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|. BEVEZETES

2015.julius 1. 6ta a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum tagintézményeként mitkodiink.
Szervezeti és miikodési szabalyzatunk alapjat a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
Szervezeti és miikodési szabalyzata ¢és az alapito okirata képezi. Az SZMSZ meghatarozza
az eldirt tevékenységhez, a pedagdgiai programban és a szakmai programban kittizott cél-
¢és feladatrendszerhez a szervezeti felépitést, rogziti a miikodés rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolati  rendszerekre vonatkozé szabalyokat, biztositja a kialakitott cél- és

feladatrendszerek, tevékenységek, folyamatok 6sszehangolt és hatékony miikodését.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat

Célja: a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasaval az intézmény jogszert, zavartalan
miikddéseének biztositasa, a sziilok, gyermekek, tanuldk és oktatok kozotti kapcsolat

erositése.

Feladata: hogy megallapitsa az iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok keretei

kozott, tovabba azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok

Jovahagydsa: a szervezeti és milkddési szabdlyzatot az oktatéi testiilet az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével, a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum

foigazgatoja és kancellarja egyetértésével fogadja el.

Hatdalya: a szervezeti €s miikodési szabalyzatban foglaltak megtartasa kotelezo az intézmény
munkavallaloi, a szolgéltatasokat igénybe vevo tanulok €s sziildk, illetdleg az intézménnyel
a nevel6-oktatd munka soran kapcsolatba keriilok vonatkozasaban, az intézményben

folytatott nevel6-oktatd munka soran, tovabba mindazon kiilsé rendezvényeken, amelyeken
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az intézmény tanul6i részt vesznek. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
megismerése, megtartdsa és megtartatisa feladata és kotelessége az iskola minden
vezet6jének, oktatojanak, egyéb alkalmazottjanak, megtartasa pedig az iskola tanuldinak. A
szervezeti ¢és miikddési szabélyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa azoknak is

kotelessége, akik a neveld-oktatd munka soran kapesolatba keriilnek az iskolaval.

Nyilvanossaga: Az SZMSZ nyilvanos. Megtekintheté az iskola honlapjan vagy az iskola

titkarsagan.

A szervezeti és miikodési szabalyzatra vonatkozo jogszabalyok:

-2019.¢vi LXXX. torvény a szakképzésrol

-12/2020 (I1.7.) Kormény rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
-2011. CXC. torvény Nemzeti Szakképzési Torvény

-2011. CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

- 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

szakképzési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrél szold térvény

végrehajtasarol.
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Il. Intézmeény mikodesének rendje

1. Az intézmény nyitvatartasi rendje:

Az intézmény szorgalmi idében a sz€khelyen (4100 Berettyoujfalu, Honvéd
u. 11.) — hétftol péntekig 7 ora 00 perct6l 20 oraig tart nyitva.

A sziil6i értekezlet és a fogadddra napjain, rendezvények esetén a nyitvatartas
meghosszabbitasat az igazgatd engedélyezi.

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva tart.

A tanitas kezdete az 1.1 pont szerinti napokon 7:45 6ra. A tanitasi orak 45
percesek, a gyakorlati 6rak szintén 45 percesek. A sziinetek idejét, valamint
a tanuloi tligyelet rendjét a Hazirend hatarozza meg.

Az elsd tanitasi orat reggel haromnegyednyolc ora eldtt —az iskolai sziiloi
szervezet ¢s az iskolai didkonkorményzat véleményének kikérésével —
legfeljebb negyvendt perccel korabban meg Iehet kezdeni, melyet az igazgatd
engedélyez.

A nevel6-oktatd munkat az intézményben alkalmazott oktatok az oérarend
alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozasok kizarolag a kdotelezd orak
megtartasa utan szervezhetok.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az
tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak
az ¢épiiletekben. A nydari tanitdsi sziinet ligyeleti rendjét az igazgato
tanévenként hatdrozza meg €s nyilvanossagra hozza az intézmény weblapjan
tovabba kifiiggesztésre kertil a székhely bejaratainal.

A szorgalmi id6 elokészitése augusztus 21-t61 kezdddik €s augusztus 31-ig

tart.

2. Avezet6k intézmenyben valo benntartozkodasanak rendje:

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil — 8.00 ora 16 6ra kozott — az intézmény székhelyén

az igazgatonak vagy helyettesének az intézményben kell tartdzkodnia. A nyitvatartas

kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott oktatd jogosult és koteles az

intézmény muiikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére. A
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vezetdi ligyeleti beosztast a tanév kezdetén kell elkésziteni az aktualis orarend
fiiggvényében, amit félévkor feliil kell vizsgalni. A vezetdi ligyeleti beosztas elkészitése az
igazgaté feladata. Az elkészitett beosztast az iskola honlapjan nyilvanossa kell tenni és a

tanari szobaban ki kell fliggeszteni.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

- Kiils6é latogatok az iskolaba torténd belépésiik soran az ott folyd neveld-oktatd
munkat nem zavarhatjak.

- Az intézménybe érkezd kiilsé személyek a portan jelzik joveteliik céljat, illetve azt,
hogy kit keresnek. A portas a kiilsé személy adatait feljegyzi és felkiséri az igazgatoi

titkarsagra.

- A fenntarté képviseldit, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az igazgato
fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy ko6zos munkat, a vezetoi

feladatmegosztas szerint mas vezetével kell elvégezni.

- Amennyiben az intézményben valamely hatésdg ellendrzést végez, az igazgato
képviseli az intézményt, 6 irja ald az ellendrzésrdl késziilt jegyzOkonyvet. Ha az
igazgato akadalyoztatva van, az altalanos igazgatohelyettes képviseli az intézményt
a helyettesités rendje szerint, vagy az igazgat6 irdsban megbizza az intézményben

alkalmazott oktatok egyikét az eljarasban vald részvétellel, képviselettel.

- A tandrak latogatasara kiils6 személyek részére az igazgato ad engedélyt, kivéve, ha
az oralatogatast hivatalos ellendrzés keretében végzik az arra jogszabalyban

felhatalmazott személyek.

- Az intézmény igazgatoja altal engedélyezett rendezvényekre érkezd vendégeket a
kijelolt helyen kell fogadni. A rendezvény megtartasara kijelolt hely tulajdonosaval
kotott  szerzodés/megéllapodas tartalmazza a benntartozkodas szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozd el6irasok megtartasdval kapcsolatos kotelezettséget,

amelyet a részt vevoknek be kell tartaniuk.
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Belépés és benntartozkodas rendjének szabdlyait azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel a hazirendben is szabdlyozni kell az intézmény
SZMSZ-ével 6sszhangban. Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyeknek

is be kell tartani az intézmény SZMSZ-ben ¢s a Hazirendben foglaltakat!

Szorgalmi iddszakon kiviil az iskoldba az iigyintézésre megadott iddben

tartozkodhatnak az intézményben.

Az intézmény szervezeti felépitése

A tagintézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Vezetdi munkdjat 2 {6
igazgatohelyettes segiti.

Az intézmény oktatdi testiiletét a székhelyen, a telephelyeken miikodé oktatok
kozossége alkotja.

A munkakozosségeket a kiilonbozd tantargyak tanitdsdban neveld-oktatdé munkat
veégz6 oktatok alkotjak.

Az igazgato mellett titkarsag miikodik. A titkarsaghoz tartozik 1 f6 iskolatitkar.
Technikai alkalmazott: az intézmény székhelyén alkalmazott rendszergazda,
gazdasagi ligyintézok, karbantartok, portasok, takaritok.

Az intézmény szervezeti abraja 1. sz. mellékletben talalhato.

3.1 Az oktatoi testilet

Tagjai:

1gazgato,
igazgatohelyettesek,
munkak6zdsseg-vezetok,

az iskolaban dolgozo6 oktatok.

Vezetdje: az igazgatod

3.1.1 Az oktatdi testiilet déntési jogkorébe tartozik:

a Szakmai Program elfogadasa és modositasa,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
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e az intézmény munkdjat atfogd elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,
e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa,

e a Hazirend elfogadasa,

e atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

e atanuldk fegyelmi iigyeiben valé dontés,

e atovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa,

e atankOnyvtdmogatas modjanak meghatarozasa,

e atanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,

e ajogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

3.1.2 Az oktatoi testiilet véleményezési jogkérébe tartozik:
e atantargyfelosztas,
e azintézmény fejlesztési €s beruhazasi terve,
o a felvételi kdvetelmények meghatarozasa,

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek.

3.1.3 Az oktatoi testiilet feladatkérébe tartozo tigyek atruhdzasa, a beszamolds rendje:

e Az oktatdi testillet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai
munkako6zosségekre ruhazza a tantargyfelosztasbol eredé szakmai feladatok
ellatasat.

e Az osztalyban tanitd oktatokra a magasabb évfolyamba 1épésrol, osztalyozo vizsgara
bocsatasrol valo dontést,

e A tanulok fegyelmi iigyeiben valdo dontés céljabol az oktatoi testilet fegyelmi
bizottsdgot hoz létre. A fegyelmi bizottsadg allando tagjai: az oktatoi testiilet altal
megbizott oktatd, mint a fegyelmi bizottsdg elndke, valtozé tagjai: az
igazgatohelyettes, a tanulo osztalyfondke és még egy oktato, aki a tanulod oktatdsat
végzi.

o Az atruhdzott feladatokrol végrehajtast kovetd oktatotestiileti értekezleten kell

beszamolni az oktatoi testiilet felé.

3.1.4 Munkakézdssegek

Az intézményben hat munkakozdsség mitkodik:

- természettudomanyi, redl munkakozosség

- humén munkak6zosség
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- idegen nyelvi munkak6zosség
- informatika munkak6zosség
- szakmai munkak6zosség

- osztalyfénoki munkak6zosség

A munkako6zosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség feladata az oktatd

munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitése. A segitségnyujtas formai:

- Tapasztalatszerz oralatogatas
- Bemutato6 6rak

- Mentortanar kijelolése

- Szakmai értekezletek

- Oralatogatés és kozos értékelés

Természettudomanyi, redl munkak6zosség:
Tagjai a kovetkez6 tantargyak oktatasat végzo oktatok:

Matematika

Fizika

Biologia

Kémia

Foldrajz

Komplex természettudomanyi ismeretek

Human munkakoz6sség:
tagjai a kovetkezd tantargyak oktatasat végzo oktatok:

Magyar nyelv és irodalom,
Torténelem,

Etika,

Tarsadalmi ismeretek

Idegen nyelvi munkak6zosség:
Tagjai a kdvetkezd tantargyak oktatdsat végzd oktatok:

Angol nyelv
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Német nyelv

Informatika munkakozosség:
Tagjai a kovetkez6 tantargyak oktatasat végzo oktatok:

Informatika

Informatika 4gazathoz tartozd szakmai elméleti és gyakorlati
tantargyakat tanito oktatok

Szakmai munkakdzosség
Tagjai a kovetkez6 tantargyak oktatasat végzo oktatok:

Szakmai elméleti tantargyakat tanitd oktatok
Szakmai gyakorlati tantdrgyakat tanit6 oktatok, szakoktatok

Osztalyfénoki munkakodzosség:
Tagjai a kovetkezd tantargyak oktatasat végzo oktatok:

minden osztalyfonok

3.2 Alkalmazotti kozosség
Tagjai: Az intézmény vezet6i, oktatol, oktato-nevel6 munkat segitdi és technikai dolgozoi.

Vezetoje: az intézmény igazgatoja.

3.3 Diakénkormanyzat

A tanulokozosségek és a tanulok érdekeinek képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté tligyekben, ha
megvalasztdsdban a tanulok tobb mint 50 %-anak képviselete biztositva van. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti és milkddési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat jelen szervezeti szabalyzat tartalmazza. A
miikddésehez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait
sajat bevételekkel egészitheti ki. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat
a didkonkormanyzat késziti el, a tanulok6zosség fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.
Az iskolai didkdonkormdanyzat ¢lén, annak szervezeti ¢és mikddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint vélasztott a didkdnkormanyzat vezetdje, illetve az iskolai

didkbizottsag all. A tanuloifjisagot az iskola vezetdsége és az oktatdi testiilet eldtt a
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didkonkormanyzat vezetdje képviseli. A didkdnkorményzat tevékenységét a
diakonkormanyzatot segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a

diakkozosség javaslatara — az igazgato biz meg.

4. Vezet6k kozotti feladatmegosztds

4.1 Igazgatd
Az Szvr. 124. § értelmében az igazgato:
1. képviseli a szakképz0 intézményt,

2. - a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo intézmény esetében az e
rendeletben meghatarozott kivétellel - gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzo
intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz0 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviseldkkel vald
kapcsolattartassal osszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

(2) Az igazgato az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasa soran
1. felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,
2. felel a szakképzd intézményen beliili oktator munkéért,

3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzo intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil eso -
intézkedések megtételét,

5. felel a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgadlo vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokeszitéseeért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéseert €s ellendrzeéséert,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezesérol, a tovabbképzési program
¢s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasarol, a
szakmai munkak6zdsség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
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tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

12. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozéason val6 részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

14. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

17. biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
19. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

20. koordinalja a szakképz0 intézményen beliili gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeését ¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzeésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanul6i
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezésérol,

28. egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

(3) Az igazgato a didkdnkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanécs javaslatara tizenot
napon beliil érdemi vélaszt koteles adni.
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(4) Az igazgato szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatoi
munka szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(5) Az igazgatd munkajat az oktatoi testiilet €s a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

4.1.1 Felel8s

Az Szvr. 125. § értelmében:

(1) A szakképzési centrum részeként mitkodd szakképz6 intézmény igazgatdja az igazgato
szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a fdigazgato irdnyitasa mellett -

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgat6 vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.

(2) Az igazgato6 felel

1. a szakképz0 intézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének vezetéséert,

3. a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért ¢s ellendrzéséért.
(3) Az igazgato

1. vélemeényezi a foigazgatd hataskorébe tartozo - a szakképzd intézményt és a szakképzo

intézményben foglalkoztatottakat érintd - dontést,

2. félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a

szakképzési centrum koltségvetésének €s beszamolodjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra €s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképzd intézményre juto kerete felett.

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

elkésziteni.
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4.1.2 Jogkdrei

Kiadmanyozasi (alairasi) jogkor:

Az intézményvezetd az Szt.-ben meghatarozott 6nalld hataskorei tekintetében 6nalld
kiadményozasi joggal rendelkezik

Hivatalos {ligyiratokon, felterjesztéseken, okmanyokon, az iskola hivatalos
képviseletében, amikor azt jogszabaly, vagy BSZC utasités alairéként kifejezetten az
igazgatot tiinteti fel, az aldirasi jogot csak az igazgato, tavollétében az altalanos
igazgatohelyettes gyakorolhatja.

Kikiildetési rendelvények teljesités igazolasa, alairasa (oktatok, technikai dolgozok
esetében) az igazgatd jogkdrebe tartozik.

Megrendelések, szerzédések teljesités igazolasdnak joga az igazgatot illeti meg.

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

A BSZC kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas
eljarasrendjérdl szolé szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

A kozbens6 intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a Centrum, illetve az NSZFH altal kért adatszolgaltatasokat.
Kotelezettségvallalas: Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a
BSZC  kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,

utalvanyozas rend;jérdl szolo szabalyzata tartalmazza

Képviseleti jogkor:

A szakképzesi intézmeény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgato
jogosult.

Munkaltaté jogkor:

A szakképzési intézményben a munkaltatdéi jogokat — a kinevezés, a vezetoi
megbizas, a megbizas visszavondsa €s a jogviszony megsziintetésének joga, a BSZC

foigazgatdja, illetve kancellarja gyakorolja.
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4.1.3 Feladatai:

szervezi és ellendrzi a szakképzési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényestilését;

dontésre elokészit a szakképzési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

el6késziti az oktatoi testillet feladatkorébe tartozd dontéseket és a szakképzési
intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
jovahagyja a szakképzési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, elokésziti a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot, a hazirendet;
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
szakképzési intézmény alkalmazottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a szakképzési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a BSZC és NSZFH altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a szakképzési intézmény miikodésével kapcesolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

az igazgatd rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany,
természeti csapéas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési — oktatdsi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradésa jelentés veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntarto
egyeteértéset, illetve - ha ez nem lehetséges - a fenntartot haladéktalanul €rtesitenie
kell;

a dolgozok munkdjanak elismeréseképpen Kkitiintetési javaslatok elkészitése,

egyeztetése, felterjesztése.

4.2 lgazgatéhelyettesek

Vezetdi megbizasat a foigazgatotol kapja, az igazgatovéleményének kikérésével.

4.2.1 Feladatai:

helyettesiti az igazgatdt akadalyoztatasa esetén,
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a munkakozosségek tagjainak neveld — és oktatd munkdjanak iranyitdsa és
ellendrzése, latogatja orait és arrdl oralatogatasi feljegyzéseket készit,

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
egylttmiikddés a didkonkormanyzattal,

nemzeti €s iskolai tinnepek méltdé megszervezésében vald kozremiikodés az iskolai
munkaterv alapjan,

feladatkorével  Osszefiiggden  kozremiikodik az  iskolai  dokumentumok
elkészitésében, feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasdban

taniigyi dokumentumok (tdrzslap, osztaly és csoportnaplok) ellendrzése,

a palyazati lehetdségek figyelése

a neveldk helyettesitésének megszervezése,

a neveldk kotott munkaidejének, €s a helyettesitéseknek az ellendrzése,

a tantargyfelosztés elkészitése, valamint az iskola heti 6rarendjének dsszeallitasa,
az osztalyfénoki munka iranyitasa, ellenérzése,

felzarkoztato foglalkozasok, korrepetalasok, sportfoglalkozasok ellendrzése,
érettségi, szakmai, kiilonbozeti, osztilyozd és javitovizsgdk megszervezése,
lebonyolitésa,

iskolai statisztikai jelentések elkészitése,

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

a szakkorok, didkkorok munkajat,

a kozponti felhivasok alapjan szervezenddé tanulmanyi és kulturdlis versenyek,
vetélkeddk, rendezvények iskolai forduloit,

a tanoran kiviili sporttevékenységet.

véleményezi az oktatok munkajat

az iskolai javitasi, karbantartdsi munkak megvalositasara javaslatot tesz
munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazisa ¢és
alkalmaztatasa

koltségvetés készités€¢hez adatot szolgaltat

az iskolai munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa

részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szinti ~ dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Szintvizsga szervezése, lebonyolitas, dokumentalasa.
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Szakmai anyagigények leaddsa hataridore.

Egyiittmiikodési megallapodasok kotése a tanulok gyakorlati oktatdsat biztosito
gazdalkodo egységekkel, tanuloszerzodések nyilvantartasa.

Osszefiiggd gyakorlat megszervezése

Szakmai napok szervezése, lebonyolitdsa a szalmai igazgatohelyettessel
egyiittmiikddve.

Kapcsolattartas a Munkaiigyi Kozponttal, Kereskedelmi €s Iparkamaraval
kapcsolatot tart gazdalkodd szervezetekkel, a kamaraval, fenntartoval, mas
szakképz6 intézmeényekkel, vallalatokkal.

munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa ¢és
alkalmaztatdsa

koltségvetés készitéséhez adatot szolgaltat

felndttoktatas szervezése, iranyitasa

részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremuikodik az iskolai szintti dontések,

stratégiak kialakitasaban.

4.5.Munkak6zosség-vezetd

Megbizasukat az igazgatd adja a szakmai munkakozosség kezdeményezése alapjan. A

r rr

megbizas tobbszor is meghosszabbithatd. A tevékenység ellatasaért potlékban részesiilnek.

4.5.1. Feladatai:

iranyitja a munkakozosség tevékenyseégét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért,

a szakmai munkak6zosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd iigyek
elokészitése, szervezése,

kapcsolattartds az intézmény vezetdivel,

a munkakdzosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,
Osszedllitja az intézmény pedagogiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

javaslatot tesz az iskola munkatervére,

szaktargyi értekezleteket tart, sziikség esetén kozremilkddik a szakirodalom

Osszeallitasban és felhasznalasaban,
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véleményezi a munkakodzOsség tagjainak tantdrgyi programjait (tanmeneteit) és
0sszehangolja azokat,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasara,

képviseli a munkakdzosség véleményét,

gondoskodik az igazgatd €s az igazgatohelyettesek dontéseinek, javaslatainak a
munkakozdsséggel vald megismertetésérol, azok veégrehajtasarol munkak6zosségi
szinten,

a tanév végeén Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl az oktatoi testiilet szamara,

javaslatot tesz a munkak6zosség szemléltetd és oktatasi segédeszkozallomanyanak
fejlesztésére, az igazgatd megbizdsara szakmai ellendrz0 munkét, tovabba

oralatogatasokat végez

oktato alapvet6 feladatai és kotelessegei:

nevel6-oktatd munkajahoz tantervi programot készitsen, illetve valasszon,
tanmenetet készitsen, tankonyvet, taneszkozt valasszon;

neveld és oktatd tevékenységében érvényesitse az iskola értékrendjét, hagyoményait,
ennek megfelelden tartsa tiszteletben a tanulé emberi méltosagat €s jogait, az
ismereteket targyilagosan ¢és tobboldalian kozvetitse, és ezek elsajatitasarol
gy0z6djon meg;

neveld és oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességeit,
tehetségét, fejlodésének litemét, ha a tanuld képessége, szorgalma €s szandéka
alapjan lehetséges, készitse fel emelt szintli érettségi vizsgara, illetve szakmai
vizsgéra, szintvizsgara és versenyekre.

mindsitse a tanulok tanulmanyi eldémenetelét;

adja at a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges
ismereteket; ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye
fennall, akkor a sziikséges intézkedéseket tegye meg;

legyen kezdeményezd a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanulod
fejlodését veszélyeztetd kortilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében,;

kisérje figyelemmel tanitvanyai egészségi allapotat; segitse eld a hatranyos

helyzetben 1év6 tanitvanyanak felzarkoztatasat tanulotarsaihoz;
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a sziiloket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa; ha a
tanul6 jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek, akkor a sziil6t figyelmeztesse;

a szllo és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon;

vegyen részt iskolai rendezvények, programok eldkészitésében, bonyolitdsdban, az
iskolai hagyomanyok apolasaban; folyosoi, verseny- és vizsgaiigyeletet lasson el
az iskolai konferenciakon, kotelezo értekezleteken €s rendezvényeken vegyen részt;

roror

heti egy alkalommal fogad6orat tartson.

Az oktatot munkakorével ésszefiiggésben megilleté jogok:
a nevelési, illetve a szakmal program alapjan az elsajatitando ismereteket, a
tananyagot meghatarozza, a nevelési és tanitasi modszereit megvalassza.
a helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket.
hozzdjusson a  munkdjdhoz  sziikséges anyagokhoz, eszk6zokhoz,
dokumentumokhoz, informaciokhoz.
az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen az intézménynevelési, illetve szakmai
programjanak tervezésében, az értékelésben gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait
megilletd jogokat.
részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdbmunkéban.
szakmai egyesiiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.
személyét, mint az oktatokozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait

tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatoi tevékenységét értékeljék s elismerjék.

5. A szervezeti egysegek kozotti kapcsolattartas

5.1. VezetSk kozotti kapesolattartas

Az intézmény mukodésével kapcsolatos operativ vezetési ligyekben az igazgatdé az

igazgatohelyettesekkel heti rendszerességgel értekezletet tart.

5.2. Belsé kapcsolattartas formaja és rendje

5.2.1.

Kibévitett vezetbi megbeszélés:

havonta vagy sziikség szerint
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Résztvevdk: igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezeték, DOK segitd tanar

5.2.2. Oktatoi testiilet megbeszélései, értekezletei

Oktatoi testiileti értekezletet kell tartani:

a szakmai program és modositasa elfogadasara,

a szervezeti és miikkddési szabalyzat elfogadasara és modositasara,

az intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok, az éves
munkaterv elfogadasara, (féléves munka értékelésére, a tanév pedagogiai
munkdjanak értékelésére),

a hazirend elfogadasara,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésénck megallapitasara, osztdlyozo vizsgara
bocsatasara,

valamennyi, az oktatoéi testiillet dontési, véleményezési jogkorébe tartozd — at nem

ruhazott — ligyben

5.2.2.1. Az oktatoi testileti értekezlet lehet:

>

Tanévnyito értekezlet

Augusztus utolso hetében az igazgato altal kijelolt napon tanévnyito értekezletet kell
tartani, amelyen az igazgat6 ismerteti az uj tanév fobb feladatait és az oktatoi testiilet
elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat. A tanévnyito értekezleten torténik

az éves munkaterv elfogadasarol dontés.

Félévi értekezlet

Az igazgatohelyettes elemzi az elsé félév munkajat, és tajékoztatast nyujt a

kovetkezo félév feladatairdl.

Tanévzaro értekezlet

Az igazgato - a testiilet véleményének figyelembevételével - elemzi, értékeli a tanév
nevel6-oktatdé munkéjat, a munkatervi feladatok végrehajtasat. Az értekezlet az

érettségi ¢s szakmai vizsga lebonyolitasat kovetden tarthatdé meg. Az igazgatd a
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munkakozosségek tervei alapjan el6késziti a kovetkezd tanévet, ismerteti a

kovetkezd tanitasi €v tantargyfelosztas tervezetét.

Nevelési értekezlet

Az értekezlet targyat olyan nevelési kérdések képezik, amelyet az oktatoi testiilet

hataroz meg.

Rendkiviili oktatdi testiileti értekezlet

A rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet Gsszehivasat az oktatok egyharmadanak
alairasaval, tovabba az ok megjelolésével terjesztheti az igazgatd elé az oktatoi
testiilet. Oktatoi testiileti értekezlet Osszehivasat, a sziiléi munkakozosség, a
diakonkormanyzat is kezdeményezheti. A kezdeményezés elfogadasardl az oktatdi
testiilet dont. Az értekezletet kezdeményezéstdl szamitott 7 munkanapon beliil 6ssze

kell hivni.

5.2.2.2. Az oktatoi testlleti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések:

Az oktatoi testiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti elo.

Az igazgatd az értekezlet eldtt legalabb 7 munkanappal tdjékoztatja — irasban
vagy szoban — az oktatdi testiilet tagjait az értekezlet témajarol

Az oktatoi testiiletnek lehetésége van javaslatat irasban tovéabbitani az
1gazgatohoz.

Az oktatoi testiileti értekezlet levezetd elnoki feladatait az igazgatd vagy az altala
megbizott vezetd latja el.

Az oktatoi testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni a
véleményezési jogot gyakorlo sziildi, ill. didkszervezet képviseldjét.

Az ¢értekezlet megnyitasakor meg kell allapitani az alairt jelenléti ivbdl a
hatarozatképességet. Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak 2/3-a jelen van.

A véleményezési jogkorbe tartozo ligyeket targyald oktatoi testiileti értekezlet
hatarozatképességéhez elegendd az oktatoi testiileti tagok tobb mint 50%-nak

jelenléte is.
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o Az értekezletekrdl jegyzOkonyv késziil, az iskolatitkar vezeti, melyet az
értekezletet kovetd 6t munkanapon beliil el kell késziteni €s csatolni kell hozza a
jelenléti ivet. A hitelesitésre az értekezlet két oktatdi testiileti tagot valaszt.

e Ha az oktatéi testiilet egyszeri szotobbséggel hozhatdé dontésekor
szavazategyenlOség jon létre, az igazgato szava dont.

e Az oktatoi testiilet dontéseit hatdrozati forméaban kell megszdvegezni, a szavazas
el6tt a levezetdnek a hatarozatot ki kell hirdetnie.

e A jegyzOkonyvet aldirja az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd €s a jegyzokonyv
hitelesitésére felkért oktatok.

A jegyzdkonyvet iktatoszammal kell ellatni €s az irattarban kell elhelyezni.

e A jegyzokonyvekbe az oktatoi testiilet tagjai, valamint az intézmény
ellendrzésével megbizott szervek képvisel6i betekinthetnek. Az értekezletrdl
hianyz6 tanaroknak lehetoséget kell biztositani a jegyzokonyvet utdlagos

tanulmanyozasara.

5.2.3 Az alkalmazotti k6z6sség értekezlete

Az intézmény valamennyi dolgozoja egyiittmiitkddésének foruma. Az alkalmazotti kozosség

értekezletét 0ssze kell hivni:

azon fenntartéi dontések elott, amelyek az intézmény megsziintetésével,
atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,
vezetdjének megbizdsaval és a megbizéas visszavonasaval kapcsolatosak, tovabba,

az alkalmazotti k6zosség értekezletét az igazgato késziti eld, hivja dssze €és vezeti,
kivéve, ha a fenntarté az intézményvezetéi megbizashoz kér véleményt. Az utdbbi

esetben az igazgatohelyettesek és a fenntartd késziti eld az értekezletet.

5.2.4. Munkakézosségi értekezlet

A munkdjat az éves munkaterv alapjan végzi, tervezet és rendkiviili munkakdzosségi

értekezlet keretén beliil. Az értekezleteket a munkakdzosség-vezetd vezeti. Az értekezletrdl

késziilt jegyzOkonyvet az iskola titkarsdgan kell leadni az értekezletet kovetd 5 munkanapon

beliil. A munkak6zOsség-vezetdje vagy az altala megbizott oktatdé a munkakozosség

dontéseirdl a tantestiiletet a soron kovetkezo tantestiileti iilésen tajékoztatja.

A munkak6zosség dont:

a munkakdzosség mitkodési és dontéshozatali rendjérdl,
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- éves munkaprogramjardl,
- az oktatoi testiilet altal atruhazott tigyekrol,
- szakmai ellenorzési tervérol,

- aziskolai tanulményi versenyek programjarol.
A munkakozosség véleményezi szakteriiletén:

- aszakmai programot, a hataskorébe tartozo tantargyak helyi tantervét,

- tanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasat,

- az iskolai nevelés-oktatist segitd eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segedkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztdsdhoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz.

5.2.5. Kapcesolattartds egyéb formadi:
> Evfolyam szintii megbeszélések
>
Sziikség szerint
Résztvevok: igazgatd
igazgatohelyettesek
az évfolyamon tanité oktatok
» Egy osztalyban tanité oktatok megbeszélése
Sziikség szerint
Résztvevok: igazgatd
1gazgatohelyettesek
az évfolyamon tanit6 oktatok
» Esetenkénti megbeszélések
Sziikség szerint
Résztvevok: igazgatd
igazgatohelyettesek
a témaban érintett nevelok
» Sziil6i értekezletek
- A s7iil6i értekezlet idOpontjait az iskolai éves Munkaterv rogziti
- Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok
tartja. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l az adott tanév elsé sziiloi

értekezletén kapnak tajékoztatast.
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- Az els6 6sszevont sziil6i értekezleten az igazgatd bemutatja a 9. évfolyamon
tanitd oktatokat. Téjékoztatast ad a tanév rendjérdl, feladatairol, a sziiloket
érint6 torvényi és egyéb valtozasokrol.

- A rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfonok sajat hataskorben vagy a
szlilok egyharmad részének kezdeményezésére — az iskolavezetéssel valo
egyeztetés utan — hivhat 6ssze a felmeriilé problémak megoldasara.

- Sziildi értekezleteken az osztalyfonokok a sziilok altal felvetett problémakrol
feljegyzést készitenek, amit az igazgatohelyetteseknek irdasban kotelesek
tovabbitani

- Az iskolaban az elektronikus ellen6rzéhdéz a sziilok az osztalyfonokokon

keresztiil igényelhetnek hozzaférést.

Tanéri fogadoodra

Az intézmény valamennyi oktatoja tanévenként meghatarozott idépontban (egyéni
vagy intézményi) tart fogadoorat. Amennyiben a gondviseld fogadooran kiviili
idépontban is talalkozni szeretne gyermeke oktatojaval, telefonon vagy irasban
id6épontot kell egyeztetni az érintett oktatoval.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

A jegyek beirasa az ellenérzébe a tanuld kotelessége.

Valamennyi oktato koteles a tanuléra vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az elektronikus naploba bevezetni.

- A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan
ko6zo6Ini kell a tanuldval.

- Az osztalyfonok havonta koteles a bejegyzéseket ellendrizni. A hianyzo
érdemjegyeket beiratja a tanuld ellendrzdjébe, keltezéssel és kézjeggyel latja
el. Amennyiben a tanuld ellendrzé fiizeté hianyzik, feljegyzésként az
elektronikus naploba be kell jegyezni.

Iskolagytilés

Félévente

Résztvevok: az intézmény minden oktatdja és minden tanuldja
A didkok Osszejovetelei

Munkaterv szerint
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Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idétartamokat az

éves munkaterv, a havonta jelentkezd feladatokat a havi program tartalmazza. Mindkét

dokumentum a tanari hirdet6 tablan kifliggesztésre keriil. A kapcsolattartas helyszineit

valamennyi esetben az intézmény biztositja. Az oktatdi testiilet értekezleteit az iskola

igazgatoja hivja Ossze.

5.2.6. A munkakézésségek feladatai, kapcsolattartasanak rendje:

a munkakdzosséget a munkako6zosség vezetdje képviseli

a munkakozosség-vezetd részt vesz a rendszeresen tartott kibovitett vezetdi
megbeszéléseken

a munkako6zosségek vezetdi rendszeresen — havonta - tartanak értekezletet

az intézmény vezetdje a tanév soran legaldbb egy-egy alkalommal részt vesz a
munkako6zosségek €s a munkakozosség-vezetok értekezletén

elkésziti a munkak6zosség €ves programjat az intézmény éves programjanak
figyelembevételével

javaslatot tesz a oktatok tovabbképzésben valo részvételére

az intézmény vezetdje a beiskolazasi terv elkészitése soran figyelembe veszi a
munkak6zosség vezetok javaslatait

gondoskodik a palyakezd6 oktatok mentoralasardl, szakmai segitség nyuajtasarol
kidolgozza a tanitasi orak latogatasanak szakmai szempontjait, €s azt egyezteti az
intézmény vezetdjével

az oktato-teljesitményértékelés szempontjainak figyelembevételével szakmai
értékelési szempontokat dolgoz ki

javaslatot tesz az oktatok szakmai munkajanak elismerésére

a neveld-oktatdé munka soran felmeriild szakmai problémakat, a munkak6zosség
javaslatait kozvetiti az intézmény vezetOsége felé

rendszeres értekezleteket tart a munkakozosség tagjainak, amelyen tdjékoztatast
nyujt a vezetdi dontéseknek az oktatok szakmai munkajara gyakorolt hatasarol, az
intézmény miikodésével kapcsolatos esetleges valtozasokrol

részt vesz az intézményi szabalyoz6 dokumentumok sziikség szerinti atdolgozasaban
a munkako6zosség tagjainak sziikség szerinti bevonasaval

tanév végén szakmai beszdmolot készit az intézményvezetd éves beszamoldja

szempontjainak figyelembevételével
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az intézmény vezetdje az éves beszdmoldhoz csatolja a munkakdzosség vezetOk

szakmai beszamoldjat

5.3. A vezet6k helyettesitésének rendje

» Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizardlagos

hataskorébe tartozo tligyek kivételével — teljes felelosséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja az
igazgato kizardlagos jogkorébe tartozo hataskoroket is.

Az igazgatdhelyettes 6t munkanapot meghaladd helyettesitésérél az igazgato

intézkedik.

5.4. A vezetok és a szUl6i szervezet (kozosseg) kozotti kapesolattartas rendje

» A szil6i szervezet (kozosség) képviselojével az intézmény igazgatdja tart

kapcsolatot.

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i szervezetnek (kozosségnek) a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezeési jogot biztosit, a véleményt
az igazgato kéri meg az irasos anyagok atadasaval. A sziil6i kozosség képviseldjét
az oktatoi testiileti értekezlet — véleményezéssel érintett — napirendi pontjanak
targyalasdhoz meg kell hivni, és részére tanacskozasi jogot kell biztositani.

A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyben tajékoztatast kérhet
sz6ban, irasban az intézmény igazgatojatol. Az irdsos megkeresésre az igy jellegétol
fiiggden mieldbb, de legkésdbb 30 napon beliil valaszt kell adni.

A tanulok nagyobb csoportjat érintd ligyek targyalasanal a sziiléi szervezet
képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt az oktatoi testiilet vagy egyéb forum
iilésein. A sziildi szervezet jogai szempontjabol a tanulok nagyobb csoportja alatt az
egyes osztalyokat kell érteni.

Ha sziiléi szervezet a tanuldi jogok érvényesiilésének €és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az igazgato
gondoskodik arrdl, hogy azt az oktatoi testiilet a sziilé1 szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja.

A sziilé1 szervezet (kozosség) véleményezési jogkort gyakorol a szervezeti és
miikddési szabalyzatnak a sziiloket 1s €rintd rendelkezéseiben, a sziildi értekezletek
napirendjének meghatarozasaban, az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi

rendjének kialakitasaban.
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» A sziiloi kozosség tagja az intézmény pedagodgiai programjardl az intézmény

igazgatojatol, vagy az altalanos igazgatohelyettestdl kérhet személyesen
tajékoztatast a vezetdi fogaddorakon. A vezetdi fogadoora idépontja az intézmény

honlapjéan és az intézmény €ves munkatervében kertil rogzitésre.

5.5. A didkdnkormanyzat, a didkképvisel6k és az intézményi vezetSk kozotti kapcesolattartds

formdja és rendje, a didkonkormanyzat mikodésehez szlikséges feltételek

A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkdnkormanyzat egyetértésének,
illetve véleményének beszerzésér6l az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés
legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.

Az igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre keriilé anyagok
tervezeteinek eldkészitésébe a diakonkorményzat képviseldit bevonhatja, tdliik
javaslatot kérhet.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol
vagy véleményének kikérése kotelezo, képviseldjét az oktatoi testiileti értekezletre
meg kell hivni.

Az intézményi tanulok 0Osszességét érintd ligyekben a didkdonkorményzat az
igazgatobhoz, a szilkebb  kozOsséget ¢érint6  ligyekben az  altalanos
igazgatohelyetteshez, illetve a szakmai igazgatohelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az intézmeény egy kijelolt allandod helyiséget biztosit.

Az intézmény mas helyiségeinek hasznélatdhoz eldzetes engedély sziikséges.

5.5.1. A diakénkormadnyzat részére biztositott jogok:

A didkonkorméanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat

véleményezési jogot gyakorol a kdvetkezOkben:

az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabalyzatanak elfogadasakor és
modositasakor,

a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasakor,

az ifjusagi célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor.

28




Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy Technikum
Szervezeti és miikdési szabdlyzat - 2020

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat miikddésére és hataskore gyakorlasara,

e amiikdodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasara,
e cgy tanitds nélkiili munkanap programjara,

e tdjékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,

e vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

6. Az intézmeény kilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és modja

Az intézményt a kiils6 kapcsolatokban az igazgaté képviseli. Az altalanos igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot kiilsé szervekkel. A

kapcsolattartas tertiletei:

- Személyes megbeszélések
- Helyi, kistérségi, régios, orszagos tovabbképzések
- Konferencidk

- Szaktanacsadas

6.1. A pedagogiai szakszolgalattal torténd kapcsolattartas
A Hajdu-Bihar megyei pedagogiai szakszolgdlat segiti a oktatok munkéjat. Az
egylittmiikddés intézményi koordinatora ¢€s felelése az éltalanos igazgatohelyettes. A

lehetséges formak:

e A tajékoztatas hirlevelek €s internetes honlapon keresztiil.
e A szakmai fejlesztés- fejlodés elOsegitésére:
o tovabbképzéseket,

o szakmai-modszertani konzultacio

6.2. Gyermekjoléti szolgalattal torténd kapcsolattartas

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- €s ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkakapcsolat

feliigyeletéért az igazgatd és az intézményegység vezeto felelds.
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6.2.1. A kapcsolattartds formdi, lehetséges mddjai

o személyes kapcsolattartds a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatokat ellaté oktatokon
keresztiil,

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben és honlapon
valo kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
6.2.2. A gyermekvédelmi feladatok elldtdsa

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok latjak el, részletes feladataikat
munkakori leirasuk tartalmazza. Ennek tanuldkat érinté pontjait az osztalyfonokok tanév
elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. A gyermekvédelmi feladatok intézményi szintti
megvalositdsahoz az osztalyfonoki munkak6zosség évente munkatervet készit. A munkaterv
tartalmazza a hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetti, és veszélyeztetett tanulok
nyilvantartasat, a segélyezéssel (rendkiviili és rendszeres nevelési), tankonyv-, étkezési és

egyeb tamogatassal kapcsolatos feladatokat, a kiils6-belso kapcesolattartas rendjét.

7. A pedagogiai munka belsé ellenérzés rendje

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi érakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(valaszthatd) tandrai, valamint a tanéran kiviili foglalkozasokra is. A pedagodgiai munka
belsé ellenérzésének ilitemtervét az igazgatd hagyja jova a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az
igazgatd dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet az 4ltalanos igazgatohelyettes,
szakmai igazgatohelyettes, a munkako6zosség-vezetok, a sziildi szervezet. A pedagogiai
munka belsd ellendrzésének ilitemterve az intézmény éves munkatervének a mellékletét

képezi.

7.1. A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésére jogosultak:

- az igazgato,

- az igazgatOhelyettesek,
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- a munkak6zosség-vezetok a sajat munkakozosségilikben,
- patronald, mentor tanarok

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységét ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatdhelyettes munkajat. Az igazgatohelyettes és a munkak6zosség-vezetok

ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztas szerint végzik el a sajat teriiletiikon.

7.2. A pedagdgiai munka ellenérzésének terlletei, mddszerei, eszkozei:
- a vezetdség ¢és a szakmai munkakozdsségek altal kidolgozott szempontrendszer
alapjan folyik
- eszkoze oralatogatas, az irasbeli, szobeli beszamoltatas, irasos dokumentumok

vizsgalata €s a tanuloi munkak vizsgalata.

7.3. Az ellenérzés tapasztalatai, eredménye
e az oktatokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett oktatod észrevételt tehet.
e a szakmai munkakozosségek értékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges
intézkedések megtételét kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.
e az altalanosithatd tapasztalatokat az oktatoi testiileti értekezleten Osszegezni és

értékelni kell.

8. Az alkalmazottak munkarendje

8.1. A nevel6 — oktaté munkat segit6é és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdé alkalmazottak munkarendjét az igazgatd allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése céljabol. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A
torvényes munkaidé és pihen6id6 figyelembevételével a dolgozoé javaslatot tehet a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és az alkalmazottak szabadsaganak

kiadasara. A tavollét engedélyezése az igazgato jogkore.

Rendszergazda: 7:30 — 15:50

Konyvtéaros: 7:40— 16:00

Takaritok: 11:40 —20:00

Karbantart6: 6.00 — 14:20

Iskolatitkar: (hétfo- péntek) 7:30 — 15:50
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Ugyviteli, gazdasagi dolgozok: (hétfé-péntek) 8:00 — 16:20

8.2. Az oktaték munkarendje:

Az oktaté a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 14t el. A kollektiv szerzddés,
ennek hianyaban a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
oktatonak a nevelési-oktatasi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil lehet teljesitenie. Az oktatok napi munkarendjét az intézmény igazgatoja
hatarozza meg gy, hogy biztositani kell az aranyos és egyenletes feladatelosztast az oktatoi
testiilet tagjai kozott. A feliigyeleti és helyettesitési rendet (szervezeti vazrajz szerinti
feladatelosztas alapjdn) az igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény tanorai,
foglalkozasi rendjének megfeleléen. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét

meghaladoan az oktatonak tovabbi tanorai és egyéb foglalkozas megtartasa rendelheto el.

o Az oktato koteles 10 perccel tanitasi foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eltt annak helyén)
megjelenni. A tanari ligyelet naponta 7.30-t61 kezdodik.

e Az oktatdo a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6
nap munkaidében — de legkésébb - az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az
altalanos igazgatohelyettesnek, vagy a szakmai igazgatohelyettesnek, hogy vezetdje
a helyettesitésérdl gondoskodni tudjon.

e Az igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes a KRETA-ban és a neveldi szoba
hirdet6tablajan (lehetdleg szobeli megbeszélés utan) irasban jelzi a helyettesitd
oktatok orabeosztasat.

e Az oktato az illetékes igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt — irdsban - legalabb két
nappal eldbb: - tanora (foglalkozas) elhagyésara - 6racserékre

e Az oktatok helyettesitésének szervezése az igazgatohelyettesek feladata.

e Az Aaltalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes tavollétét az igazgatd
engedélyezi.

e Az oktatok szaméra a tanorai foglakozason feliili—- a nevel6 — oktat6 munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijelolést az
igazgatd ad az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak

meghallgatasa utan.

32




Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy Technikum
Szervezeti és miikdési szabdlyzat - 2020

e Az intézmény valamennyi oktatoja és neveld- oktaté munkat segité alkalmazottja
koteles dokumentalni az elektronikus naplé felhasznaldsaval a kotott munkaidében

végzett tevékenységét.

8.3. A tanitasi (foglalkozasi) 6rak rendje

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€v6 heti 6rarend alapjan torténik
a tantermekben, belsd gyakorlati helyeken. Rendkiviil indokolt esetben az igazgato roviditett
orékat és sziinetet rendel el. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil
csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt. A
tanitasi orak a megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy
az illetékes igazgatohelyettes tehet. Az 6rakdzi sziinetek 10, illetve 20 percesek a csengetési
rend szerint. Az Orakozi sziinetek rendjét az oktatok feliigyelik. Az oktatok bejarassal
ellendrzik a rajuk bizott terliletet, folyosokat, udvart, a tanulok magatartasat. Az orakozi

szlinetek idétartama semmilyen indokkal nem roviditheto.

Esti tagozaton heti 2 vagy 3 elméleti tanitdsi nap €s 1 vagy 2 gyakorlati nap, melyet,
iskoldban, tanirodaban, tankonyhéan, tanétteremben vagy kiils6 gyakorlati helyeken
gazdalkodd szerveknél, kozoktatdsi intézményekben toltenek a tanulok. A tanulokkal
egyeztetett modon, egyetértésiikkel a tombositett 6rdk plusz tanitasi napon is megtarthatok.
A tandrak hossza 30 perc 5 perces sziinetekkel. Tanulokkal egyeztetett esetben lehetdség
van egymast kovetd azonos orak esetén az orak Osszevonasara, de az 6rakozi szilineteket is
Osszevontan kell kiadni. A tanitasi napok heti elosztasa a helyi szokdsoknak megfeleléen, az
oktatoi testiilet dontésének megfelelden torténik. A tantargyfelosztas és orarend késziilhet
heti, ciklusonkénti, vagy féléves beosztassal is. A napi 6rabeosztas alabbi rendjétdl a helyi

sajatossagok figyelembevételével el lehet térni.

8.4. A testnevelési orak rendjével kapcsolatos intézkedések:
e Az 0ltoz6bdl becsengetés utan azonnal a neveld engedi be a terembe a tanulokat,
ellendrzi az 61t6z6k rend;ét, illetve azok bezarasat.
e A testneveld a kicsengetésig a foglalkozas helyérdl nem engedhet el tanuldkat.

e A tanuldk tdvozésa utan a testneveld tanar ellendrzi az 61t6zok tisztasagat, rendjét.
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9. A fegyelmei eljaras részletszabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. A felelosségre vonds modjara és formajara nézve a térvény

rendelkezései az iranyadok. Fegyelmez6 intézkedésben kell részesiteni azt a tanulét, aki

- ahazirend eldirasait megszegi,
- igazolatlanul mulaszt,

- tanulméanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti.

9.1. Az iskolaban alkalmazhato fegyelmez@ intézkedések:

o szaktanari figyelmeztetés

osztalyfonoki figyelmeztetés

osztalyfonoki intés

1gazgatohelyettesi figyelmeztetés

1gazgatohelyettesi intés

1gazgatoi figyelmeztetés
e igazgatdi intés

A fegyelmez6 intézkedésrol a sziil6t — az ellendrzé konyv utjan - irasban kell tajékoztatni.
A fegyelmezd intézkedés kiszabasakor a fokozatossag elvét be kell tartani, de ettél indokolt
esetben el lehet tekinteni. A tanuld sulyos fegyelemsértése esetén a magasabb
jogszabalyokban rogzitett fegyelmi biintetést kell adni. A fegyelmi biintetés kiszabasat a
magasabb jogszabalyban rogzitett modon lefolytatott fegyelmi eljaras hivatott elvégezni. A
fegyelmi hatarozattal szembeni jogorvoslat lehetdségét a hatarozat kihirdetésekor kell
ismertetni a tanuloval €s a sziilével. A fegyelmi eljaras meginditasarol az iskola igazgatdja

dont.
Stulyos fegyelemsértésnek tekintenddk az alabbiak:

e testi ¢s lelki agresszio, mas tanulo emberi méltosaganak megsértése,

e aziskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

o szandékos karokozas, ideértve a firkdldsokat (épiilet kiilsd, belsd feliilete,
berendezési targyai stb.) is,

e az ¢pllet nem rendeltetésszerli hasznalata (kidobalas az ablakon, dohényzas, tiltott

szerencsejatékok folytatasa, iizleti tevékenység folytatasa stb.),
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e az egészségre artalmas szerek (dohdny, szeszesital, kabitoszer stb.) iskolaba
hozatala, iskolai foglalkozason fogyasztésa,

e amagasabb jogszabdlyokban el6irt igazolatlan mulasztas tallépése,

e az iskola helyiségeire vonatkozo balesetvédelmi, munkavédelmi eldirdsoknak a
szandékos megszegése,

e aziskolai szdmitdgépes halozat és az Internet hasznéalatanak belsdé szabdlyozasanak

megsertese.

9.2. Az egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa

érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskort, a sziilgje figyelmét fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségeére. A felhivasnak tartalmazni a kell, hogy
az egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott

tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

- A tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilo az értesités kézhezvételétol szamitott Ot
tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

- A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

- Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd
eljaras alkalmazésat elutasithatja.

- Haakdtelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo f¢él az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellekelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo f¢él, kiskorti sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi

eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
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megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljards megéallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfelelé terem rendelkezésre bocsatasa,
egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) az iskola feladata.

Az egyeztetd eljarast az intézmény igazgatoja altal kijelolt személy vezetheti, akit
mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad. Az
intézményben miikodd oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitoje felkérhetd az
egyeztetés levezetésére. Az egyeztetd eljarast vezetd személyének elfogadasarol

irasban nyilatkoznak. A nyilatkozatot csatolni kell a dokumentumok koze.

9.3. Fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulot, a kiskoru tanul6 sziilgjét, a gyakorlati
képzeés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatoja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatojat (a
tovabbiakban: gazdalkodo szervezet), tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes
gazdasagi kamardt értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje
szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt
a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
tanulo, a sziild, tovabba a gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo
szervezet képviseléje az tliggyel kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre

allo bizonyitékokat.
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A fegyelmi targyaldst az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagt bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevOk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely
a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanuld ellen
vagy a tanulo mellett sz6l.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha
az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségesse€ teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

- atanulo nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

kotelességszeges elkovetésétdl szamitott harom honapnél hosszabb 1d6 telt

el,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

- nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az ligyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a sziiljének, ha a gazdalkodo
szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell

irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskoru tanuld esetén a sziilo
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IS — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi
jogérol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatarozat szamat ¢és targyat, a tanuld személyi adatait, a
fegyelmibiintetést, a biintetés idOtartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditod
kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas
okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és
1dejét, a hatarozatot hoz¢ aldirasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését. Ha elso
fokon az oktatoi testiilet jar el, a hatarozatot az oktatoi testiilet nevében az irja ala,
aki a targyalast vezette, tovabba az oktatoi testiilet egy kijeldlt, a targyalason végig
jelen 1évo tagja.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa legfeljebb hat honap idétartamra felfiiggesztheto.
Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizenot napon
beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfokt
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
kdoteles tovabbitani a méasodfokt fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel
egyiitt az iigy valamennyi iratdt tovabbitani kell, az elsdfoku fegyelmi jogkor

gyakorldjanak az iigyre vonatkozé véleményével ellatva.

9.4. Kartéritési felel6sség

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgat6 koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, €s lehetoség szerint a karokozé és
a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megéllapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskora tanuld esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejileg a sziilot fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)—(2)

bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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o A Kkartérités mértékét a koriilmények figyelembevételével az iskola igazgatoja
hatdrozza meg.

e Az iskolaban, iskolai rendezvényen elkdvetett biincselekmények, szabalysértések
(lopas, testi sértés, kozrend megzavarasa, kozlekedési baleset okozasa stb.) vagy

azok gyanuja esetén az iskola igazgatoja kdteles értesiteni az illetékes szerveket.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdanydpoldssal kapcsolatos
feladatok
10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak &poldsa és bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének

megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Tlinnepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozo iddpontokat, valamint a felelésoket az éves munkaterv

hatdrozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos, kulturalis és Gnnepi rendezvényei

e tanévnyitd

oktober 6. — Aradi vértanuk napja

e oktéber 23.- az 1956-0s forradalom évforduldja

e februar 25. — a kommunista diktattra dldozatainak emléknapja
e marcius 15. —az 1848-as forradalom évfordulgja

e arpilis 16. —a Holocaust aldozatainak emléknapja
e jlnius 04.Nemzeti Osszetartozas Napja

e a9 évfolyamos tanulok avatésa - ,,Verébavatd”

e  Nyitott Kapuk” napja

e  Mikulas csomagkiild6 szolgalat”

e Karacsonyvaro

e Valentin Nap

e Farsang

e [fjusagi Nap

e Szakmak ¢jszakaja

e avégzos diakok szalagavatd és ballagasi linnepség

e tanévzaro

39




Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy Technikum
Szervezeti és miikdési szabdlyzat - 2020

11. A rendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol a fenntartd gondoskodik. Az iskola-egészségiigyi orvosi

ellatast a gyermekorvos végzi. A rendszeres egészségiigyi feliigyeletet a megbizott orvos és

védond biztositja. Az egeszségiigyi ellatast végzd védondnek az intézményben eltdltendd

idejét nyilvanossagra kell hozni.

11.1. Az iskola-egészségligy keretében ellatandd feladatok:

a gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, az iskolai tanulok iddszakos
orvosi vizsgalata,

gyermekfogaszati program szervezése,

alkalmassagi vizsgalatok végzése,

testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskolai egészségiigyi feladatok ellatasa,

szakmai alkalmassagi vizsgalat,

kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok,

¢letkorhoz kotott oltasok elvégzese,

étkeztetés ellenorzése,

elsdsegélynyujtas, az iskolaban bekovetkezett balesetek, sériilések, akut betegségek
ellatasa,

részvétel a nevelési - oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében,
kornyezet — egészségiigyi feladatok keretében az intézményi kdrnyezet ellendrzése,
a tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények ellendrzése,

figyelemmel kisérése.

11.2. Az intézményben mikods védbénd iskola egészségligyi tevékenyseg keretében végzett

feladata:

a tanulok személyi higiénidjanak ellendrzése,

testi, szellemi fejlédésiik ellendrzése, regisztralasa,

elsdsegélynyujtas,

az orvosi vizsgalatok elokészitése,

a nevel6-oktatd6 munka segitése, a csaladtervezéssel, fogamzéasgatlassal,
csecsemogondozassal, a szenvedélybetegségek megeldzésével, egészséggel

kapcsolatos alapismeretek oktatasaval dsszefliggésben.
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12. Az intézményi védd, 6vo elbirasok

A nevelési-oktatasi intézmény mindennapos mitkddésében kiemelt figyelmet kell biztositani

a gyermek, tanuld egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes kori

egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatoknak, amelyek kiilondsen az alabbi teriiletekre

terjednek ki:

az egészséges taplalkozas,

mindennapos testnevelés, testmozgas,

a testi ¢és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a
szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas,

személyi higiéné.

12.1. Teend6k és feladatok a tanuldi balesetek megel6zése terén és bekodvetkezésik esetén:

A tanulokkal az egészséglik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozo elbirasokat, a

foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartdsformakat a

szorgalmi év megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tandrai foglalkozas, tanulmanyi

séta, kirdndulas eldtt és soran) ismertetni kell. Az ismertetés idejét, tényét, tartalmat

dokumentalni kell.

A neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd
feladatkorébe tartoznak.

Az intézményben alkalmazott oktato kotelessége, hogy a rabizott tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djon.

Minden tanév els6 hetének valamely tanitasi napjan a csoportos foglalkozést tartd
szaktanar balesetvédelmi oktatast tart, amelyet koteles dokumentalni, illetdleg a
tanulokkal jelenléti ivet aldiratni. A hidnyzd tanulok részére masik idépontban meg

kell tartani az oktatast.
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A tanév folyaman torténd tanulmanyi kirdndulas, mizeum-, illetve szinhézlatogatas
elott a szaktanar kiilon oktatast tart az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatosan.

Az elhangzott oktatisrol jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az intézmény
titkarsagara a rendezvény elétt kell leadni.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az
elsdsegélynyujtas, az intézkedés €s a baleseti jegyzokonyv felvétele, melyet az iskola
titkarnak le kell adni.

Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanarnak is kotelessége a
veszélyforrasokra és az elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetni.
Amennyiben a balesetet az intézmény nem oktatd munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynyujtast és a sziikséges intézkedéseket neki is
azonnal meg kell tennie.

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

Az intézmény Hazirendje hatdrozza meg azokat az eldirdsokat, amelyeket a tanulok
a benntartozkodas soran be kell tartaniuk.

A oktat6 kotelezettsége tligyeletesi tevékenységeének ellatasa idejében — kiilonosen —
hogy a feliigyelt tanulok, teriilet rendszeres ellenorzésével jaruljon hozza a tanuléi
balesetek megel6zéséhez.

Az intézményben tortént baleseteket, tanuldi rosszulléteket azonnal jelezni kell az
intézményben 1évé vezetdnek (a neveldnek nincs mérlegelési joga).

A oktato koteles a tanorak, foglalkozasok megkezdése eldtt meggy6zddni arrol, hogy
a tanterem, tornaterem, oktatoterem koriilményei lehetévé teszik-e a tandra
(foglalkozéds) zavartalan, balesetmentes megtartasat. Az esetleges zavard
koriilmények elharitasa nélkiil a foglalkozas nem kezdheté meg.

Az intézmény munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi feleldse munkakdri leirds
alapjan végzi munkéjat, feladatellatasarol a félévi, illetve az év végi nevelési

értekezlet id6pontjaban irdsban vagy szoban tajékoztatast ad.

12.2. A gyakorlati oktatohelyekre vonatkozd kilon el8irasok:

A foglalkozéas kezdete el6tt 15 perccel megfeleld 6ltozékben kell megjelenni a

foglalkozas helyszinén.
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A tanulok, a gyakorlati oktatd vezetésével eldkészitik a foglalkozashoz sziikséges
felszereléseket.

A tanuldk a gyakorlohely rendjét, fegyelmét megorzik.

A tanuldk a rajuk bizott gépet, eszkozoket rendeltetésszertien hasznaljak, eldirt
karbantartdsukat, idében, felelosséggel elvégzik.

A gyakorlohelyre vonatkozd biztonsagtechnikai utasitasokat betartasa kotelezd.

A gépek, berendezeések eldirt biztonsagtechnikai felszereléseit kotelesek hasznalni.
A gyakorlohelyen hasznalt eszkozokért, gépekért leltari feleldsséggel tartoznak.

Az okozott kart torvényben meghatarozott médon megtéritik.

A gyakorlohelyre tartozo biztonsagtechnikai utasitasokat betartjak.

Az eldfordulo tliz- és balesetekrél a gyakorlati oktatonak jelentést tenni (a

jelentéktelenekrol is).

12.2.1. A tanuloknak tilos:

Hibas szerszamokkal, berendezésekkel, gépekkel dolgozni.
Munkahelyiikrél engedély nélkiil eltavozni.

Dohényozni, szeszesitalt, drogot fogyasztani.

Nem megengedett 6ltozékben dolgozni.

Engedély nélkiil gépet, felszerelést hasznalni.

A képzohelyek specialis szabalyait az egyes gyakorlohelyek munkarendje tartalmazza.

12.3. Rendkivili esemény, bombariado esetén szikséges teenddék:

Rendkiviili esemény minden olyan eseményt, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet 1atni.

Az

intézmény ¢életében minden olyan esemény rendkiviilinek mindsiil, ami a

rendeltetésszerli miikdést zavarja, illetleg lehetetlenné teszi:

termeészeti katasztrofa

sulyos foglalkozasi baleset

minden olyan karokozés, amelynél a karérték becsiilt nagysaga meghaladja a
200.000.- Ft-ot

az intézményben kiépitett, alkalmazott biztonsagtechnikai eszk6zok, berendezések,
felszerelések megrongalasa

az intézmény teriiletén elkdvetett blincselekmény

az intézményben megtartott rendezvény megzavarasa

bombariadd
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e Rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az igazgatonak, a rendkiviili eseményt
¢észleld alkalmazottnak az emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében azonnal
intézkednie kell. Egyidejlileg gondoskodni kell arrdl, hogy a rendkiviili eseményrdl
az elhéritasra jogosult szervek (rendorség, tlizoltosdg, mentdk, polgari védelem,
ANTSZ) mielébb értesiiljenek.

e Rendkiviili esemény €s bombariadd esetén intézkedést a székhelyen miikodo
iskolédban az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

e Halasztast nem tiird esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély
elharitasarol az azt észleld alkalmazott koteles minden téle telhetdt megtenni, és

beszamolni az intézmény igazgatdjanak.

12.3.1. Bombariadd esetén sziikséges teenddk:

e A bombaval valo fenyegetések valosagtartalmat, komolysagat illetd
véleményezésnek nincs helye (nyilvanvalé azonban, hogy az eset koriilményeire
tekintettel kell lenni).

e Az intézmény tanuloi a neveldk iranyitasaval rendezetten, a tlizriad6 tervben kijelolt
helyekre vonulnak, elhagyva az iskola épiiletét.

e A nem oktato alkalmazottak az igazgato utasitasai szerint jarnak el.

e Ezutan az intézkedésre jogosult vezetd haladéktalanul értesiti a Berettyoujfalui
Renddrkapitanysagot.

e A bejelentés idOpontja, a koriilmények (a rendérség megérkezése, az intézmény
technikai atvizsgaldshoz varhatdan sziikséges 1d6) mérlegelése utan eldonti, hogy
aznap folytatodhat-e a tanitds. Amennyiben varhatoan igen, akkor rossz ido esetén a
tanulokat - a vezetével egyeztetve az iskola egy masik épiiletében kell elhelyezni a
tanari kar felligyelete mellett.

e Ha tanitds aznap mar nem folytathatd, a tanulokat haza kell kiildeni a
foglalkozasokrol. Azoknak a gyerekeknek az elhelyezését, akik nem tudnak
hazamenni, egy masik épiiletben kell biztositani.

o Az ¢épiilet kitiritésének ellendrzéséért a telephelyen tartozkodo vezeto a felelds.

e Az intézményben szervezend$ érettségi, szakmai vizsgak idejére — esetleges
bombariadéra szamitva — intézkedési tervet kell kidolgozni a vizsgak zavartalan

lebonyolitasa, illetve a tanuldk elhelyezése érdekében.
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e A bombariadd miatt elmaradt tanitdsi napot lehetdség szerint szombati nap kell
potolni. Mivel a szombati munkanap a oktatok részére tilmunkanak mindsiil, €s az
intézmény mukodtetése is tobbletkoltséget okoz, a dontés meghozatala eldtt a

fenntart6 véleményét ki kell kérni.

12.4. Bantalmazas, iskolai erészak esetén szlkséges teendok:

Az oktat6 kiemelt feladata, hogy a tanuld c¢letvitelében tapasztalt iskolai erdszakrol
haladéktalanul t4jékoztassa a tanuld sziileit, az intézmény gyermek— és ifjisagvédelmi
felelését, a gyermekjoléti szolgalatot. Az oktatd kozremikodik az iskolai erdszak
megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében. Feladata, hogy a tudomasara jutott iskolai
erdszak ellen azonnal fellépjen é€s jelentse a székhelyen, telephelyen jelenlévé vezetdnek és

kezdeményezze az eset kivizsgalasat.

12.5. Mindennapos testnevelés, testmozgas biztositasa:
A testneveld tanarok és a megfeleld végzettséggel rendelkezd oktato feliigyelete mellett a
sportudvaron, a kulturteremben, a tornaszobaban biztositjuk a tanulok szamara a

foglalkozast.

12.6. A testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési flggbségek, a
szenvedélybetegségekhez vezet§ szerek fogyasztasanak megel6zése:

Az oktato kiemelt feladata, hogy a tanuld életvitelében tapasztalt negativ valtozasokrol
(dohanyzas, alkohol, drog) haladéktalanul t4jékoztassa a tanuld sziileit, az intézmény
gyermek— és ifjusagvédelmi felelsét, a gyermekjoléti szolgalatot. Az oktatd kozremiikodik
a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
koriilmények megelozésében, feltardsaban, megsziintetésében. Feladata, hogy a sziiloket, a
tanulokat az oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot figyelmeztesse, ha a

tanul6 fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedéseket tart sziikségesnek.

13. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formai, rendje
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Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervezhet. A foglalkozas vezetdjét az igazgatd bizza
meg. A foglalkozasok meghatirozott tematika alapjan torténnek, err6l, valamint a
latogatottsagrol naplot kell vezetni. A tandran kiviili foglalkozasokra szant orakeret nem
Iépheti at a torvényi szabdlyozds szerint felhasznalhato orakeretet. A tandran kiviili
foglalkozasokon val6 részvétel irdnti igényt tanévenként — a kovetkezo tanévre vonatkozdan
— majus honapban méri fel az osztalyfonokok bevonasaval az iskolavezetés. Szervezeti

formai:

- szakkor

- tomegsport

- korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas

- tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, didknap
- érdeklddési kor, onképzokor, a sziilok igényei alapjan szervezhetd

- ¢rettségi, szakmai vizsgara valo felkészitd foglalkozasok

13.1. Atandran kivili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

- A tanoran kiviili foglalkozasokon valo részvételhez a sziilok beleegyezése sziikséges.

- A tanul¢ tanoran kiviili elfoglaltsaga nem haladhatja meg a heti 4 6rat.

- Az igazgatd az osztalyfonok javaslatira azt a tanuldt, akinek az iskolan kiviili
tevékenysége meghaladja a teherbiré képességét, karos a fejlddésére, szorgalmara,
magatartasara, meghatarozott iddre eltilthatja tevékenysége folytatasatol.

- Az eltiltasrdl a sziil6t értesiteni kell.

- A foglakozas vélasztas tanévre szol.

13.2. Szakkorok

A szakkori foglalkozasok iranti igényt az intézmény a tanév végén kérddives modszert
hasznalva méri fel. A felmeriild igényt a koltségvetési koordinatak, a szakember- ellatottsag
fliggvényében elégiti ki. A szakkordk inditasardl és arrdl, hogy melyik szakkor legyen
ingyenesen igénybe vehetd, a szakmai munkakozosségek €s a sziil6i k6zosség (Szervezet)
véleményének meghallgatdsa utan az intézményvezetés dont. A szakkori foglalkozasok

évente oktoberben kezdddnek €s majus honap végéig tartanak.

13.3. Korrepetalas, felzarkdztatas
Bemeneti kompetencia felmérést kdvetden kérddives modszerrel felmért sziild, tanuloi

igények szerint a tandran kiviili rendelkezésre 4llo orakeret alapjan a lehetdségek
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figgvényében. Torekedni kell arra, hogy az alacsony bejovo teljesitményt nyujtod tanuldk

minél nagyobb szamban vegyék igénybe.

13.4. Tehetséggondozas, versenyekre valo felkészités

Szervezésiik a tanoran kiviili foglalkozasokra rendelkezésre all6 orakeret terhére lehetséges.
A tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didkonkormanyzati nap része a
tanév helyi rendjének, illetéleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés
feladatait ¢és feleléseit. Az igazgatohelyettes gondoskodnak arr6l, hogy a hazi, helyi,
kistérségi, megyei, orszagos versenyeken gydztes vagy helyezést elérd tanulok eredményes

szereplését az egész iskolakdzosség megismerje.

13.4.1. Tanulmadnyi versenyek célja:
- aziskola jo hirének novelése
- atanulok 0sztonzése, képességeik ndvelése
- Onallésaguk novelése
- atantervi kovetelmények elmélyitése
- atantervi anyagnal sz€élesebb ismeretszerzes
- sikerélményhez juttatas
- az Onbizalom novelése

- az Onértékelés erdsitése

13.5. Erettségi, szakmai vizsgara vald felkészités
Tanuloi igény alapjan, a tanoran kiviili tevékenységre rendelkezésre allo orakeret terhére.
Az egyes foglalkozasok tantargyanként évfolyamszinten szervezhetok. Formai: elokészitd

vagy egyeéni foglalkozas.

14. Az iskola tankonyvellatasanak rendje, tankdnyvrendelés szabalyai

Az iskolaban a nevel6-oktat6 munka soran csak olyan nyomtatott taneszkozoket
hasznalhatnak a tananyag feldolgozasahoz, amelyeket az oktatdsért felelés miniszter
hivatalosan tankonyvvé nyilvanitott. A tankonyveken tal egyéb eszkozre is sziikség van
néhany tantargynal (korzd, vonalzo, testnevelés, rajzfelszerelés). Az oktaté nem valaszthat
olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai tankonyvmegrendelés ¢s

tankonyvellatas jogszabalyban meghatarozott rendje szerint nem biztosithatdé minden
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tanulonak. A tantargyak feldolgozasdhoz sziikséges taneszkozoket évfolyamonként a
szakmai munkak6zosségek hatdrozzak meg a helyi tanterv figyelembevétele alapjan.
Tanitasi év kozben a meglévo tankonyvek, tanitasi segédletek nem valtoztathatok meg, ha a
sziilore fizetési kotelezettség harul. A tankonyvmegrendelés el6tt a Sziildi Szervezet és a
DOK tagjait tajékoztatni kell, véleményiiket ki kell kérni. A tankdnyvekrdl a sziiloket

minden tanév elott tajékoztatjuk. A tankonyvkivalasztas szempontjai:

a munkakozosségek tagjai egyiittesen dontenek, ez minden tagra érvényes
- tartalmazzon differencialasra alkalmas feladatokat

- minél nagyobb mértékben fedje le a helyi tanterv kdvetelményeit

- feleljen meg a korszer(i ismeretanyag kovetelményének

- tartalmazza a vizsgakovetelmények tartalmi elemeit

- tobb éven keresztiil legyenek hasznalhatok

- Uj tankonyv bevezetésére csak indokolt esetben kertilhet sor

- atankOnyv ara legyen megfeleld

Az iskola konyvtari allomanyabol biztosit tartos konyveket (atlaszok, szoétarak, 1-2 évig
tanitott kozismereti és szakmai targyak tankonyvei). A tartés tankonyveket a tanul6 tartos
hasznalatra kapja, melyet a tantargy tanulasanak befejezése utan, illetve, ha tanuloi
jogviszonya megsziinik kdoteles visszaszolgaltatni. Az iskola tankdnyvmegrendelést és —
kiosztast, az esetleges, a késébb felmeriilt igények kielégitését a tankonyvfelelds latjael. Az
adott tanévre érvényes ,,A tankonyvellatas rendjérél szol6” rendelet elGirdsit és a
»lankonyvellatas helyi rendje” szabalyzatban foglaltakat kotelez6 érvénnyel kell
figyelembe venni. A tankonyvek kiosztasara a tanév elsd tanitdsi napjan keriil sor. Az
idépontrol és a tankonyvcsomagok arardl az eléz6 tanév végén szoban, illetve augusztus
honapban kiilonb6z6 csatornakon - iskolai weblap, hirdetmény, lakohelyi médiak- értesiti az

iskola az érintetteket.

15. A rekldmtevékenység engedélyezése az intézményben

A reklamtevékenységrol szolo 1997. évi LVIII tv. nem tiltja a rekldm elhelyezését,
kozzétételét a nevelési-oktatasi intézményben. Az igazgatdhelyettesek feladata annak
eldontése, hogy milyen reklamhordozot engednek be és tesznek hozzaférhetové. Tilos

kozzétenni olyan rekldmot, amely a fiatalkoruak tapasztalatlansagét, hiszékenységét

48




Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy Technikum
Szervezeti és miikdési szabdlyzat - 2020

kihasznalva kozvetlen felszolitast tartalmaz arra, hogy Oket felndtteknek szant éru
vasarlasara 0sztonozzek. Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely a fiatalkoraaknak sz6l, ha

fizikai, szellemi, erkolcsi fejlodésiiket gatolja.

16. A feln6ttoktatas az intézmeényben

Az iskoléban iskolarendszerli esti tagozatos, 2 évfolyamos felndttoktatas folyik. A képzés
idOtartama 2 tanév. Az esti tagozat minden évfolyaman heti két vagy harom alkalommal
14.00 6ratdl 20.05 oraig folynak orarend szerinti foglalkozéasok, melyek keretében keriil sor
a tananyag elméleti és gyakorlati feldolgozasara, az esetleges konzultacios kérdések
megvitatasara, illetve a tanulok segitséget kaphatnak egyes tananyagrészekbdl torténd
egyéni felkésziiléshez is. Igény szerint az esti oktatdsban részt vevo tanulok szamara — nem

kotelezo jelleggel — tovabbi konzultacios napokat lehet tartani.

Oktato, osztalyfonok adminisztracios feladatai: Az orat tartd tanaroknak dokumentalni kell
a tanulok tanorai foglalkozasokon valo jelenlétét, tdivolmaradasat. Vezetik az osztalynaplot.
Az osztalyfonoknek a tanuld tdvolmaradasanak indokat, tovabba a tdvolmaradas igazolasat
kell régzitenie. Az osztalyfonok félévenként 6sszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek
alapjan megallapitja, hogy melyik tanulonak szlinik meg a tanul6i jogviszonya. Megsziinik
a tanul6 tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi idoszakban hiisz tanoranal tobbet mulasztott

igazolatlanul.

Ha a tanul6 a tanorai foglalkozasok tobb mint 6tven szdzalékarol tavol marad, félévkor €s
év végén minden esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudédséardl. az osztalyozo
vizsga aldl felmentés nem adhato. A 2. évfolyamot sikeres zard tanulok a mindenkori tanév
rendjében meghatarozott idopontban €s meghatarozott médon szakmai vizsgat tesznek. A

felndttoktatas koordinalasaért a szakmai igazgatohelyettes a felelds.

17. Oktatok hasznalataba kerlls informatikai eszk6zok
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Az oktatok hasznalatdba keriild intézmény tulajdonat képezd informatikai, oktatas technikai
eszkozok atadasat atadas-atvételi jegyzokonyvben kell rogziteni. Az atadasrol és a
jegyzokonyv felvételérdl az intézmény rendszergazdédja és a leltarért felelos gazdasagi
lgyintéz0 intézkedik. Az oktatd az atvett eszkozokért feleldsséggel tartozik. Az eszk6zok
leltarozasarol és esetleges kartéritési felelésség megallapitdsarol az intézmény leltdrozasi és

selejtezési szabalyzataban foglaltak az iranyadoak.

18. Elektronikus Uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény hivatalos elektronikus postafiokjaba érkezé elektronikus leveleket az
intézmény igazgatdja ¢és igazgatOhelyettese kezeli és jeloli meg az iigyintézésével
kapcsolatos teendéket és felelosoket, amelyet sziikség szerint ravezet a kinyomtatott
dokumentumra. A kinyomtatott leveleket az iskolatitkar iktatja és tovabbitja a megjelolt
személyeknek. Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, elektronikus
levélben, illetéleg a jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok. Telefonon
vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézeés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas lényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz6 alairasat és az igy keletkezett

dokumentumot az iskola titkar iktatja.

19. A tanulo altal eléallitott dologgal kapcsolatos tanulot megilletd dijazas mértéke

és megallapitasanak szabalyai

Az Nkt. 46. § (9.) tartalma alapjan a tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott mértékii dijazas
illeti meg, ha a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. Tovabba, ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni
jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanuld részére legkésObb a tanuldi

jogviszony megsziinésekor visszaadni.

ZARO RENDELKEZESEK
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Az oktat6i testiilet altal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Fenntart6
jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép hatalyba.

A hatélyba lépett Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- azintézmény azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai az oktatoi testiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, €s meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat be kell tartani az intézménnyel jogviszonyban
nem allo kiilsé személyeknek is.

Berettyoujfalu, 2020. szeptember 15.

P.H.

Dr. Marinecz Kornélia
igazgato

Zaradék:

A fenti Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatot a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Bessenyei
Gyorgy Technikum oktatoi testiillete a 2020. szeptember 28-an megtartott, hatarozatképes
értekezletén ....%-0s szavazatarannyal elfogadta, ezt a tényt a tagintézmény-vezetd és a valasztott
jegyzOkonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Berettyoujfalu, 2020. szeptember 28.

Dr. Marinecz Kornélia
igazgato
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Nyilatkozatok

A Didkénkormanyzat nevében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti Mukoddészi Szabélyzat
elfogadasa eldtt a jogszabalyban meghatarozott tigyekben véleményezési és egyetértési jogunkat
gyakorolhattuk, amelyet a Diakonkormanyzat iilésérol késziilt jegyzékonyv is tantsit.

Berettyoujfalu, 2020. szeptember 28.

a Diakonkormanyzat elnoke
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1.sz. melléklet

A Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy Technikum szervezeti felépitése

Igazgatd
_ _ | AT
Altaldnos Szakmai SLIEIE
igazgatdhelyettes igazgatohelyettes
Rendszergazda
Munkak6zosség-vezetbk Szakmai munkakozosség vezetd

Ugyviteli, gazdasagi
dolgozdk

technikai dolgozdk

Oktatok
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2.sz. melléklet

Munkakori leirds mintak

Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam

2421

Munkakodr megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen int. uj neve, illetve a Berettydujfalui
Szakképzési Centrum tovdbbi feladatelldtdsi helyei

Munkaid6 beosztasa:

A szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020
(I.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) 135. § (1)
bekezdés értelmében az oktatd — a szakképzd intézmény
szervezeti és mikddési szabalyzataban meghatarozottak
szerint - a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan
szazalékat (a tovabbiakban: k6tott munkaidd) az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani

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

b) a kételez6 foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai
oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatok id6tartamat. A
munkaidd fennmaradé részében az oktaté munkaideje
beosztdsat vagy felhasznalasat onmaga hatérozza meg.

Az oktaté munkarendjét az igazgat6, mint a munkaltatéi jogkér
gyakorloja altal az oktaté részére tanévenként/félévenként
tadott tantérgyfelosztas hatarozza meg.

Munkakor betoltéséhez sziikséges

végzettség

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

. A munkavallalé felel6ssége, kotelezettsége:

e a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovdbbiakban: Berettyéujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a belsé szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok keretei kdzott a munkaltatéi jog
gyakorléjanak utasitdsai szerint kdteles végezni a munkajat;
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fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerd ellatasaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és 4dltaldnos feladatok
végzésére;

leltari felelé6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézok
tekintetében;

felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyljtas vonatkozasaban;

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

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

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

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

A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

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

Feladatai:

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

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

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

dolgozatok el6készitése, megiratdsa és értékelése;

a tanulék tanulmanyi elémenetelének értékelése;

szUl6i értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartas a szilSkkel;

részvétel a nevelGtestiileti Uléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartas mas tanarokkal, nevel&kkel;

az iskolai rend meghatdrozdsa és betartatdsa;

osztalykirdndulasok, Gnnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezése.

----- iskola tolti ki ------ az igazgatd, mint munkaltatoi jogkor gyakorldja egyénre szabottan
szabadon bdvitheti.

Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.

Koteles tovabba megbrizni:

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

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

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgdltatasi és tdjékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megszilinését kovetGen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz616 kilon megallapodas nélkil is.

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

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfeleléen latja el a mindenkor
érvényes és hatdlyos jogszabalyok, belsé szabdlyok és kancellari utasitdsok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

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

Fentieken tdlmen6en a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.

Kelt:

név (adott iskola igazgatodja)

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
szdmomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelez6nek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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<név>

munkavallalo

Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam 4111

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

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

Berettydujfalui SZC <intézmény pontos Uj

megnevezése>
Munkaid6 beosztasa: Hétfétbl-péntekig 8.00-16.00
Munkakor betoltéséhez sziikséges érettségi
végzettség:
V. A munkavallalo felel6ssége, kotelezettsége:

a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a bels6 szabdlyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, kancellari utasitasok keretei kdzott a
munkaltatoi jog gyakorldjanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakéri feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerd ellatasaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és 4dltaldnos feladatok
végzésére;

leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkdzok
tekintetében;

felelGsséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a t(iz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyQjtas vonatkozasaban;
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jelen munkakori leirasban nem szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének megfelel
eseti feladatokat munkaidejében ellatni a felettes utasitasai alapjan;

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

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

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

VI. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:
Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd, illetve a
személyi asszisztens iranyitdasa mellett mikodd iroda, titkdrsdg adminisztrativ, dokumentacios,
szervezési és kapcsolattartasi teendéit, biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi
munkaprogram betartdsat.
Feladatai:
e kulonféle kilsé és belsé kapcsolattartast szolgdld iratok, levelek, egyéb dokumentumok
készitése, szerkesztése, sokszorositasa;
e  szamitégépes adatbeviteli feladatok végzése;
o  jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;
e  dontés-elGkészité hattéranyagok osszeallitasa, szerkesztése, tovabbitasa;
e adminisztrativ segitségnyujtas a vezetének, munkatdrsaknak, szamitogépes programcsomagok
(szovegszerkeszt8, tablazat- és adatbazis-kezeld) hasznalataval;
e napi posta kezelése, irdnyitasa, ellenérzése;
e  hatdskorébe tartozé szakmai tigyekben Ugyintézés és levelezés folytatasa;
e adatok, informacidk gydjtése, rogzitése, valogatdsa, nyilvantartasa és iktatasa;
e  kapcsolattartas munkatarsakkal, Ggyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel;
e partner megkeresések kiszolgalasa;
e bels6 informacids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztatd, feljegyzés,
emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teendékrdl;
e irodai reprezentacios feladatok ellatasa;
o titkarsagi feladatkorbe tartozé gazdalkodasi feladatok ellatasa (pl. ...)
L J <intézmény tolti ki>
VII. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kotelezettségeként koteles a Berettydujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek

védelmére, tiszteletben tartasara.
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Koteles tovabba megbrizni:

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

e az 1. pontban rogzitetteken tuilmenGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betéltésével 6sszefliiggésben jutott a
tudomasdara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kbvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgaltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilon megallapodas nélkil is.

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

VIIl. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsdanak megfelelGen latja el a mindenkor
érvényes és hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

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

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

Kelt: Berettyoujfalu, 2020. jalius 1.

Papp Gdbor

munkaltatoi jogkor gyakorldja
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat

szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat
kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 1.

<név>

munkavallalé

Munkakori leiras

Munkakort betoltd neve:

FEOR szam

3611

Munkakoér megnevezése:

pénziigyi iigyintézé

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettydujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete

Berettyoujfalui SZC <intézmény pontos uj
megnevezése>

Munkaid6 beosztasa:

Hétfétél-péntekig 8.00-16.00

Munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettség:

legaldbb kézépfoku kézgazdasdgi vagy munkaligyi
teriilethez kapcsolodo végzettség

IX. A munkavallalé felel6ssége, kotelezettsége:

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

o fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és

szakszer( ellatasaért;
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szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és dltaldnos feladatok
végzésére;

leltdri felel6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkézdk
tekintetében;

felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nyQjtas vonatkozdsaban;

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

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

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

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

A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Az intézmény pénziigyi adminisztrativ feladatainak ellatasa.

Feladatai:

Xl.

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

kidllitja az atvételi elismervényt és gondoskodik a szamla kidllitdsahoz sziikséges mellékletek
elkészitésérél, a szamlazasi kérelem Centrumba torténd eljuttatdsardl;

érkezteti, majd formailag és tartalmilag ellenérzi a szallitéi szamlakat

a belsG szabdlyzat szerint teljesités-igazoltatja a szamlat

gondoskodik a bels6 szabdlyzat szerinti aldirdasokrol

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

a szamviteli torvény alapjan a szamlakrél analitikus nyilvantartast vezet

kezeli a pénzkezelShelyi forgalmat

nyilvantartasba veszi a targyi eszkdzoket értékhatar szerint és vezeti az dllomanyvaltozast,
errdl tajékoztatja a Centrumot

részt vesz a leltarozasban

részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében

........... <intézmény tolti ki>

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

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

e az 1. pontban rogzitetteken tdlmendGen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

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

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdé moddon megszegi, akkor a Berettyodujfalui SZC a kotelezettségszegésbdl eredé kdarok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

XIl. Egyéb nyilatkozatok

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

Jelen munkakari leirds az aldiras napjan lép hatalyba. A munkakori leiras visszavondsig érvényes!

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

Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 1.

Papp Gabor

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

Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 1.

<név>

munkavallalo

Munkakori leiras

Munkakort betoltd neve:

FEOR szam

4122

Munkakor megnevezése:

bériigyi adminisztrator

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete

Berettydujfalui SZC <intézmény pontos uj
megnevezése>

Munkaid6 beosztasa:

Hétfétél-péntekig 8.00-16.00

Munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettség:

legaldbb kézépfoku kézgazdasdgi vagy munkaligyi
terlilethez kapcsolodo végzettség

Xlll. A munkavallal6 felel6ssége, kotelezettsége:

e a Berettydujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e, tovabba
a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancelldri utasitasok keretei kozott a
munkaltatéi jog gyakorléjanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;
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fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan és
szakszerd ellatasaért;

szakmai felelGssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és 4dltaldnos feladatok
végzésére;

leltari felelé6sséggel tartozik a leltdrkérzet és a személyes haszndlatra dtadott eszk6zok
tekintetében;

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

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

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

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

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté idGtartamat aznap, de legkésébb 12 éran belil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhaté formaban.

XIV. A munkavallalé munkakari feladatai, hataskore:

Az intézmény munkaligyi és bérekkel kapcsolatos informacidk osszegy(ijtésével, ellenérzésével és

feldolgozasaval, valamint a munkavéllaloknak jaré bérek és egyéb juttatdsok kiszamitasaval
foglalkozik.

Feladatai:

bérek és egyéb juttatdsok szamfejtése, fix Osszegli (el6legek, birdi letiltas, kartérités) és
szazalékos levonasok (nyugdij- és egészségbiztositasi jarulék, magannyugdijpénztar, személyi
jovedelemado, munkavallaloi jarulék) egyeztetése;

betegszabadsaggal, tappénzzel és szabadsdggal kapcsolatos ligyek intézése;

bérfizetési jegyzékek, bérosszesitdk ellendrzése;

a béreket érintd jarulékok és befizetési kotelezettségek tekintetében nyilvantartasok vezetése;
kézi és szamitdgépes rendszerek segitségével nyilvantartds vezetése az alkalmazotti
jelenlétrdl, szabadsagrél és tulérdkrél az alkalmazottaknak jard fizetés és juttatdsok
kiszamitasa céljabdl;

az alkalmazottak fizetése és juttatasai kifizetésének el6készitése;

a munkaidé-kimutatasok, jelenléti ivek, bérszamitasok és egyéb informdciok ellenérzése a
bérelszdmolassal kapcsolatos eltérések meghatarozasa és egyeztetése céljabdl;
illetményszamfejté program (KIRA) kezelése.

Munkateriletét érint6 jogszabalyok és valtozdsainak naprakész ismerete és alkalmazdsa.
Jubileumi jutalom id6pontjanak meghatarozasa, végkielégités meghatdrozasa.

Munkavallalék torzsadatainak vezetése.

Jelenléti ivek és munkaidényilvantartasok ellenérzése, KIRA-ban a tavollétek rogzitése.
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e Nyugdijazdssal, gyermekgondozassal és év végi addzassal kapcsolatos ligyintézés.

e Munkavallaldk tajékoztatasa illetménylikkel, nyugdijazdsukkal kapcsolatos kérdésekben.

e Munkavallalék utazdssal, munkdba jarassal, kikildetéssel, szamfejtéssel kapcsolatos
feladatainak koordindlasa, ellen6rzése, szamfejtése.

e részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében

o <intézmény tolti ki>

XV. Titoktartasi nyilatkozat

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

e amunkdja soran tudomasara jutott tzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossdgra hozatala, illetéktelenek 3altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerd pénzligyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

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

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilon megallapodas nélkil is.

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

XVI. Egyéb nyilatkozatok

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

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

Fentieken tulmenéen a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) széban
vagy irasban megbizzak.
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Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 1.

Papp Gdbor

munkaltatoi jogkor gyakorléja

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 munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 1.

<név>

munkavallald

Munkakori leiras

Munkakort betolté neve:

FEOR szam

5243

Munkakoér megnevezése:

iskolagondnok

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettydujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervkbezete

Berettyoujfalui SZC <intézmény pontos Uj
megnevezése>

Munkaidé beosztasa:

Hétfétél-péntekig 8.00-16.00
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Munkakor betoltéséhez szilikséges Kézépfoku épitdipari, miiszaki végzettség
végzettség:
XVII. A munkavallalé felel6ssége, kotelezettsége:

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

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

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

tekintetében;

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

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

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

a titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordn a munkavallalé koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésébb 12 éran beldl
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentdlhaté formaban.

XVIIl. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Azintézmény éplletének, berendezéseinek felligyelete, karbantartasi feladatok ellatasa, tisztan és

rendben tartasardl gondoskodik.

Feladatai:

a szemétszallitas zavartalansaganak biztositasa, lomtalanitds megszervezése;

a felvond lizemképességének ellenérzése;

a hazirend betartdsanak és a kozos hasznalatu helyiségek megfelel6 hasznalatanak ellenérzése;
részvétel a takaritasban, az egyszer( javitdsokban és az épiletbelsék karbantartasaban;

a kazanok és bojlerek miikodésének felligyelete a h6- és melegviz-szolgaltatds biztositasa
érdekében;

az intézmény vezetGjének értesitése javitasi igények felmerilése esetén;

az épuletek bejarasaval azok biztonsaganak ellenérzése;
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e rendszeres karbantartdsi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozd m(ikodési
rend figyelembe vételével;

e ingatlanfenntartdssal kapcsolatos ligyek egyeztetése az intézményvezetével,

e megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa;

e idényjellegl karbantartdi feladatok elvégzése, kdzlekedési utak tisztan tartasa;

e  azépilet fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése.

o <intézmény tolti ki>

XIX. Titoktartasi nyilatkozat

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

e amunkaja soran tudomasara jutott tzleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsahoz az Berettydujfalui SZC-nek méltanyolhatéd érdeke fliz6dik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt, informaciot,
megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd
megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszer(l pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti
vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenéen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Gsszefliggésben jutott a
tudomasdra, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallalojara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekl adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozoé adatszolgaltatasi és tdjékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetGen is a
vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz616 kilon megallapodas nélkil is.

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

XX. Egyéb nyilatkozatok

A munkavillalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsanak megfeleléen latja el a mindenkor
érvényes és hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

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

Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 1.

Papp Gabor

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 1.

<név>

munkavallalo

Munkakori leiras

Munkakort bet6lté neve:

FEOR szam 9112

Munkakoér megnevezése: intézményi takarito

Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettydujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete
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Berettydujfalui SZC <intézmény pontos uj

megnevezése>
Munkaid6 beosztasa: Hétf6tél-péntekig 8.00-16.00
Munkakor betoltéséhez sziikséges dltaldnos iskolai végzettség
végzettség:
XXI. A munkavallalo felelGssége, kotelezettsége:

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

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

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

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

felelésséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlzvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljardsokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nyujtas vonatkozdsaban;

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

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

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

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd idGtartamat aznap, de legkésébb 12 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentdlhaté formaban.

XXII. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Kilonféle takaritdsi feladatokat Iat el az intézmények kiilsé és belsé tereinek és berendezési
targyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

Feladatai:

padlok, butorok és egyéb berendezési targyak soprése, porszivdzasa, mosasa és torolgetése az
intézmény éplileteiben

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

takaritas a tantermekben, folydsokon és altaldban az intézmény teriletén

a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kilritése, tartalmuk elvitele a szemétgy(ijté helyre.
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L J <intézmény tolti ki>

XXIII. Titoktartasi nyilatkozat

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

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

e az 1. pontban rogzitetteken tulmenéen kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével 6sszefliggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Berettydujfalui SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaléi jogviszonydval kapcsolatban hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartdsi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdek( adatok nyilvdnossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi és tdjékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallalo titoktartdsi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kovetéen is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz6l6 kiillon megallapodas nélkil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartdsi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhatdé modédon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbdl ered6 karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalét, az okozott kar értékének fliggvényében.

XXIV. Egyéb nyilatkozatok

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

Jelen munkakdri leirds az alairas napjan Iép hatdlyba. A munkakoéri leirds visszavonasig érvényes!

Fentieken tulmen6en a munkavallalé koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i) szé6ban
vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 1.
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Papp Gdbor

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 munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettydujfalu, 2020. julius 1.

<név>

munkavallalé
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