas és a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzet(i tanuldk felzdrkdztatdsa
érdekében.
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e A tanuldk egyéni feji6dése érdekében kapcsolattartds a tdobbi oktatéval, az osztdlyfénokkel, a
szlilGkkel és a kiilsd gyakorlati képzGhellyel. A szll6k tajékoztatdsa a tantargyi kévetelményekrél,
a tanuldk elémenetelérél sziilgi értekezleten, fogadédran, KRETA-n keresztiil. Szitkség esetén
személyes megheszélés kezdeményezése.

e A tanuldk teljesitményének rendszeres ellenirzése és értékelése havonta legalabb egy
/félévenként legaldbb harom érdemjeggyel térténjen, biztositva az irdsbeli és szobeli szamonkérés
egyensulyat.

e A tanuldk tdjékoztatdsa a dolgozatirds idépontjarol, egyeztetés oktatd kollégakkal, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél t&bb témazard dolgozatot ne irjanak. Témazarok
KRETA rendszerben jeldiése.

o Afélévi ésaz évvégizaras elbtti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozat megiratasa legkésébb egy
héttel a jegyek lezarasa elOtt.

e Az irdsbeli dolgozatok, felmérd és témazaro feladatlapok két heten bellil tértend kijavitasa.

e Szakszer( helyettesités, a tanuldk tandrai és drakézi szlinetekben valé felligyeletének ellatésa.

e Az adminisztraciés feladatok napra pontos elvégzése a KRETA rendszerben, haladdsi napld
vezetése: tandra témaja, hidnyzas, osztélyzat, hazi feladat.

e Atanuldk személyiségének, a nevel6testiilettel kbzosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén
valé fejlesztése, a szakmai programban rogzitett iskolai értékrend kévetkezetes képviselete.

e Az emberi mélidsag tiszteletben tartasa mind a tanuldkkal, mind a sziilékkel, mind a kollégakkal
szemben.

o Kozremikddés a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermek, tanuls fejlGdését
veszélyeztet§ koriilmények megel8zésében, feltardsdban, megsziintetésében.

e Atanulé- és gyermekbalesetek megel6zése, okainak feltarasa és elharitasa. Eljaras baleset esetén.

e Baleset- és tlizvédelmi oktatds keretében a veszélyforrasok, a tantermek, a mdhelyek, a
fornaterem és konditerem hasznalatdra vonatkozo elirasok megismerése és ismertetése.

e Atanuldk felligyelete iskolai és iskolan kiviili rendezvényeken, valamint egészségiigyi szliréseken.

e Aktiv részvétel a szakmai munkakdézdsség munkdjiban, a tovdbb- és &nképzéshen szerzett
ismeretek megosztasa a kollégakkal, a szaktargyi értékelés helyi elveinek egyeztetése, helyi
tantervek kidolgozasa. Belsé tovabbképzésen elbadas, bemutatd déra tartdasa, mérdlap készitése,
vizsgasorok Osszeallitdsa.

o Vezetdi felkérés, hozzajarulds alapjdan mentortanari feladatok teljesitése felsGoktatas hallgatdja
esetén.

e Részvétel a szaktanterem és tanmiihely szakmai anyag rendszerezésében, megsrzésében és
fejlesztéséhen. A szaktermek rendjének feliigyelete és a tantermek zérdsa.

e Palyazati lehetOsegek figyelése, kihasznalasa, részvétel azok megvaldsitasaban.

o Lehetbség érdeklfdési teriiletéhez kapcsolodd szakkor, dnképzGkér szervezésére és iranyitasara.

e Az iskolavezetés utasitasara részvétel a szervezett tovabbképzéseken.

o Kdzremf(ikédés a térvényi elvdrasoknak megfelel§ dokumentum-feliilvizsgalatban.

o Kapcsolattartas azon iskolakkal, intézményekkel, képzéhelyekkel, amelyek az iskola szempontjabol
fontosak.

e Munkaid8-nyilvantartds vezetése és leaddsa minden hé 5.-ig.

Fenti feladatait a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl és ennek végrehajtdsardl szolé 12/2020.(11.07)
kormanyrendelet jogszabalyok betartasaval végzi.

Titoktartasi nyilatkozat
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o A munkavallald kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasdgi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.

e Koteles tovabbad megdrizni:

e a munkdja sordn tudomdsdra jutott zleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsdhoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhatd érdeke flizédik. Uzleti
titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden olyan tényt, informadciot,
megolddst vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszer( pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban régzitetteken tulmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen 3.
személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavéllaldjéra
munkavallaldi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

e A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagéra és a
kdzérdekbdl nyilvdnos adatra vonatkozé adatszolgdltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

¢ A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kdvetden is a
vonatkoz6 munkajogi szabélyok szerint fennall, errél sz6lo kiillon megallapodas nélkil is.

e Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kételezettségét vétkesen vagy neki
felr6hatd modon megszegi, akkor a Berettyéujfalui SZC a kotelezettségszegéshdl eredé karok
megtéritésére kotelezheti a munkavéllalét, az okozott kdr értékének flggvényében.

Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kdzvetlen felettese(i} utasitdsanak megfeleléen latja el a mindenkor érvényes
és hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a vonatkozd
szabdlyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatdlyba. A munkakdri leiras visszavonasig érvényes!

Fentieken talmenden a munkavailaldé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kdzvetlen felettese{i) széban
vagy frasban megbizzak.

(11 S
név {adott iskola igazgatdja)
munkaltatdi jogkér gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakéri leirds tartalmat szamomra
ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem és a
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

.
KB e sernsssi e serennens

<név>
munkavallald
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MELLEKLET AZ OKTATOI MUNKAKORI LEfRASHOZ

igazgatohelyettes feladatok teljesitésére

Munkakort betoltd neve:

Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettyoujfalui SZC Csiha Gyo6zé Technikum és
Szakkepzd Iskola

Megbizés idGtartama

Az iskola igazgatdjanak kozvetlen munkatarsa.

Feladatkorét az iskola igazgatdja hatarozza meg, s ennek végrehajtdsarol az igazgato altal meghatdrozott
id6ben koteles beszamolni.

Személyes feleldsséggel tartozik az iskola oktaté-neveld munkajara vonatkozd célok megvaldsitasaért. a
tapasztalatokat elemazi, és errdl tajékoztatia az igazgaiot.

Fébb feleldsségek és tevékenységek Osszefoglalasa

Kezeli a szakképzést érintd dokumentumokat, az érkezé lgyiratokat a kiirasnak megfeleléen intézi.
Javaslatot ad az intézmény terlletén felmerilg atalakitasokra, ill. dtszervezésekre. A szakterlletén
az iskolavezetés dontése utan elvegzi a koordinalast.

Az iskolai szakmai vizsgara a jelentkezések Gsszesitését elkésziti az ide vonatkozd rendeletek és
utasitasok alapjdn.

Elkésziti az irdsbeli szakmai vizsgakra a felligyeleti beosztast és vezetS koliégdival egyezteti.
Jovahagyas utan azt a fellgyeld oktatokkal ismerteti.

Az éves munkatervnek megfelel6en megszervezi a szakképzésben a szakmai belsé vizsgakat.
Szakteriiletén kozreml(ikédik a tantdrgyfelosztas elkészitésében.

Az iskolai statisztika elkészitése a szakteriiletén, kiilonds gonddal a szakképzésre.

Figyelemmel kiséri a szakképzéssel és szakképesitéssel kapecsolatos jogszabdlyokat és azok
valtozasait.

Szoros kapcsolatot tart fenn a vezetStarsaival a szakmai munkdak koordinalasa érdekében.

Koveti a tanuldlétszdm alakuldsdt, a tankételezettségi jogszabdlyok végrehajtasat.

Elézetes meghizas alapjan vezeti a félévi és év végi osztalyozékonferencidkat.

ElGzetes meghizas alapjan részt vesz az intézmeény képviselGjekent a zardvizsgakon.

Gondoskodik a teriiletéhez kapcsolodd nyomtatvanyok egységes kitoltésérdl, ezeket rendszeresen
ellendrzi.

A Bocskai uti telephely technikai dolgozoinak munkajat szervezi.

Ellenérzi és figyelemmel kiséri a Bocskai Uti telephely napi tevékenységét, gondoskodik a tanitas
zavartalan folyamatossagérdl.

Kézrem(ikodik a beiskolédzési terv és a beiskoldzasi anyagok elkészitésében és felelds a beiskolazas
lebonyolitasaért.

A szakkepzés népszeriisitésére a nyilt napot megszervezi és lebonyolitja.

Feladata a fenntarté eléirdsainak és elvardsainak megfelelen a feinGttek szdmdra szervezett
szakmai oktatas és felnOttképzés szervezése, koordinalasa, ezzel Osszefiiggd mindennemd
adatszolgaltatas, reklam, szerzGdéskotés elvégzése, az oktatok munkadjanak megszervezése.

A felel6ssége ala tartozd teriileten oktaték tanmeneteit jévahagyja

Tanulmanyi versenyek szervezése a szakképzésben, versenykiirdsok eljuttatdsa a oktatdk felé.
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o Kozremikodik a sziinidei karbantartds megszervezéséhen, levezénylésében, javaslatot tesz
beszerzésekre, szolgaltatasokra, feltjitasokra stb.

e Figyelemmel kiséri az iskola szakma képzést szolgald eszkézallomanyanak allapotat, javaslatot tesz
Uj beszerzésekre, szlikséges javitasokra.

e Pénzigyi dbntések terén kizdrdlag a Berettydujfalui Szakképzési Centrum belsé gazdasdgi
Ugyintézési szabdlyzatanak megfelelden, kbzvetlen felettese tudtaval és beleegyezésével jarhat el.

e Minden hénap végén a KRETA rendszer segitségével a helyettesitések ellenrzése és teriiletén
draadéként dolgozdk munkdjanak dsszesitése, elszamold lap elkészitése, alairatdsa.

e Srzakképzési ligyekben ellatja az intézmény képviseletét.

e Nyomon koéveti az oktatdk munkajit oraldtogatasokkal, ESL rendszerben, KRETA FOKUSZ
programban. szlikséges esetben felhivia az oktaté figyelmét hidanyossdgaikra.

e J& egylttmikddés kialakitdsara torekszik az ipari és kereskedelmi kamardkkal, Berettyoujfalui
Szakképzési Centrum munkatarsaival.

Mint szakképzési igazgatd helyettes tagozattdl fiiggetleniil kiemelten kezeli a szakképzést, de dltalanosan

az egységes intézmény felfogasat érvényesitse a szemlélet, a munkavégzés, a bérezés, a jutalmazds, a
helyiségek hasznalata terén.

igazgato
munkaltatoi jogkér gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat szamomra
ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételezdnek elismerem és a
munkakdri leiras egy példanyit dtvettem.

Kelt: Hajduindnas, 202......ccocveeeereceee e e e

munkavallalo

MELLEKLET AZ OKTATOI MUNKAKOR! LEIRASHOZ

dualis gyakorlati oktatasért felelds feladatok teljesitésére

Munkakért betdlté neve:
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettycujfalui SZC Csiha Gy6zd Technikum és
Szakképzé Iskola

Megbizas idGtartama

Dualis gyakorlati oktatasért felel@s feladatai
e Munkajat az igazgato kozvetlen irdnyitasa mellett végzi, a szakképzési igazgatohelyettes kdzvetlen
munkatarsa.
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Az igazgaté megbizdsa alapjdn munkateriiletén levelezést folytat, intézkedéseir§l felettesét
rendszeresen tajékoziatja. Intézkedéseit teljes feleldsséggel és jogkorrel hozza.

Ellenérzi az igazgatd utasitdsanak végrehajtdsat és az igazgatd Utmutatasai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eiéfordulé tigyekben.

Felel6s az iranyitdsa ald tartozé terlleten a gyakorlati oktatas tantervi kdvetelmeényének
teljesitéséért, a munkavédelmi rendelkezések betartasaért.

Gondoskodik a gyakorlati tanmenetek lehetdség szerinti kovetkezetes megvaldsitasaral.
Rendszeresen ellendrzi és segiti a tanmihelyhez tartozd szakmai gyakorlati oktatok
tevekenységét.

A kiilsé gyakorlati oktatasi helyen ellendrzi a tanuldk egészségligyi, munkavédelmi korllményeit
A munkavédelmi szemlék aital feltart - a tanulok egészségét és testi épségét veszélyeztetd -
hianyossagok megel6zésére a szitkséges intézkedéseket megteszi.

Tanmuhelyek, szertarak ellenGrzése.

Gondoskodik a tanmdihely dllandd Gzemképes allapotardl. A gepek, berendezések tervszer(
karbantartasarol és a szlikséges javitasok engedélyeztetés utdni elvégzésérél.

Ugyel az energia- és anyaggazddlkoddssal kapcsolatos rendelkezések betartasara.

A igazgatdval tortént megbeszélés utdn elkészitteti a jelentéseket, a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatasokat.

Részt vesz az iskolai dokumentumok (Szakmai Program, SzMSz stb.) készitésével kapcsolatos
munkalatokban.

Szervezi az iskola beiskoldzasi tevékenységét az igazgatoval, igazgatd helyettessel egylittmikodve.
Nyilt nap szervezésében aktivan részt vesz.

Gondoskodik a szakmai versenyeken tovdbbjutd tanuldk gyakorlati felkészitésének
zavartalansagaral.

Kozremiikodik a szakmai vizsgaknal.

Kézreml(ikodik a Szaboky Adolf 6sztondijak igénylésében, [ebonyolitdsaban, elszamoldsaban.

A szakmai gyakorlati oktatdk ellendrzott és jdvahagyott tanmenetei alapjan (itemezett rendben
beszerzésre javasolja az azokban megnevezett anyag és eszkbzsziikségletet. Ezekrdl kimutatast
vezet.

A tanm(helyhez tartozd szakmai gyakorlati oktaték munkajanak megszervezése,

A miiszaki kdvetelményeknek megfelelden megszervezi a tanmihely tevékenységét.

Megszervezi a gyakorlati vizsgdkat (dgazati vizsga, szintvizsga, komplex szakmai vizsga).
Megszervezi a tanuldk nyari szakmai gyakorlatat, egyeztetve a dualis képzéhelyekkel. Az ehhez
kapcsolodd adatszolgdltatdsokat elveégzi, szerzGdések, egylittmiikodések megkotésében részt
vesz.

Kapcsolatot tart a Hajdu-Bihar Megyei Kereskedelmi és Iparkamardval, valamint a kiils8 gyakorlati
cégekkel a tanuldk sikeres vizsgdinak érdekében.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlati okiatasban résztvevé vallalkozdkkal, vallalatokkal;
havonta és félévzaras el6tt beszerzi a tanuldk aktudlis gyakorlati osztdlyzatait.

Rendszeres kimutatast vezet a tanuldszerz6déses gyakorlati képzésben részesild tanulokral,
vallalataikrol

Kdzremiikodik a szlinidei karbantartas megtervezésében.

Pénziigyi dontések terén kizardlag a Berettyoljfalui szakképzési Centrum belsé gazdasagi
Ugyintézési szabdlyzatanak megfelelden, kdzvetlen felettese tudtaval és jovahagyasaval jarhat el.
Részt vesz az iskolavezetés ériekezletein, kdzrem{kodik az iskolai szint(i dontések és stratégiak
kialakitdasaban, dontéshozatal utan segiti a hatarozatok megvaldsitasat.
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Kelt: Hajdunands, 202......cccceccveecenneee.

igazgatd
munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Hajduindnas, 202.......eevveievceeriinisneres

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

munkavalialé

MELLEKLET AZ OKTATOI MUNKAKORI LEIRASHOZ

OSZTALYFONOKI FELADATOK TELJESITESERE

Munkakort betdltd neve:

FEOR szdm

2421

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Csiha Gyo6z6

Technikum és Szakképzé Iskola, illetve a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladatellatdsi helyei

Megbhizas id6tartama

Az osztalyfénok feladatai

A Szakmai Programban megfogalmazott elvek érvényesitése, értékek ataddsa a neveld munka
soran, a tanuldék személyiségfejlédésének és az osztdlykodzdsség kialakuldsdnak biztositdsa. A
nevelési lehetdségek maximalis kihasznélésa.

A tanuldk személyiségének, képességeinek, csaladi hatterének megismerése. Javaslat a tanulok
jutalmazasara, segélyezésére, elmarasztaldsara.

A tanulok pdlyavélasztdsanak irdnyitdsa, szlikség esetén jellemzés készitése.

A tanuldk tanulmanyi eredményének, hidanyzasanak (igazolt és igazolatian, tantargyanként),
fegyelmi helyzetének, magatartdsanak, szorgalmanak, neveltségi szintjének, egészségi dllapotdnak
nyomon kdvetése. Szilkség esetén a KRETA ellendrzd, vagy levél Gtjan a jogszabalyokban
meghatarozott személyek, szervek értesitése.

Az ESL rendszer hasznalata.

Indokolt esetben, a szl elézetes kérelme alapjan, egyes tanuldéknak tanévenkent legfeljebb
harom elméleti oktatasi naprol tavolmaradas engedélyezése.

Az egészségiigyi szlirvizsgdlatok segitése, egészségligyi lapok dsszegy(ijtése.

Javaslat a tanulok magatartdsanak, szorgalmanak min&sitésére.
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Egylttmikédés az osztaly didkbizottsagaval. A tanuldk rendszeres tajékoztatasa az iskola el6tt alid
feladatokrol, mozgoésitds azok megolddsara, kozremiikédés a tandran kivili tevékenységek
szervezésében. A tanulok tulterheltségének megakadalyozésa.

Javaslattetel minden olyan esethen, ami Osszefliggésben van az osztaly es az iskola életével.

Az osztalyban tanitd pedagogusok, oktatok munkdjanak koordinalasa, szitkség esetén tanacskozas
dsszehivasa.

Kapcsolattartds az osztély szil6i munkakdzdsségével, a kollégiumi nevelStanarokkal és a tanuldk
életét, tanulmanyait segité szakemberekkel (pszicholégus, fejlesztOpedagogus, gyermek- és
ifjsagvédelmi felelGs, védénd, gyamiigyi munkatars, diakdnkormanyzat munkdjat koordinald
tanar, sth.).

A sziildk rendszeres idjekoztatasa a tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérdl.
Félévenként legalabb egyszer sziilGi értekezlet tartasa.

Az osztallyal kapcsolatos ligyviteli feladatok elidtdsa: ellen6rz8 kiosztasa, osztalynaplé, térzslap,
bizonyitvany preciz vezetése, statisztikai adatok szolgaltatasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracid, tanuldi jeliemzés készitese, tanuléi kérdGivek kitbltetése, stb.

Az osztalyfénoki neveld-oktaté munkdhoz kapcsolédo tanmenet elkészitése, hatdridGre, adott
szempontok alapjan.

Részvétel az osztalyf6noki vagy az osztalyfondki tevékenységgel Osszefiiggd feladatot ellato
munkako6zosség munkajaban. Javaslatokkal, észrevételekkel, a kijeldlt feladatok elvégzésével a
kdzOsség tevékenységének segitése.

A tanulasi-, a magatartasi- és beilleszkedési nehézségek feltérképezése, az okok feltarasa, leépések
a probléma megoldasa érdekében. Konzultdcid a tanuloval, kollégdkkal, szll6kkel,
szakemberekkel.

A tanuldk szocidlis hatterének megismerése, a hatranyok kompenzalasa a rendelkezésre allé
eszkdzok igénybevételével.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok kiemelt kezelése.

Tandran kiviili osztdlyprogramok szervezése.

Iskolan kivili rendezvények (kirandulas, szinhazlatogatas stb.) el6tt balesetvédelmi oktatast
tartasa a tanuldk szémdra.

Ha van az osztdlyaba jard didkok kdzott kollégista, akkor legalabb fél évente egyszer egyeztessen
a kollégiumi nevel&tanarokkal a tanuld helyzeterdl.

Az osztalyhoz kapcsoléddé adminisztracids feladatok ellatasa, pontos, naprakész vezetése (pl.
beiratkozas, naplé, torzskdnyv, bizonyitvany).

Bizonyitvanyok, torzskdnyv és napld adatainak egyezése.

Minden olyan KRETA feliileten elvégezhetd adminisztracié pontos, utasitasoknak megfelels
elvégzése, melyhez a vezet6 hozzaférést biztosit szamara (napld sorszam, torzslap sorszam,
zdradékok kezelése, BTMN stb.). Kételes tanuldi adat mddositdsakor irdsban tajékoztatni a
titkarsagot.

Kelt: Hajduinanas, 202.....ververcrereicrnenneseesvennes

igazgato
munkéltatdi jogkdr gyakorldja

Alulirott Munkaviéllalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakdri leirdas tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és a munkakari leiras egy példanyat atvettem.
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Kelt: Hajdinanas, 20....veeierrrcressesessensseenenees

munkavallald

MELLEKLET AZ OKTATOI MUNKAKORI LEIRASHOZ

iskolai dllomanyu gyakorlati oktatd feladatok teljesitésére

Munkakort betolté neve:

FEOR szam 2421
Munkakdr megnevezése: oktato
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): elsddlegesen Berettyodjfalui SZC Csiha Gybz6

Technikum és Szakképzd Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatdsi helyei

Megbizds id6tartama

Iskolai allomanyti gyakoriati oktatok feladatai

A gyakorlati oktaté munkajat az iskola szakképzési igazgatdhelyettesének operativ irdnyitasa
mellett végzik.

A gyakorlati oktatd kételes ismerni a szakgimnaziumi, technikusi, szakkdzépiskolai és szakképzé
iskolai képzésre vonatkozd jogszabalyokat és az iskola szervezeti m(ikddési szabalyzatat, kiilonos
tekintettel a munkavégzés szempontjahdl fontos fejezetekre.

Tartsa és tartassa be tanuldival is a tanmihelyek rendjét.

Munkakéri kotelessége a tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges és biztonsagos
munkavégzeés a tliz-, baleset- és kérnyezetvédelem biztositdsa érdekében a vonatkozd elGirasok
maradéktalan betartasa és betartatasa.

Kételes minden munkakezdés el6tt az altala és a tanuldk altal hasznalathba vett gépeket,
berendezéseket, eszkdzéket a munka-, tliz-, baleset- és kornyezetvédelmi elSirdsok szerint
megvizsgdlni, ha hatdskorét meghaladd hianyossagot észlel arra irasban intézkedést kérni.

Az egyiittes nevelési rahatds érdekében segitse el6 a kdzvetlen j0 munkakapcsolatot csoportja
szakmai es kdzismereti tandraival, a tanuldk osztalyfénokével és az iskola mas dolgozdival.
Tegyen meg mindent szakmai teriilete szemléltetd eszkOzeinek fejlesztéséért.

Feladatai az iskolai tanmiihelyes oktatds esetén

Az oktaté a foglalkozds megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az oktatas helyén és
el6késziteni a gyakorlati oktatast.

Naponta ellendrizze, hogy csoportja tanuléi az oktatds megkezdéséig munkdra alkalmas
Oltdzetben és dllapotban az oktatds helyén megjelennek.

Gondoskodik a baleset megelGzés céljara hasznalt egyéni véddeszkézok hianytalan meglétérdl, és
megkoveteli a tanuldktdl azok hasznalatat.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk a tanmiihely berendezéseit, gépeif, szerszamait és egyéb
eszkozeit a fontosabb Ovorendszabalyokkal egyetemben jol ismerjék, és rendeltetés szertien
hasznaljak és tartsak tisztan.

89



Havi rendszerességgel ismerteti tanuidival a munkavédelem fontosabb szabélyait, melynek
ismeretanyagat szamon kéri és az ismertetés tényét a tanuldk alairasaval dokumentilja.
Gondoskodik arrdl, hogy tanuléi minden munkanal betartsdk a szlikséges kezelési és biztonsagi
utasitdsokat. Ennek érdekében minden Uj munkafeladat elétt, illetve (j munkahelyen aktualis
balesetmegelGz8 foglalkozast tart a témaval ill. @ munkaterilettel kapcsolatos munkavédelmi
szabdlyok felidézésével. A balesetelharitasi szabalyok helyes alkalmazasanak gyakorldsara ezen
kivll is minden alkalmat felhasznal.

A gyakorlati oktatds soran szemmel tartja és segiti tanuldi tevékenységét. Ugyel a munkaidé minél
produktivabb kihasznaldsara. Megtanitja Gket a kapott feladat szakszer(i elvégzésére, a
legkorszer(ibb munkafogdsok alkalmazdsara és gondoskodik a szakelméletben tanultak gyakorlati
alkalmazasardl. Ebren tartja szakmai érdekl&désiiket és minden eszkdzt megragad a szakma
megszerettetésére.

Ugyel az anyag és energia gazdasagos felhasznélasara, nevel a kdzdsségi tulajdon megbecsiilésére
és védelmére. Segité ellendrzéssel és korrekcidval igyekszik megakadalyozni a selejtes
munkavégzést.

A gyakorlati oktatdsi idében kdteles a tanuldi kéz6tt tartdzkodni, rovid tavolléte esetén alkalmas
meghizotirdl gondoskodni,

A napi tevékenység végeztével ériékeli a csoport és az egyes tanulok munkajat. Tervszer( és
rendszeres megfigyelés alapjan minden tantervi téma befejezése utan elbirdlja a tanuldk
teljesitményét s a megdllapitott érdemjegyeket, havonta beirja a KRETA napléba.

Gyakorlat tipusatol fliggben hasznalja a tanuldi tanmlhelyi munkanaplot. Segiti, hogy a tanulék
rendszeresen vezessék a munkanaplot, elkészitsek a napi rajz ill. szamitasi feladatokat.

Megbizas nélklil is elldtja csoportjdban a szakmai zard gyakorlati vizsga elGkészitésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos teenddket. Ha tanmiihelyét gyakorlati vizsga helyszineként
hasznaljdk, kbteles a vizsga alatt a helyszinen tartdzkodva a vizsgabizottsag és a vizsgdzok
rendelkezésére dlini a zavartalan lebonyolitds érdekében.

Anyagi felel6sséggel tartozik a gondozasara bizott gépek, szerszamok, eszkézok leltaraért,
allagaért és karbantartasaért.

Az iskola részére készitendd termékekhez felhasznalando anyagok mennyiségét és arkalkulaciéjat
vezetdi kérésre elkésziti.

A gyakorlati oktatas befejezesekor a tanmiihely kitakarittatasa, aramtalanitds az 6 feladata.

A tanmihelyhez tartozo szocidlis helyiségek tisztasaganak eliendrzése.

Kelt: Hajdinands, 202.......ccverevervvevmrerrvnnnens

igazgatod
munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallald kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat szamomra
ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kételez6nek elismerem és a
munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Hajdlnanas, 202.......coveeeeee.

munkavallalo
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MELLEKLET AZ OKTATOI MUNKAKORI LEIRASHOZ

munkakoézdsség vezets feladatok teljesitésére

Munkakort betoltd neve:

FEOR szam 2421
Munkakdr megnevezése: oktato
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): elsddlegesen Berettyoujfalui SZC Csiha Gybzé

Technikum és Szakképzé Iskola, illetve a
Berettycujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatasi helyei

Megbizas id6tartama

A munkakdzésség-vezetd feladatai:

Az intézményben folyo neveld — oktaté munka koordinaldsa, a szakmai munka, a szaktargyi oktatas
segitése.

A munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasara.

A munkakozdsségen belll egységes kovetelmény-, értékelési rendszer kialakitasa. Felmérd
dolgozatok, vizsgak tételsoranak, értékelési dtmutatdinak munkakdzosségi szinten torténd
kidolgozasa.

A tantdrgyfelosztds, a szakmai tovabbképzések, a tanulmanyi versenyek programjanak, a
pedagdgiai munka eredményességének, a kovetkezé tanév tankdnyvrendelésének,
munkakdzosségi tagok szakmail munkajanak, munkafegyelmének véleményezése, javaslattétel.

A munkakdzdsség éves programjanak elkészitése.

Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a munkakdzdsség tevékenységérdl.

A munkakdzbsséghez tartozéd oktatok tanmenetének véleményezése, jovahagyasra torténd
felterjesztése. A tanmenetek szerinti haladas és kovetelményrendszer megvaldsuldsanak
felligyelete.

Oraldtogatas a munkakdzosség tagjainal és a tapasztalatokrol dralatogatasi jegyz6konyv illetve fél
évente beszdmold készitése.

A munkakdzéssegi tagok szakmai, pedagdgiai, oktatdi tevékenységének ellendrzése és értékelése,
tapasztalatok atadasa kozvetlen felettesének.

A munkakdzdsség képviselete. Kapcsolattartds mas munkakozosségekkel intézményen belil és
varosi szinten,

Kézremikodés a torvényi elvarasoknak megfeleld dokumentum-felllvizsgalatban.

Intézményi belsé vizsgak/mérések/felmérések szervezése, lebonyolitdsa, dokumentdldsa.

A tantargycsoporttal kapcesolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasa, lebonyolitasa.

Az intézmény beiskoldzasi tevékenységének segitése.

Szaktdrgyi versenyekkel, érettségivel kapcsolatos szervezési, iranyitasi feladatok ellatésa.
Tovabbképzések, bemutatdk szervezése, szakmai tapasztalatok dtaddsa.

Palyakezd&k segitése.

A szertari dllomany rendszerezése, fejlesztése, selejtezése.

Péalyazati lehet8ségek kiakndzasa, sikeres palyazatok megvaldsitasa.

Kelt: Hajdinanas, 202.....uv e rereeenenn
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igazgato
munkaltatoi jogkdr gyakorldja

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

Kelt: Hajdinadnas, 202....oveevcvnveecnnne.

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

munkavallald

MELLEKLET AZ OKTATOI MUNKAKORI LEIRASHOZ

gyermek és ifjisagvédelmi felelds feladatok teljesitésére

Munkakért betditd neve:

FEOR szam 2421
Munkakér megnevezése: oktato
Munkavégzés és feladatellatas helye{i): elsédlegesen Berettyodujfalui SZC Csiha Gy6z6

Technikum és Szakképzd Iskola, illetve o
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatdsi helyei

Megbizds id6tartama

Az intézmény gyermek- és ifjlsagvédelmi tevékenységének segitése és dsszehangoldsa.

A tanulok és a szllék irdsban térténé tdjékoztatdsa sajat tevekenységérdl, feladatairdl,
elérhetdségérdl és azokrdl a lehetfségekrdl, személyekrdl, intézményekrsl, amelyekhez
problemaik megoldasa érdekében fordulhatnak.

A gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények cimének, telefonszamanak jol lathato
helyen térténd kifliggesztése.

Segitségnyujtas az intézményekkel t6rténd kapcsolatfelvételben, a tanulok helyzetének nyomon
kdvetése.

A jogszabhalyban jelzett esetben a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat eértesitésének
kezdeményezése, részvétel esetmeghbeszéléseken.

Anyagi problémak esetén rendszeres vagy rendkivilli gyermekvédelmi kedvezmény,
tankdnyvtamogatas, étkezési hozzajarulds, pénzbeli tdmogatds vagy természetbeni juttatasok
kezdeményezése.

Segelyek, alapitvanyi tamogatasok, palyazatok felkutatasa és lehet&ségek kihasznalasa.
Onkormanyzati szocidlis juttatdsok megszerzésében vald kdzremiikédés.

A Polgarmesteri Hivatal felkérése alapjan személyes részvétel a tdmogatdsok elosztdsdban, a
csalddokhoz tGrténé eljuttatdsdban.

Kozremiikédes egészségnevelési és drog-prevencios program kidolgozdsaban és végrehajtasaban.
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Egészségvédd, mentalhigiénias és szenvedélybetegség megel6z§ programok szervezése a tanuldk
részére.

Szitkség esetén védS-ové  intézkedések kezdeményezése és  kozremikodés ezek
megvaldsitdsaban.

Tovabbképzések szervezése (oktatd testiiletnek, sziil6knek) szakemberek bevonasaval.

A hatranyos (HH és HHH-s) helyzetli, beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézséggel kiizdg
tanulék helyzetének nyomon kovetése, a tapasztalatok feljegyzése.

Kapcsolattartas a tanuldkkal, az oktatd testiilet tagjaival, az osztalyfénékkel, a sziil6kkel és a
didkdnkormanyzattal, a szlil6kkel személyes megbeszéléseken, fogadddrakon, szllbi értekezleten.
Tajékoztatds, tanacsadas.

Egylittmiikodés a kollégiummal, a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, a Csalddsegité és Gyermekjéléti
Szolgalattal, Polgarmesteri Hivatallal, a haziorvossal és az iskolaorvossal, a renddrséggel.

A gyermekveédelemmel foglalkozd szolgédlat, hatésag részére az osztalyfénokokkel kdzésen
pedagdgiai jellemzés készitése.

Palyavalasztas, tovdbbtanulds segitése.

Kozremikodes szabadidds, kulturalis, sport és szlinidei programok szervezésében.

Onismereti, konfliktuskezels tréningek szervezése.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasok figyelemmel kisérése és az érintettek
tdjékoztatdsa.

Beszamolo keszitése az oktatd testlilet, az iskolavezetés, a fenntartd, a Csalddsegitd és
Gyermekjoléti Szolgdiat részére a gyermek- és ifjusagvédelmi munkardl.

Kelt: Hajdinanas, 202.......vvvvverceererenennen.

igazgatd
munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakdri leirds tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaitakat kdtelezének
elismerem és a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Hajdundnas, 202.......ccovvvvimvirnne

munkavalialo
MELLEKLET AZ OKTATOI MUNKAKORI LEIRASHOZ

kényvtaros feladatok teljesitésére

Munkakort betdlté neve:

FEOR szdm 2421
Munkakor megnevezése: oktaté
Munkavégzés és feladatelldtas helye(i): elsddlegesen Berettyoujfalui $ZC Csiha Gy6zd

Technikum és Szakképzé Iskola, illetve a
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tovabbi
feladatellatdsi helyei
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| Megbizés idtartama |

o A kdnyvtar nyitvatartdsi és miikddési rendjének tanévenkénti meghatarozasa.

e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral (falidjsagon, honlapon stb.).

e Tanitdsi napokon a tanuldk, oktatdk részére megfelel§ idépontban nyitvatartds, egyéni és
csoportos helyben hasznalat, konyvtari dokumentumok kdlcsénzésének biztositdsa.

e Tandrai foglalkozasok tartasa.

e Konyvtarbemutaté foglalkozasok tartasa, konyvtarhasznalati ismereteket nyujté érak vezetése.

o Akonyvek rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasa.

e A kdlcsdnzési nyilvantartds pontos vezetése.

e Tajékozodas az Uj kiadvanyokrol.

e Az iskolai konyvtar gylijteményének fejlesztése a tanuldk és az oktatdék igényeinek
figyelembevételevel, az intezmenyi koltségvetes fliggvényeéhen.

e Kapcsolattartas az osztalyfonckokkel, oktatokkal, munkakozdsség-vezetdkkel.

e A beszerzési forrasok novelése érdekében palyazatfigyelés, palydzatirds és palyazatok
megvaldsitasa.

e A kilonb6zd informaciéhordozdk hasznalatahoz, a nyilvantartasdhoz szitkséges eszkozok
biztositdsa.

e Az (j dokumentumok adllomanyba és kényvtari nyilvantartasbha vétele, a nyilvantartasok naprakész
vezetése,

e Az allomany feltdrasa a Szirén rendszerben.

e A raktari rend kialakitasa, fenntartasa, az allomany (amelyért anyagi felelGsséggel tartozik)
megovasa.

e Kdnyvrongalasert, és vissza nem adott kbnyvekert kartérités kezdeményezése.

o |skolatériéneti dokumentumok gydjtése és gondozasa.

o A felesleges, elhasznalodott, elavult kényvek allomanybdl t6rténé torlése az elbirdasoknak
megfeleléen.

e Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, [ebonyolitdsaban. ,Ingyenes
tankdnyvek” biztositasa.

e Kapcsolattartds a tobbi iskolai kényvtdrral, a pedagdgiai-szakmai szolgédltatasokat ellatod
intezmények kényvtaraival, a varosi kdnyvtarral.

o Leltarozas el6készitése és lebonyolitasa.

e A konyvtar miikodésével kapcsolatos dokumentumok elkészitése, fellilvizsgalata.

e Kdzremiikédés iskolai rendezvények elbkészitésében, lebonyolitdsaban.

e Tandréan kivili foglalkozéasok tartasa.

o Megbizas esetén tanuldcsoportok felligyelete.

¢ Szakmai, mddszertani konferenciakon vald reszvétel. Tapasztalatok dtadasa iskolai szinten.

e Statisztikai adatok szolgéltatésa.

Kelt: Hajdundnas, 202... e

igazgatd
munkaltatéi jogkér gyakorldja
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Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldairasommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és a munkakari leiras egy példanyat dtvettem.

Kelt: Hajdlindnds, 202......cccovevivenvenens

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS

rendszergazda feladatok teljesitésére

Munkakort betoltd neve:

FEOR szam 2421
Munkakér megnevezése: oktato
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): elsédlegesen Berettyoujfalui SZC Csiha Gydz6

Technikum és Szakképzé Iskola, illetve a
Berettydujfalui Szakképzési Centrum tovdbbi
feladatellatdsi helyei

Megbizas idétartama

¢ Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsdgénak tervezését, fejlesztését,
karbantartasdt és tamogatasat végzi, segitséget nydjt a halézat hasznaldinak a hdldzat és a
programok miikédtetésében.

e Feladatai:

e szamitogépes hdldzatok és a hozzdjuk kapcsolddd szdmitdgépes kérnyezetek karbantartdsa és
felligyelete, a szamitogeépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazésszoftvert és valamennyi
konfiguraciot beleértve;

e a rendszerek és halézati konfigurdciok javitasat szolgdlé viltoztatasok javaslata, és a
modositasokkal dsszefliggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

e a hardver- és szoftverproblémak diagnosztizilasa;

e az adatokrol biztonsagi mdsolat készitése és az Hsszeomlott rendszer helyredllitasa;

e a kbzponti vezérldpult kezelése a szamitdgépes rendszerek és hdldzatok teljesitményének
ellenérzése és a szamitogépes hdlozathoz vald hozziférés és a haldzat hasznalatanak
dsszehangoldsa érdekében.

e Figyelemmel kiséri és ellendrzi a Baross és Bocskai utcai feladat-elldtdsi helyek szamitdgép
haldzatanak rendeltetésszer( hasznalatat.

e Gondoskodik a szamitogépes rendszer dllandd miikod&képességérdl a munkavégzés, a tanftasi
orak, a szakkérok, a vizsgdk és egyéb engedélyezett foglalkozdsok zavartalan megtartasa
érdekében.

e Biztositja az oktatasban hasznalt szoftverek dllandd hasznédlhatdsdgat, sériilésiik, meghibasodasuk
esetén Ujra telepiti azokat.

¢ A keletkezett lizemzavarokat elharitja, a kiilsG céget vagy szakembert igényl6 meghibasodasokat
id6ben jelzi az iskolavezetés felé a sziikséges intézkedés megtétele érdekében.
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Gondoskodik a szamitdgépes haldzat allando ellen&rzésérél és védelmérdl {virusellenbrzés,
virusvédelem, adatvédelem, adatmentés, merevlemezes hattértarolok ellendrzése, beleértve az
intézmény egyéb teriletén elhelyezett (szért) szamitégépeket is {iskolatitkarsdg, gazdasagi iroda,
kényvtar, tanari, szertarak, stb.)

A haldzat naprakész Aallapotanak biztositdsa (0j felhasznaldk regisztraldasa, felhasznaloi
jogosultsagok kiosztdsa és ellendrzése, megsziint jogviszonyl felhasznaldk toriése).

Az Internet hasznalatdnak allandd biztositdsa és felligyelete, a felmerilé hibdk elhdritdsa, illetve
jelzése a rendszer lizemeltetdi felé.

Figyelemmel kiséri a szakteriilet fejlédését, munkaja soran alkalmazza az djonnan megjelend
hasznos segédprogramokat, javaslataival segiti az oktatdi kdzésség munkajat.

Kozrem(ikodik az intézmény szamitogépes haldzatanak fejlesztésében.

Részt vesz a belsé informacidés rendszer (INTRANET) fejlesztésében, mikddietésében és
felGgyeletében.

Az email levelezGrendszer hasznélhatdsdgénak dllandd biztositdsa és ellenérzése (virusellendrzés).
Iskolai rendezvényeken a prezentaciékhoz sziikséges (szamitdstechnikai} eszkozék (laptop,
projektor, sth.) belizemelése és miikddtetése.

A multimédids mobil eszkéz6k (laptop, projektor) haszndlatdhoz elére egyeztetett idépontokban
biztositja a tandrok altal igényelt segitségnyujtast, rovid oktatast.

Személyes haszndlatra informatikai eszkdzt csak a vezetdvel tortént egyeztetés utan,
dokumentaltan ad at tartésan, lehetéleg egy tanév szorgalmi idészakara.

Az iskolai honlap allandd elérhetdségének biztositdsa, a tartalommal vald feltdltése, aktualis
informacidkkal térténd rendszeres {heti) frissitése az igazgatd vagy helyettese utasitasa alapjan.
Biztositja az oktatasban és intézményben hasznalt irodai eszkbzok javitdsat és karbantartasat
végzl cég felé az aktudlis havi jelentések megtételét.

Kozrem(ikodik  szakteriiletének statisztikai, vagy egyéb a fenntarté felé torténd
adatszolgaltatdsaban.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének miikodtetésében az intézmény munkatarsai is reszt
vesznek. A munkatarsak feladatai kodze tartozik: részvétel az Onértékelésben {intézmenyi és
intézményvezetdi), az oktatdk értékelésében, adatok gylijtése és szolgaltatdsa, partneri
mérésekben (kils6 és bels6 partnerek) vald kozrem{kodés. Részt vesznek a
folyamatszabalyozasok elkészitésében, az intézményi célok meghatarozésaban, a dontésekben, a
fejlesztések kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

Kelt: Hajdinanas, 202.....cvcvenrceereseeceranrenns

munkaltatéi jogkor gyakorldia

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakoéri leiras tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezének
elismerem és a munkakori leirds egy példanyat dtvettem.

Kelt: Hajddnanas, 202.......ccvvevvecevrennnn

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

iskolatitkar feladatok teljesitésére

Munkakort betdlté neve:

FEOR szam 4111

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettydujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC Csiha Gydz4 Technikum és
Szakképzd Iskola

Munkaidd beosztdsa: Hétfotbl-csiitdrtokig: 7.30-16.00
pénteken: 7.30-14.00

Munkakor betdltéséhez sziikséges | éretiségi

végzettség:

Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd, illetve a
szemeélyi asszisztens irdnyitdasa mellett miikédd iroda, titkarsag adminisztrativ, dokumentdcios,
szervezési és kapcsolattartasi teenddit, biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi
munkaprogram betartasat.

Feladatai:

kulonféle kiilsd és belsd kapcsolattartast szolgalé iratok, levelek, egyéb dokumentumok készitése,
szerkesziése, sokszorositasa;

szamitégépes adatbeviteli feladatok végzése;

jegyzbkoényvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, taroldsa;

dontés-elGkeszitd hattéranyagok Gsszedllitasa, szerkesztése, tovabbitdsa;

adminisztrativ segitségnyljtas a vezetének, munkatdrsaknak, szamitdgépes programcsomagok
(szOvegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezel$) haszndlataval;

napi posta kezelése, iranyitasa, ellendrzése;

hataskdrébe tartozo szakmai ligyekben ligyintézés és levelezés folytatdsa;

adatok, informaciok gylijtése, rogzitése, vilogatasa, nyilvantartasa és iktatdsa;

kapcsolattartds munkatdrsakkal, Ggyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel;

partner megkeresések kiszolgalasa;

belsé informacios iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszdamold, tajékoztatd, feljegyzés,
emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teendskréi;

irodai reprezentacids feladatok elldtdsa;

titkarsagi feladatkdrbe tartozd gazdalkodasi feladatok elldtdsa (pl. kincstari kdrtya)
Kapcsolattartas a levéltarral az iratok kezelése érdekében.

A beérkezd telefonok, faxok fogadasa, sziikséges intézkedések megtétele.

Meghizds  alapjan  telefonbeszéigetések  lebonyolitasa  (hivatalokkal, fenntartdval,
szakszolgalatokkal sth.).

Kdzremiikddés az iskolai nyomtatvanyok, irodaszerek megrendelésében, &tvételében,
taroldsdban.

Nyilvantartja az oktatdssal kapcsolatos szigori szdmaddst nyomtatvanyok beszerzését,
felhasznalasat (bizonyitvanyok, ellendrzék sth.).

A tanuldk felvételével/potfelvételével kapcsolatos adminisztrativ teend8k ellatasa.
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Beiskolazassal kapcsolatos jelentkezési [apok gylijtése, rendszerezése, nyilvantartasa.

Az iskola beirasi napléinak vezetése.

Palyazatok gépelése.

Tanuldi hidnyzasokkal kapcsolatos ertesitések a jogszabalyoknak megfeleléen. A hidnyzdsokkal
kapcsolatos dokumentumok rendszerezése, tarolasa.

Iskolai dolgozdk és tanuldk nyilvantartasanak aktualizalasa, vezetése KIR/SZIR rendszerben is,
adatszolgaltatds.

Evi statisztikdk Osszeallitdsa és tovabbitdsa a KIR-STAT — internetes statisztikai adatgy(ijts
rendszeren keresztul.

Egyedi statisztikai adatok szolgaltatdsa az iskolavetésnek, a fenntartonak, Centrumnak.

Az iskolavezetés, tantestiilet értekezletein, beiss ellenérzéseken jegyz8i feladatok ellatasa.
Térzslapok, bizonyitvanyok kezelése, hozzakapcsolédd dokumentumok elkészitése (masolatok,
igazolasok).

Az érettségivel kapcsolatos adminisztrativ teenddk (jelentkezések rogzitése, értesitések,
jelentések kiildése) ellatdsa a kdzponti internetes rendszeren kereszt(il. A rendszerbe térténé
belépéshez szlikséges titkos jelszd kezelése.

Az ADAFOR rendszer {izeneteinek nyomon kdvetése.

Pedagdgus igazolvanyok kiadasa, érvenyesitése, az ezzel kapcsolatos jogszabalyok figyelemmel
kisérése.

A tanuldk részére iskolalatogatadsi igazoldsok kiadasa, diakigazolvany helyettesitd igazolas
nyomtatasa az OKTIG rendszerbdl.

Didkigazolvany rendelés, érvényesités, nyilvantartas papir alapon, digitdlisan ill. az Oktatasi
Igazolvanyok Adminisztracids Rendszere internetes felileten.

KRETA Kéznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszerben aktualizélja a tanuldk adatait,
jogviszonyat.

KRETA napld vezetésének informativ ellenérzése (tanuléi adatok, 6rak pontos beirdsa,
mulasztasok igazolasa, Osszesitése, érdemjegyek, dolgozatok szama) vezetdi felkérés alapjan.
Kezeli az iskola hazipénztdrat, mely a fenntartotdl atvett készpénzekre vonatkozik. Kifizetést csak
az igazgatd engedélyével végezhet. A készpénzzel a fenntarto altal elirt hataridére, a megfeleld
dokumentumok csatolasaval elszamol. Anyagi felelGsséggel tartozik a pénztirban kezelt
valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért.

Bizonyitvany masodlatok kiadasa az érvényes jogszabalyok szerint.

Tevékeny részvétel az intézmény életében.

Az intézmény vezetGje altal megbizas formajaban adott feladatok {pl. leltdrozas, tanuldcsoportok
feliigyelete) ellatasa.

Az adatok megGrzése szempontjabdl a szamitogép allomanyanak mentése megbizhatéd
adathordozora, ezek biztonsagos taroldsa és megfeleld cimkével {megnevezés, diatum) t6rténd
ellatasa.

Jelenléti iv naprakész, pontos vezetése.

Az intézmeény mindségiranyitasi rendszerének mikodietésében az intézmény munkatarsai is részt
vesznek. A munkatarsak feladatai kézé tartozik: részvétel az énértékelésben (intézményi és
intézményvezetdi), az oktatdk értékelésében, adatok gyljtése és szolgaltatdsa, partneri
mérésekben (kiisé és belsé partnerek) wvald kozremiikddés. Részt vesznek a
folyamatszabalyozasok elkészitésében, az intézményi célok meghatdrozasiban, a dontésekben, a
fejlesztések kidolgozasaban és megvaldsitasaban.
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Kelt: Hajdlndnads, 202........cccmvververcreirnesnnnnes

igazgatod
munkaltatoi jogkdr gyakoridja

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

Kelt: Hajdinanas, 202......cevcveeverennns

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

munkavallalé

MUNKAKORI LEIRAS

bériigyi adminisztrator feladatok teljesitésére

Munkakdrt betdlts neve:

FEOR szam 4122

Munkakdr megnevezése: bériigyi adminisztrator

Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC Csiha Gydzd Technikum és
Szakképzé Iskola

Munkaid6 beosztasa: Hetfétdl-csitortékig : 7.30-16.00
pénteken: 7.30-14.00

Munkakér betdltéséhez szikséges | legaldbb  kézépfokd  kézgozdasdgi  vagy

végzettség: munkaligyi teriilethez kapcsolddoé végzettseg

Az intézmény munkaligyi és bérekkel kapcsolatos informaciok 6sszegylijtésével, ellenérzésével és
feldolgozdsédval, valamint a munkavallaloknak jaré bérek és egyéh juttatdasok kiszamitdsaval
foglalkozik.

Feladatai:

bérek és egyéb juttatdsok szamfejtése, fix 6sszegli (elGlegek, birdi letiltds, kdrtérités) és szazalékos
levondsok (nyugdij- és egészségbiztositdsi jarulék, magannyugdijpénztdr, személyi jbvedelemads,
munkavallaléi jarulék) egyeztetése;

betegszabadsaggal, tappénzzel és szabadsdggal kapcsolatos ligyek intézése;

bérfizetési jegyzékek, bérbsszesitik ellendrzése;

a béreket érint6 jarulékok és befizetési kitelezettségek tekintetében nyilvantartasok vezetése;
kézi és szamitégépes rendszerek segitségével nyilvantartds vezetése az alkalmazotti jelenlétrdl,
szabadsagrol és tulorakrdl az alkalmazottaknak jard fizetés és juttatdsok kiszamitdsa céljabol;

az alkalmazottak fizetése és juttatasai kifizetésének elGkészitése;

a munkaidé-kimutatdsok, jelenléti ivek, bérszamitdsok és egyéb informéacidk ellendrzése a
bérelszdmolassal kapcsolatos eltérések meghatdrozasa és egyeztetése céljabol;
illetményszamfejté program (KIRA) kezelése.

Munkateriiletét érintd jogszabdlyok és valtozdsainak naprakész ismerete és alkalmazasa.
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Jubileumt jutalom idépontjdnak meghatarozasa, végkielégités meghatarozasa.

Munkavallalok torzsadatainak vezetése.

Jelenléti ivek és munkaidé nyilvantartasok ellenSrzése, KIRA-ban a tavoliétek rogzitése.
Nyugdijazassal, gyermekgondozéssal és év végi addzdssal kapcsolatos igyintézés.

Munkavallalok tajékoztatasa illetményiikkel, nyugdijazdsukkal kapcsolatos kérdasekhen.
Munkavallalék utazdssal, munkaba jardssal, kikiildetéssel, szamfejtésse! kapcsolatos feladatainak
koordinaldsa, ellenGrzése, szamfejtése.

Részt vesz az intézmeényi kéltségvetés elkészitésében

Elkésziti a megbizasi szerz8déseket, gondoskodik a hozza tartozé nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérsl.

Osszegyl(jti a tdppénzes dokumentumokat, szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg
engedélyeket, majd ezeket megkiildi a bérszdmfejté részére

Az oraaddk elszédmoldsait tovabbitia a megfeleld kimutatdson keresztlil a bérszamfejtd részére.
Erettségi és szakmai vizsga elszamolédsok dsszedllitdsa és az intézményi kifizetésrdl lista készitése
és ataddsa a fenntarto részére.

Megbizds alapjan részt vesz az iskola vagyondnak, raktarkészletének I[eltarozasaban,
selejtezésének, hulladék hasznositasanak lebonyolitdsaban. Leltarozas elGkeszitése, leltarfelvételi
ivek kiadasa, segitségnyujtas a leltar menetében, Osszesitd kimutatds készitése hidnyrol,
tobbletrdl.

Gondoskodik az Ugyintézés sordn hozza kerlilt dokumentumok iktatdsarol és digitalis
archivalasarol.

Megosztva munkatarsaval latja el az aldbbi feladatokat:

Elvégzi és nyilvantartja az iskola fenntartdi és gazdasdgi targyl lgykorének lgyeit, kezeli a
gazdasagi dokumentumok kisérg iratait.

Az intézmény elemi koltségvetésének {likviditasi tervének) elkészitése, a teriiletfelel&sok
igényeinek dsszegy(ijtése és azok lehetdségekhez mérten vald beépitése.

Nyomon kéveti az iskola kdltségvetési felhasznalasat, likviditasi tervének egyenlegét, naprakészen
vezeti a szamldkkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Nyilvantartja és vezeti az intézmény kotelezettségvallaldsait.

A szakképzési centrum gazdasagi Ugymenetét betartva elkésziti a kételezettségvallaldsokat,
igényhejelentSket az intézményi koltségvetés terhére biztositandd, a miikddéshez szilkséges
eszkbzokrdl, anyagokrol.

Elkésziti a fenntartd altal kért tablazatokat, kimutatasokat.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhaszndlds bizonylatolasardl.
Ellendrzi a szamiak tartalmi és alaki helyességét. Bekéri a szilkséges alairdsokat az elszamolas
érvényesitéséhez. Szakfeladat szamokkal ellatja a szamlakat.

Kidllitja az atvételi elismervényt és gondoskodik a szamia kidllitasahoz sziikséges mellékletek
elkészitésérdl, a szamlazasi kérelem Centrumba torténd eljuttatdsardl. (terembérlet, téritési dij,
tanfolyami dij stb.). A befolyt bevételt, a készpénzes befizetéseket a kijel6lt nap postan tovabbitja
a fenntarto felé.

Palyazatok elkészitésében és elszamoldsdban tevékeny részvétel (Szabdky és mas szakképzési
Osztondij stb.)

Az intézmény gépjarmiveinek lizemanyag elszdmolasat havonta elkésziti, nyomon kéveti a futott
kilométer alapjdn a fogyasztds alakuldsat, jelzi az esetlegesen adddé eltéréseket.

Az intézmény mindségiranyitasi rendszerének mikodietésében az intézmény munkatarsai is részt
vesznek. A munkatarsak feladatai kozé tartozik: részvetel az Onértékeléshen (intézményi es
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intézmeényvezetdi), az oktatdk értékelésében, adatok gylijtése és szolgaltatdsa, partneri
mérésekben (kiils6 és bels6 partnerek) valé kézrem(kédés. Részt vesznek a
folyamatszabalyozdsok elkészitésében, az intézményi célok meghatédrozésaban, a dontésekben, a
fejlesztések kidolgozasaban és megvaldsitasidban.

Kelt: Hajdunanas, 202..........ovoiininiiensinnnn.

igazgato
munkaltatdi jogkdr gyakorldia

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és aldirdsommal igazoiom, hogy a munkakori leirds tartalméat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem és a munkakari leirds egy példanyat dtvettem.

Kelt: Hajdandnds, 202.......ccceveveeuervnnne

munkaviéliald
MUNKAKORI LEIRAS

pénziigyi ligyintéz& feladatok teljesitésére

Munkakort betdltd neve:

FEOR szam 3611

Munkakdr megnevezése: pénziigyi ligyintézé

Munkavégzeés és feladatellatds helye(i): Berettydoujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC Csiha Gy6z8 Technikum és
Szakképzd Iskola

Munkaid6 beosztasa: Hétfétbl-cstitértékig: 7,30-16,00
pénteken: 7.30-14.00

Munkak&r betdltéséhez sziikséges | legaldbb  kézépfoku  kézgazdasdgi  vagy

végzettség: munkaiigyi teriilethez kapcsolddé végzettség

Az intézmény pénziigyi adminisztrativ feladatainak ellatdsa.
Feladatai:

el8kesziti a szabdlyzat szerinti ajanlatkéréseket, el6késziti a beszerzési eljarasokat, nyilvantartja a
megrendeléseket és szerzédéseket

kidllitia az atvételi elismervényt és gondoskodik a szdmla kidllitdsdhoz sziikséges mellékletek
elkészitésérd!, a szdmldzasi kérelem Centrumba térténé eljuttatasardl;

érkezteti, majd formailag és tartalmilag ellendrzi a szallitéi szamidkat

a bels6 szabalyzat szerint teljesités-igazoltatja a szamlat

gondoskodik a belsd szabalyzat szerinti alairdsokrdl

Osszegyljti a szamla mellékieteit, eljuttatja a kdnyvelésre, s gondoskodik a mdsolati példany
intézményi dokumentdcidban térténd elhelyezésérd!

a szamviteli térveény alapjan a szamlakrol analitikus nyilvantartast vezet

kezeli a pénzkezel&helyi forgalmat
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e nyilvantartasba veszi a targyi eszkozoket értékhatar szerint és vezeti az allomanyvaltozast, errél
tdjékoztatia a Centrumot

e résztvesz a leltarozasban

o részt vesz az intézményi kdltségvetés elkészitésében

e A szakképzési centrum gazdasagi ligymenetét betartva elkésziti a kotelezettségvallaldsokat,
igénybejelentbket az intézményi koéltségvetés terhére biztositandd, a mikddéshez szlikséges
eszkdzokrdl, anyagokrol.

e Nyilvantartja és vezeti az intézmény kotelezettségvidllalasait

e FElkésziti a fenntartd altal kért tablazatokat, kimutatasokat.

e A szdmlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasardl.
Ellendrzi a szamlak tartalmi és alaki helyességét. Bekéri a sziikséges alairasokat az elszamolas
érvényesitéséhez. Szakfeladat szamokkal ellatja a szamlakat.

o Palydzatok elkészitésében és elszdmoldsdban tevékeny részvétel (Szabdky és mas szakképzési
Osztondij sth.)

e Nyugtdn dtveszi és kezeli a tanuldi befizetéseket, elvegzi ezek 6sszegzését.

e Kiallitia az atvételi elismervényt és gondoskodik a szamla kidllitdsahoz szlikséges mellékletek
elkeszitésérdl, a szamlazasi kérelem Centrumba térténd eljuttatdsardl. (terembérlet, téritési dij,
tanfolyami dij stb.). A befolyt bevételt, a keszpénzes befizetéseket a kijel6lt nap postan tovabbitja
a fenntartd felé.

o Megosziva munkatdrsdval latja el az aldbbi feladatokat:

e Gondoskodik a bérjegyzékek dolgozokhoz vald eljuttatasardl, az esetleges reklamaciokat
tovabbitja a MAK-hoz ill. a fenntartdhoz.

e Szamfejti és elszamolja az utazasi és kikiildetési kdltségeket, draadd és vizsgaztatasi dijakat.

e A munkavéllaldi atsorolasok, értesitések, kinevezések, modositasok készitésének segitése.
Sziikséges esetben kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

e Centrum jelzésére a bériigyl adminisztrator tavolléte esetén kézremlikddik az aktualis feladatok
ellatasaban.

e Elkésziti a megbizasi szerz&déseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérdl.

e llletményszamfejté program (KIRA) kezelése

e Utazdsi igazolvdnyok kidllitdsa a dolgozdk részére.

o Gondoskodik az (gyintézés soran hozzd kerllt dokumentumok iktatasardl és digitdlis
archivalasarol.

o Az intézmény min&ségiranyitasi rendszerének miikédtetésében az intézmény munkatérsai is részt
vesznek, A munkatarsak feladatai kozé tartozik: részvétel az &nértékelésben (intézményi és
intézményvezet6i), az oktatdk értékelésében, adatok gyljtése és szolgaltatdsa, partneri
mérésekben (kilsé és bhelsd partnerek} valé kézremlkddés. Részt vesznek a
folyamatszabalyozasok elkészitésében, az intézményi célok meghatarozdsaban, a déntésekben, a
fejlesztések kidolgozasdban és megvalodsitasdban.

Kelt: Hajdindnds, 202.......cevecenvecnninennnenens
igazgaté
munkaltatdi jogkdr gyakorldja
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Alulirott Munkavallaloé kijelentem és aldirdasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezének

elismerem és a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Hajdundnds, 202.....cececierienee,

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS

iskolagondnok feladatok teljesitésére

Munkakért betdlté neve:

FEOR szam 5243

Munkakdr megnevezése: iskolagondnok

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

2’ gt

Berettyoujfalui SZC Csiha Gydzd Technikum és
Szakképzd Iskola

Munkaid& beosztasa:

Hétf6t61-péntekig: 6.30-14.30

Munkakor betdltéséhez
vegzettség:

sziikséges

Kdzépfoku épitdipari, miszaki végzettség

Az intézmény éplletének, berendezéseinek felligyelete, karbantartdsi feladatok elldtdsa, tisztan és
rendben tartasardl gondoskodik.
Feladatai:

a szemétszallitds zavartalansdganak biztositdsa, lomtalanitds megszervezése; gondoskodas a
veszélyes hulladékok elszallitasarol

a felvono lizemképességének ellendrzése;

a hazirend betartdsanak es a kdzos hasznélatl helyiségek megfelels hasznalaténak eilendrzése;
részvétel a takaritdsban, az egyszer( javitdsokban és az épiiletbelsék karbantartasaban;

a kazanok és bhojlerek mikédésének felliigyelete a hé- és melegviz-szolgaltatas biztositasa
érdekében;

az intézmény vezetGjének értesitése javitdsi igények felmeriilése esetén;

az éplletek bejarasdval azok biztonsaganak ellenérzése;

rendszeres karbantartasi munkdk végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozé miikodési rend
figyelembe vételével;

ingatlanfenntartassal kapcsolatos tigyek egyeztetése az intézményvezetvel;

megel8z8 karbantartdsi feladatok ellatasa;

idényjellegl karbantartoi feladatok elvégzése, kbzlekedési utak tisztan tartasa;

az éplilet fenntartdsaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése,

Tavasztol dszig sziikségszerlien végzi a parkositott terllet fiinyirdsat, locsolasat.

Az évszaknak megfeleld munkakat (locsolads, levelek Gsszetakaritasa, flinyiras, hoseprés) elvégzése
az iskola székhelyén és telephelyén és azok utcafrontjain.
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Jelenléti iv napra pontos vezetése.

Tevékeny részvétel az iskola életében.

Kézrem(kddés a leltarozasi feladatokban meghizas alapjan.

Kozremukodés a munkaruha nyilvantartasban.

vesznek. A munkatdrsak feladatai kozé tartozik: részvétel az Gnértékeléshen {intézményi és
intézményvezet6i), az oktatdk értékelésében, adatok gyljtése és szolgaltatdsa, partneri
mérésekben (kiils6 és belsé partnerek}) wvalé kozremilkédés. Részt vesznek a
folyamatszabalyozasok elkészitésében, az intézményi célok meghatarozasaban, a ddntésekben, a
fejlesztesek kidolgozasaban és megvalositasaban.

Kelt: Hajd(inanas, 202......cccevvvevvevernecmversenrranens

igazgaté
munkaltatéi jogkdr gyakorléia

Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartaimat
szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kdtelezének
elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Hajdananas, 202......cveeveeeeneene.

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

munkavaliald

MUNKAKORI LEIRAS

intézményi takarito és kisegitd feladatok teljesitésére

Munkakdrt betéltd neve:

FEOR szam 9112

Munkakér megnevezése: intézményi takarito és kisegité

Munkavégzés és feladatellatas helye(i}: Berettydujfalui Szakkepzési Centrum
munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC Csiha Gyézd Technikum és
Szakképzd iskofa

Munkaidd beosztasa: Hétfétol-péntekig:

Nyitaskor: Reggel: 6.30-tdl 8.30 6raig.
Délutan: 13.00-tol 19.00 éréig.

egyéb esetben:  11.00-19.00 draig

Sziinid6ben: 7.00-tél 15.00-ig.

Munkakor betdltéséhez sziikséges | dltalanos iskolai végzettség
vegzettség:
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Killonféle takaritasi feladatokat |at el az intézmények kiilsé és belsd tereinek és berendezési targyainak
tisztan és rendezett allapotban tartdsa érdekében.
Feladatai:

padlok, butorok és egyéb berendezési targyak sOprése, porszivozasa, mosasa és torélgetése az
intézmény éplleteiben

a k6zds helyiségek kitakaritasa, a térolkdz6k, szappan és hasonlé cikkek cseréje;

takarftas a tantermekben, folydsokon és dltaldban az intézmény teriiletén

a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kilritése, tartaimuk elvitele a szemétgydijté heiyre.

A kijelolt terlleten a helyiségek (tantermek, mellékhelyiség, folyosd, stb.) takaritdsa napi
rendszerességgel, felmosds, fertGtlenités (szlikség szerint sosavazas), szelléztetés.

Gondoskodik az iskolapadok, asztalok, ablakparkanyok, vizcsapok, kagylék, WC-csészék
tisztitasarol, berendezések (irodagépek, irdsvetit6k sth.) portatanitdsdrdl.

Cserepes névények apolasa, gondozasa.

Terililtén nagytakaritds végzése (téli/tavaszi-nydri). Nagytakaritdsok alkalmdval abiak, ajto,
ldbazatok fertStlenitd mosasa, fliggdnyok, teriték mosdsa és vasaldsa.

Festések, atalakitasok utani nagytakaritas.

Torekszik az energia {viz, villany, fités) és tisztitoszerek takarékos felhasznaldsara.

Talalt targyak &rzése, illetve leaddsa a portan.

Eszlelt hidnyosségok, rongéldsok irdsbeli jelzése a titkarségon kihelyezett fizetbe.

Sziikség esetén (pl. szabadsdgolas, tdppénz idején) besegit az intézmény mas teriiletein is a
munkaba.

Besegit a portas feladatok elldtasaba.

Az iskolaepliletek koriiltekintd nyitdsa és zdrdsa az épiilet, berendezések, technikai felszerelések
vagyonvédelmére, dllagmegdvdsara figyelve.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén kiilénés gondossédggal jar el takaritési feladataiban.

Tevékeny részvétel az intézmény életében.

Munkaidd nyilvantartas vezetése.

Az intézmény minGségirdnyitasi rendszerének miikodtetésében az intézmény munkatdrsai is részt
vesznek. A munkatarsak feladatai kdzé tartozik: részvétel az &nértékelésben (intézményi és
intézményvezetdi), az oktatok értékelésében, adatok gylijtése és szolgéltatdsa, partneri
mérésekben (kiils6 és hels§ partnerek) valé kézremiikddés. Részt vesznek a
folyamatszabalyozasok elkészitésében, az intézményi céiok meghataroziséban, a déntésekben, a
fejlesztések kidolgozasaban és megvaldsitasaban.

Kelt: Hajdananas, 202.....ccuevevcrmeriereneiennn,

igazgatd
munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Hajdananas, 202.....vevveeviencnnas
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munkavallalé

MUNKAKORI LEIRAS

személygépkocsi vezetd feladatok teljesitésére

Munkakért betdltd neve:

FEOR szam

8416

Munkakdr megnevezése:

személygépkocsi-vezetd

Munkavégzés és feladatellatds helye(i): Berettydujfalui Szakképzési Centrum

munkaszervezete
Berettyéujfalui  SZC  Csiha  Gydzd
Technikum és Szakképzs Iskola

Munkaidd beosztasa: Hétfétél-péntekig : 6.00-14.00
Munkakér betdltéséhez sziikséges végzettség: hivatdsos jogositvany

A Centrum hasznalatdban lévé gépjarmiivel személyek szallitasa, a gépjarmivel kapcsolatos karbantartasi
feladatok felmérése, eligtasa.
Feladatai:

e o & @

személyszallitas végzése;

a gépkocsi megfeleld miszaki, esztétikai allapotdnak biztositasa;

pontos és reszletes helyismerettel valo rendelkezés;

baleset esetén a mentdk, rendbrség, tlizoltok hivasa, az intézményvezet( ériesitése;

kozlekedési szabalyok valtozasainak folyamatosan figyelemmel kisérése;

kisebb volumeni rakomany (kiscsomag), egyéb killdemény szallitasa;

a mindenkori forgalom és biztonsagi elGirasoknak és utasitasoknak megfelelGen a gepjarmd
vezetése, a munkaiddre, vezetési pihend idGre vonatkozd eldirasok betartasa;

az el6irt karbantartasi feladatok ellatasa.

Kozrem{ikédés a szakmai anyag és véd&eszkézok beszerzésében (szikséges dokumentacid
elkészitése, egyezietés cégekkel), kiosztasaban.

Kézremikoddés a munkaruha beszerzésében, nyilvantartasaban.

Kdzrem(ikddik a veszélyes hulladékok elszallitasaban.

Rendszeres karbantartdsi munkak végeztetése az ingatlanra vonatkozo milkddési rend
figyelembevételével az igazgatoval tortént egyeztetés utan.

Ingatlanfenntartassal kapcsolatos ligyek egyeztetése az igazgatoval.

Az éplilet fenntartdsdval, mikddtetésével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.

Kozremiikédés a nyari karbantartasi feladatok elvégzésében.

lelenléti iv napra pontos vezetése.

Tevékeny részvétel az iskola életében.

Kézremdkddés a leltdrozasi feladatokban meghbizas alapjan.

vesznek. A munkatarsak feladatai kozé tartozik: részvétel az Gnértékeléshen (intézményi és
intézményvezetdi), az oktatdk értékelésében, adatok gyljtése és szolgdltatdsa, partneri
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mérésekben (kllls6 és bels6 partnerek) valé koézremikddés. Részt vesznek a
folyamatszabalyozédsok elkészitésében, az intézményi célok meghatdrozasaban, a dontésekben, a
fejlesziések kidolgozadsaban és megvalositasaban.

Kelt: Hajdananas, 202 v nreeseer s seeseens

igazgatd
munkaltatéi jogkér gyakorldja

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

Kelt: Hajdinanas, 202.....ceveeeeernee

munkavallald
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