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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.), valamint a szakképzésrol
sz0l06 torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) alapjan

a
Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy Technikum
4100 Berettyoujfalu, Honvéd utca 11.

miikddésére, belso €s kiilsé kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti €s miikodési

szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja az intézmény jogszer(i
miikodésének biztositdsa, az oktaté-neveld munka zavartalan miikodésének garantalasa, a

szakképzési térvényben és a hozza kapcesolddo végrehajtasi rendeletben foglaltak érvényre juttatasa.

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd
rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l 32.§-aba és a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 95.§-aba foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ tartalma Osszhangban van a vonatkozo jogszabalyokkal, a Berettyoujfalui SZC
Szervezeti és Miikodési Szabélyzataval, az iskolai alapdokumentumokkal (Alapité Okirat, Szakmai

Program, Hazirend).

1.2. Az SZMSZ hatilya, megtekintése

Személyi hatalya:

Az SZMSZ betartdsa kotelezd érvényli a Berettyoujfalui Szakképzési Centrummal
munkaviszonyban vagy megbizéasi jogviszonyban 1évé oktatékra és més alkalmazottakra, az
intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulokra, vagy felnéttképzési jogviszonyban 4lld
képzésben részt vevo személyekre, kiskoru tanuldk térvényes képviseldire, a szakmai oktatdsban

egylittm(ikdé dudlis képzdhelyekre, az intézmény létesitményeiben tartozkodo mas személyekre.
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Iddbeli hatalya:
Ezen szervezeti és miikidési szabélyzat a foigazgatd jovahagydsanak napjatol hatarozatlan idore,
visszavonasaig lép hatalyba. A hatalybalépéssel egy idoben a korabbi szervezeti és miikddési

szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Teriileti hatdlya:
Az S7ZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a

szakmai program végrehajtasdhoz kapcsolddo — intézményen kiviili programokra.

Az SZMSZ allapitja meg az iskola miik6dési és munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket az
iskola székhelyén: 4100 Berettyoujfalu, Honvéd u. 11.
Nyilvanossaga:

Az SZMSZ nyilvanos, megtekintheto:

° az intézmény honlapjan,
o az intézmeény vezetdinél,
o az iskolatitkarsagon.

1.3. Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az oktatoi testiilet az iskolai diakonkormanyzat véleményének
kikérésével, a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum foigazgatdja €s kancellarja egyetértésével

fogadja el.

) A MUKODES RENDJE

2.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mukddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

o Berettyoujfalui SZC alapito okirata,

o szervezeti €s miikddeési szabalyzat és mellékletei,
° szakmai program,

o hazirend.
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodését szolgald dokumentumok:

° éves munkaterv,
° tovabbképzési program és beiskolazasi terv,
° az intézményi mindségiranyitasi rendszerét leird kézikonyv,

© egyéb belsd szabalyozok.

Az intézmény miikodését meghatdrozé dokumentumokat betekintésre az érdeklédok megtalalhatjak:

. az intézmény vezetdinél,
o a titkarsagon,
o az intézmény honlapjan.

2.1.1. Az alapito6 okirat

Az Szkt. 22. §-a, valamint a 12/2020 (IL.7.) Korméanyrendelet 60 — 61. §-a rendelkezik a kzoktatasi
intézmények Iétesitésérdl, alapitdsardl. A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzo
intézmény esetében a szakképzési centrum alapitd okirata

szakképzo intézményenként tartalmazza a szakképzo intézmény
e hivatalos nevét,
e cimét,
o szakképzési alapfeladatanak ¢s annak fennallasa esetén koznevelési alapfeladatanak
jogszabaly szerinti megjel6lését,
Osszevontan tartalmazza
o aszakképzd intézmény alaptevékenységének €s tovabbi tevékenységi koreinek jogszabaly
szerinti megnevezését €s kormanyzati funkcid szerinti megjelolését,
e aszakképzd intézmény vezetdjének megbizasi rendjét.

A dokumentum nyilvanos, megtekinthetdé a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum hivatalos

honlapjan.

2.1.2. A szakmai program
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A szakképzo intézmény szakmai programja, a szakképzési torvény végrehajtasarol 12/2020 (I1.7) a

kormanyrendelet 14. § -sal 8sszhangban, meghatarozza:
- a szakképz6 intézmény nevelési programjat,

- a szakképzd intézmény kozismereti oktatdsra és dgazati alapoktatdsra vonatkozd oktatasi

programjat,

- a szakiranyu oktatasra vonatkozo képzési programot,

- az egészségfejlesztési programot,

- az elérhet6 palyaorientacids szolgaltatasok leirasat,

- az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rend;jét
- a tanul6 magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

- a szakképzo intézményben alkalmazott sajatos pedagogiai modszereket, ideértve a

projektoktatast is.

Az oktatoi testiilet dont a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasardl. A fdigazgatd — a kancellar egyetértésével — jovahagyja a

szakképz0 intézmény szakmai programjat.

A szakmai program nyilvanos dokumentum, kézzétételre kertil az iskola hivatalos honlapjan.

2.1.3. A hazirend
Az intézmény hazirendje szabalyozza:

- a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének

1"

igazolasara vonatkozo elodirasokat,

- a képzésben részt vevo személy altal elballitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara

vonatkozo dijazas szabdlyait,

- a szocidlis Osztondij, a szocidlis tAmogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, a nem
alanyi jogon jaro tankdnyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,
- a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek véleménynyilvanitasanak és rendszeres

tdjékoztatasanak rendjét és formait,

- a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személy jutalmazasanak elveit és formait,
8
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- a fegyelmezo6 intézkedések formait ¢€s alkalmazasanak elveit,

- elektronikus napld hasznélata esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje hozzaférésének
modjat,

- a foglalkozésok kozotti sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet

idétartamat, a csengetési rendet,

- a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek munkarendjét,

a foglalkozéasok rendjét,

- a tantargyvalasztdssal, annak mddositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

- a szakképzd intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és a szakképzo
intézményhez tartozd teriiletek hasznalatanak rendjét,

- a szakképzd intézmény altal szervezett, a szakképzé intézmény szakmai programjanak

végrehajtasahoz kapcesolodd, szakképzo intézményen kiviili rendezvényeken elvart magatartast.

A szakképzd intézmény hazirendjét, tovabba annak maodositasat az oktatdi testiilet a foigazgato és a

kancellar egyetértésével fogadja el

A szakképzé intézmény hazirendjének -elfogaddsa és modositasa elott ki kell kérni a

diakénkormanyzat véleményét.

A hazirend nyilvanos dokumentum, az iskolatitkarsadgon megtekinthetd, valamint kdzzétételre kertil

az iskola hivatalos honlapjan.
2.1.4. Az éves munkatervek

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott

cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridék megjeldlésével.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a
féigazgatd, a tanuldkat érintd programokat illetéen a diakonkormanyzat, tovabba, ha a szakirdnyu

oktatds nem a szakképz6 intézményben folyik, a dualis képzohely véleményét is.
Az oktatoi testiilet dont a szakképzo intézmeény éves munkatervének elfogadasarol.

A munkaterv nyilvanos dokumentum, kdzzétételre keriil az iskola hivatalos honlapjan.
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2.1.5. Tovabbképzési program és beiskolazasi terv

A tovabbképzési program és beiskolazasi terv elkészitésérdl az igazgatd gondoskodik.

A tovabbképzési programot az oktatoi testiilet fogadja el. A tovabbképzési iddszak a program
elfogadasat kovetd év szeptember honap elsé napjan kezdodik, €s a negyedik év augusztus honap
utolsé munkanapjan fejezodik be. A tovabbképzési program feliilvizsgilatara évente egy

alkalommal keriilhet sor.

------

Az intézmény mindségiranyitasi kézikonyve az oktatdsi és képzési tevékenységek folyamatos
fejlesztését és szabalyozasat szolgalja. Tartalmazza az intézmény mindségpolitikajat, célkitizéseit,
valamint a mindségbiztositasi folyamatok miukodésének részletes leirdsat. Meghatirozza a
felelosségi koroket, az ellenorzési €s értékelési eljarasokat, valamint azokat a moddszereket,
amelyekkel az intézmény biztositja a tanuldok és az oktatok szamara a magas szinvonall oktatasi

kornyezetet. A kézikoényv nyilvanos dokumentumként elérhetd az intézmény hivatalos honlapjan.

2.1.7. Egyéb belso szabalyzatok

Az igazgatdi rendelkezések, utasitasok az intézményi €let részteriileteit szabalyozzak. Ezeket az
intézmény igazgatdja sajat hataskorében, az egyes szabalyzokra vonatkozé eljarasi rend

megtartasaval adja ki.

2.2. Az intézmény alkalmazottainak munkarendje

2.2.1. A vezetok munkarendje

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil — 8:00 -16:00 6ra kozott — az intézmény székhelyén az
igazgatonak vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia. Az intézmény vezetdje €s
helyettese heti beosztas alapjan latja el az lgyeletes vezetd feladatait. Az ligyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend alapjan kell kijel6lni az
tigyeleti feladatokat ellato személyt.

A nyari sziinetben az tigyeleti napokon a vezetdk egymas kozott felosztva tartézkodnak az iskolaban.
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2.2.2. Az oktatok munkarendje

Az oktatdé munkaideje heti 40 o6ra. 32 ora kotétt munkaidd, melyet az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidobe a tantargyfelosztas
alapjan elrendelt kotelezd foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem minésiild, az oktatassal
osszefliggd egyéb feladatokat kell beszamitani. A kotdtt munkaidé nyilvantartdasa a KRETA
rendszerben torténik. Az oktatok napi munkarendjét az intézmény igazgatdja hatarozza meg ugy,
hogy biztositani kell az ardnyos és egyenletes feladatelosztast az oktatdi testiilet tagjai kozott. A
feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény tanorai,
foglalkozasi rendjének megfelel6en. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidét meghaladdan az
oktatonak tovabbi tandrai €s egyéb foglalkozas megtartasa rendelhet6 el. Az éves munkatervben
rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktatd pihendnapon és szabadnapon
is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 ora utan is
beoszthatd. Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabdl vald rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat
lehetéleg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 30 percig koteles értesiteni
(intézmény kdzponti e-mail cimén) az igazgatonak. Az igazgatohelyettes a KRETA-ban és a tanari
szoba hirdet6tablajan (lehetdleg szobeli megbeszélés utan) irasban jelzi a helyettesité oktatok

orabeosztasat. Az igazgatohelyettes tavollétét az igazgatd engedélyezi.

2.2.3. Az intézmény nem oktatéi munkakoérben foglalkoztatott munkavallaléinak

munkarendje

Az intézményben a nem oktato alkalmazottak munkarend;jét az igazgatd allapitja meg a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels¢ dokumentumok alapjan. A nem oktatd alkalmazottak munkaideje
heti 40 ora. A torvényes munkaidoé és pihen6idéd figyelembevételével a dolgozo javaslatot tehet a
napi munkarend Osszehangolt kialakitasara. Szabadsagot résziikre az igazgatd engedélyezhet,

akadalyoztatasukat az igazgatonak kell bejelenteni.

Rendszergazda: 7:30 — 15:50
Konyvtaros: 7:40—- 16:00
Takaritok: 11:40 —20:00
Gondnok, udvaros: 7.00 — 15:20

Iskolatitkar: 7:30 — 15:50
11
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Ugyviteli, gazdasagi dolgozok: 8:00 — 16:20

2.2.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg. A
hazirend szabélyait az oktatdi testiilet - igazgaté elGterjesztése utan - az érintett kozdsségek

véleményének egyeztetésével alkotja meg.

2.3. A tanév helyi rendje

A szakképzd intézményben a tanév rendjét a szakképzésért felelds miniszter rendeletben hatarozza
meg. A miniszteri rendelet a tanév altalanos rendjét évenként hatdrozza meg.

A tanév helyi rendjét, programjait az intézmény a miniszteri rendelet alapjan szervezi meg és rogziti
az éves munkatervben.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény milkodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket

¢s idopontokat:

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

a sziinetek iddtartamat,
— aziskola hagyomanyos kulturalis és linnepi megemlékezéseit,
— az eldre tervezhet oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idopontjat,
— aszakképz6 intézmény bemutatkozaséat szolgald nyilt nap tervezett idopontjat,
— atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,
— minden egyéb, az oktatdi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A tanév helyi rendjét tartalmazd munkaterv nyilvanos, megtekinthet6 az iskola honlapjan, valamint
az osztalyfonoksk az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten pedig a

sziilokkel.

2.4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
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Az oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban 1évo heti orarend alapjan torténik a
kijel6lt tantermekben az aldbbiak szerint:
- a napi tanitasi id6 7% 6ratol 152 6raig tart. A kozismereti tartalom nélkiili szakképzési
évfolyamokon a tanitas ett6l eltérd, késdbbi iddpontokban is lehetséges,
- indokolt esetben az igazgato roviditett drakat és sziineteket rendelhet el,
- atanitasi orak idGtartama: 45 perc,
- az els6 tanitasi 6ra 7% drakor kezdddik.

- esti munkarendben a tanitas 15% érakor kezd6dik.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak az oktatdi testiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben az igazgatd adhat erre engedélyt. A tanitasi orak a megkezdésiik utin nem

zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy az igazgatohelyettes tehet.

Az orakozi sziinetek 10, illetve 20 percesek, a hazirendben régzitett csengetési rend szerint. Az
orakozi sziinetek id6tartama semmilyen indokkal nem révidithetd. Az érakozi sziinetek rendjét az
oktatok feliigyelik. Az oktatok bejarassal ellenérzik a rajuk bizott teriiletet, folyosdkat, udvart, a
tanulok magatartasat. Az intézmény félévente folyosdi és udvari tigyeleti rendet hataroz meg az

orarend fliggvényében.

2.5. Sajatos nevelési igényii (SNI) és BTMN tanulékkal dsszefiiggd pedagogiai feladatok

A 2019. évi LXXX. szakképzésrol szold torvény I1. fejezetének 7.§-a (értelmezo rendelkezések) az
1.a) és az 5.) bekezdésben meghatarozza a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo

€s a sajatos nevelési igényl tanuld fogalmat.

Beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 az a kiilonleges banasmodot igényl6 tanuld,
aki a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény szerinti szakértéi bizottsag
szakvéleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentdsen alul teljesit, tarsas kapcsolati
problémékkal, tanuldsi, magatartids-szabalyozasi hidnyossdgokkal kiizd, kozosségbe valo
beilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem
mindsil sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €16 személynek.

Sajatos nevelési igényl vagy fogyatékkal €16 személy az a tanuld, illetve képzésben részt vevod
személy, aki az Nkt. szerinti szakért6i bizottsag vagy a rehabilitacios hatdsag szakvéleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi — latasi, hallasi —, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag
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egyiittes elofordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral vagy egyéb

pszichés fejlodési zavarral — sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral —
kiizd.

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

Iskolank oktaté-nevelé munkdjanak alapelve, hogy a sajatos nevelési igényl tanulok
ugyanolyan ellatasban részesiiljenek, mint mas gyermek — problémaja figyelembevétele mellett.
Ezaltal biztositjuk szamukra:

e az integralt oktatds-neveléssel eldsegitjiik az onallésag kialakulasat, a tarsadalmi
beilleszkedés lehetdségét,

e azegyéni fejlesztést a rehabilitaciods célu fejleszto terapiakkal, melynek soran a tanultak
elmélyitése és a funkciondlis képességfejlesztd tevékenységek alkalmazasa torténik,
mikozben tigyeliink arra, hogy a képességekhez és készségekhez mérten terheljiik a

tanulot.

Az SNI-s tanuldk szamara a tanulmanyi kévetelmények megegyeznek a nem sajatos nevelési
igényl tanulok kovetelményeivel. Ugyanakkor a tananyag mennyiségi €s mindségi
szempontbol torténd szelektalasa, valamint a tanitasi ¢s tanulasi folyamat modszereinek,
eszkozeinek és idokeretének differencialt, rugalmas alkalmazéasa sziikséges. A Szakért6i
Bizottsag szakért6i véleménye €s a Nevelési Tanacsado szakvéleménye alapjan az igazgatd
egyes tantargyak vagy tantargyrészek értékelése és minositése aldl felmentést adhat, illetve
lehetdséget biztosithat az eltérd haladasi tempdra vagy hosszabb szdmonkérési idotartamra a

raszorulo tanuldk esetében.

Az iskola kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a sajatos nevelési igényl tanulok megkapjdk a
szamukra sziikséges kiilonleges gondozast. Az 0 tamogatasuk érdekében olyan tanitasi-tanulasi
folyamatot biztositunk, amely a rehabiliticios célu fejlesztéfoglalkozasok révén segiti oket a
problémaik lekiizdésében, mikdzben egyéni sikerek elérésére 6sztondzi 6ket. Ennek érdekében a
fejlesztéstikhoz specialis kovetelményeket kell meghatarozni, és egyéni fejlesztési tervet kell
késziteni. Az eldirdasoknak megfelelden fejlesztépedagogus vagy gydgypedagogus meghatarozott

idokeretben foglalkozik veliik.
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Az iskola neveld-oktaté munkajanak fontos célja a massag elfogadtatasa, az egymas iranti empatia

¢s tolerancia fejlesztése. Fontos a folyamatos kapcsolattartas a sziildi kozosséggel, hogy tamogassak

€s segitsék az iskola ilyen jellegli tevékenységét. Az oktatok a tananyag feldolgozdsa soran

figyelembe veszik a sajatos nevelési igényu tanulok tanulasi sajatossagait, és egyiittmiikddnek a

kiilonbozé szakemberekkel, akiknek javaslatait és iranymutatasait beépitik a pedagogiai

folyamatokba.

2.5.2. BTMN tanulékkal dsszefiiggé feladatok

Az iskolai kovetelményrendszer és a tobbségi kulturatol, tarsadalmi normaktol eltérden

szocializalodott gyermekek taldlkozasa szamos tipikus nehézséget hozhat felszinre. Ezek gyakran

magatartaszavar formdjaban jelentkeznek, és hosszii tavi hatassal lehetnek a tanuldk

beilleszkedésére és lelki fejlodésére. Emellett a serdiildkorra jellemzd hangulatingadozasok sok

esetben depresszios tlinetekkel, onértékelési problémakkal és identitdszavarokkal tarsulnak.

Ezekkel a jelenségekkel gyakran egyiitt jarnak a csaladi szocializacio hianyossagai, a szocialis

hatranyok, valamint a tanulmanyi eredménytelenség.

Evrol évre egyre névekvé szamban jelennek meg az iskolaban olyan tanuldk, akik

magatartdsi nehézséggel,
beilleszkedési nehézséggel,
olvasasi nehézséggel,
iras-helyesiras nehézséggel,
szamolasi nehézséggel,

részképességek teriiletén megmutatkozo nehézséggel rendelkeznek.

Feladatunk minden egyes nehézséggel kiizd0 tanuld segitése, a megfeleld6 modszerek

kivalasztasa. A konkrét esetek megoldasa midig az adott tanuld személyiségétdl és a probléma

lényegétdl fligg.

Az iskola az alabbi megoldasokkal igyekszik javitani helyzetiikon:

biztositjuk a fejlesztd foglalkozasokon vald részvétel lehetdségét,
a képességfejlesztés fokuszai az egyéni felmérések alapjan rajzolddnak ki,
egyéni fejlesztési terv késziil minden fejlesztésbe bevont tanulora,

a tanév folyaman a bevont tanulonak lehetésége van heti egy-két foglalkozason részt
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venni,
a sziilokkel valé konzultacio sziildi értekezleteken, fogaddordkon, esetleg
csaladlatogatas alkalmaval
a sziiloi segitségnyujtas varhatd mértékének feltérképezése,
az osztalyfonok vagy a szaktanar ismertesse a sziilokkel a tanuld helyét, szerepét a
kozosségben, személyiségének alakulasat,
tajékozodas a tanulo otthoni tanulasi szokasairdl, lehetdségeirdl, a csalddon beliili
viszonyokrol, kovetkeztetés levonasa,
a sziiloi értekezletek és fogadodrak alkalméval megnyerni a sziiléket, az
egytittmiikddésre kozosen talaljanak megoldast,
a sziiloi értekezleten aktudlis nevelési kérdésekkel foglalkozik az osztalyfénok,
folyamatos kapcsolattartas az elért eredményekrol,
az osztalyfénok szerepe a beilleszkedési nehézségekkel és magatartdsi problémakkal
kiizd6 tanulok gondjainak megoldasaban kiemelten fontos
beiratkozaskor figyeli a gyenge tanulmanyi eredménnyel érkezd tanulokat,
az osztalyfonoki 6ran vald beszélgetés egyiitt és kiilon-kiilén a problémas tanuldkkal,
a problémasnak tiin6 tanuldkra felhivja az osztalyban tanité tanarok figyelmét,
ezeknek a tanuloknak a bevondsa a kozos programok, klubdélutdnok, mozi,
sportprogramok szervezésébe,
megerdsiteni, batoritani a gyermeket abban, amiben eredmeényes,
ha a beilleszkedési nehézség az egyes tantargyakbol vald lemaradasbdl ered, akkor kis
1étszamu tanulocsoportok szervezésével is nyujthatunk segitséget,
egyéni motivacidos bazisuk megismerésével igyeksziink sikerélményhez juttatni
tanuloinkat,
sziikség esetén pszichologus, kiilsd szakember segitségét kérjiik,
ha az adott tanévben van lehetéség, felzarkoztatd foglalkozasokra iranyitjuk Oket,
személyiségfejlesztd tréningeken fejlesztjitk onértékelési, onismereti képességeiket,
a tanitasi Orakon eldtérbe helyezzilk az alapkészségek fejlesztését célzo
tevékenységeket,
kapcsolédunk minden olyan programhoz, palyazunk azokban a témakban, mely a
beilleszkedési, magatartasi zavarok enyhitésére fogalmazdédik meg,

differencialt tanulasszervezés,
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e kooperativ technikak alkalmazasa,
® projekt modszer,
e tevékenységkdzponti pedagogiak,
* individualis tanulas el6terébe helyezése,
e JKT eszkdzhasznalat,

o fejlesztd értékelés alkalmazasa.

3. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A neveld-oktatéo munka iranyitdsa, valamint annak belsd ellendrzésének megszervezeése ¢s hatékony
miukddtetése elsdsorban az intézményvezetd feladatkorébe tartozik.

Az oktatéi munka ellendrzésének és értékelésének célja az iskolai nevel6-oktatdé munka
mindségének megorzése és fejlesztése, tovabba annak biztositasa, hogy az intézmény vezetése
megfeleld mennyiségii és mindségli informacioval rendelkezzen az oktatasi tevékenység tartalmardl
és szinvonalardl. Az ellendrzési és értékelési folyamat egységes és tervszerll eljaras keretében
valosul meg.

Az intézményi mindségiranyitds szervezeti kereteit a Szakképzési Centrum Aaltal meghatarozott
mukddtetési feltételek alapjan alakitottak ki. Az intézményi mindségiranyitasi rendszer miikodéséért

az igazgatoé felelos.

Az oktatdk értékelése

Az oktatok értékelési rendszere a szakképzés 4.0 elvarasai és az EQAVET szempontjai alapjan
torténik harom évente, mely intézményi hataskor. Az oktatodi értékelés soran a szempontok és
értékelési terliletek elvarasokként fogalmazodnak meg a szakképzésben dolgozd oktatdkra
vonatkozoéan, melynek célja az intézmény hosszu tavi mindségfejlesztése.
Az oktatok értékelése része az onértékelésnek és a kiilso értékelésnek. Az oktatoi értékelés célja a
folyamatos fejlesztés, és a folyamatos fejlesztés soran megvaldsuljon a ,tanuloi szervezet”. Az
oktatoi értékelésiink soran figyelembe vesszilk a fenntarté 4ltal egységesen kialakitott
szempontrendszereket és sulyszorzdkat.
Az Szkt. 50. §-a értelmében az oktatdt az igazgatd haromévente értékeli a szakképzésért felelos
miniszter altal javasolt és a szakképzo intézményre az alapjan kialakitott mddszertan szerint.
Az oktatok értékelése az igazgatd, igazgatohelyettes, a munkakézosségvezetdk és a MICS tagok
révén torténik.
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Az oktatdi értékelés vizsgalja az Europai Szakképzési MinOségbiztositasi Referencia Keretrendszer
alapjan az oktato szakmai felkésziiltségét, szakképzés-relevans korszerti modszertan alkalmazésa,
pedagogiai tervezését és értékelését, egyiittmikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a dualis
partnerekkel, innovacids és szakmai elkotelezettségét, valamint személyiségfejlesztd képességét.
Az oktatok értékeléséhez az adatforrasokat a KRETA adatbézisa (az elektronikus naplé vizsgalata),
valamint a munkakézosségvezetok vezetok altal készitett éves tervek és beszdmolok biztositjak,
ezek részletes adatbazisat az intézményi MIR tartalmazza.

A minéségiranyitasi csoport (MICS) végzi az értékelés soran az adatgyiijtés és a kérddivek
kitoltésének szervezési feladatait. A kérdéives felmérés elektronikus formaban torténik. Az oktatoi
értékelés megszervezéséhez és végrehajtasdhoz iitemterv készitése sziikséges. A teljes mérési
folyamat soran biztositjuk a névtelenséget, az iratkezelési és adatvédelmi szabalyok betartasat az
aktualis GDPR el6irasoknak megfeleléen. Az oktatok értékelését végzo vezetdk a megbeszélést
kovetden elkészitik az oktatdi értékeldlapot, meghatirozzak az oktatd szamara az erdsségeket,
fejlesztendd teriileteket. Az oktatok értékelésérol a vezetdk konszenzussal dontenek, vita esetén az
igazgatd dont. Az értékelést kivetben az oktatok megismerhetik a roluk késziilt nem sulyozott
értékelést, véleményt flizhetnek az értékeléshez. Ezt kbvetden rogzitésre keriilnek az er6sségek és a

fejlesztendd teriiletek, majd az oktaté 30 napon beliil elkésziti a cselekvési tervét.

Az oktatéi értékelés modszertana, eszkozei

Az oktatok értékelése sordn felhasznalt mdodszerek:

e dokumentumelemzés (pl.: oklevelek, tanusitvanyok, oOratervek, dolgozatok, tanmenetek,

vizsgaeredmények),

o megfigyelés (6ra- vagy foglalkozaslatogatas, tan6ran kiviili foglalkozasok),

e kérddiv.
Fontos, hogy az oktatoi értékeléshez megfeleld mennyiségben alljanak rendelkezésre a sziikséges
informéciok. A dokumentumelemzés, megfigyelés és kérddives felmérés részletes leirdsat és
folyamatat az intézmény MIR szabalyzata tartalmazza.
Az oktatéi értékelés teriiletei, szempontok
A munkaviszonyban allé oktatdkat, illetve munkakériiket minden értékelési teriiletre vonatkozoan
értékelni kell. Az Gjonnan belép6 oktatok vagy tartdsan tavol 1évo kolléga esetében csak a munkakor

értékelhetd, a szakmai kompetencidik nem, igy az 6 esetiikben az 1-3. értékelési tertiletet kell csak
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figyelembe venni, szdmukra az értékelés munkabérre vonatkozé alkalmazasa csak a munkakor
értékelés alapjan fog megvaldsulni.

Az értékelési rendszer tiz értékelési teriiletbol all, melyek a kovetkezd féleképpen oszlanak meg:

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

- a 4-10. értékelési tertilet a munkakort betolté oktatd szakmai kompetencidinak
teljesitményértékelése.

- A részletes értékelési szempontokat és a szempontok adatforrasait az intézmény MIR szabalyzata

tartalmazza.

Az értékelési teriileteket 1-6 terjedd ponttal kell értékelni az oktato teljesitményét, kompetenciait.
Nem minden oktatéi munkakdrben relevans minden szempont, ezektdl a szempontoktol eltekintve a

teljes értékelési teriiletet kell pontozni.

4, AZ INTEZMENYEGYSEGGEL VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény intézményegységgel nem rendelkezik.

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

5.1. A szervezeten beliili kapcsolattartis rendje, formaja

A vezet6k kozotti kapcsolattartas rendje

Az igazgatd és az igazgatohelyettes kozotti kapesolattartas folyamatos, napi rendszerességii. Az
intézmény miikodésével kapcsolatos operativ tigyekben heti rendszerességgel (hétféi napokon)
tartanak vezet6i megbeszéléseket. A kibOvitett vezetoség havonta tart vezetdi értekezleteket,

rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor dsszehivhat.
Az oktatoi testiilet értekezletei

Az oktatdi testiilet feladatainak ellatdsa érdekében szamos értekezletet tart a tanév soran. Az
érickezletek egy részét az intézmény éves munkaterve régziti. Az oktatdi testiilet dontési jogkorébe
tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulék magasabb évfolyamba lépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd

oktatok nem rendelkeznek szavazati joggal.
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Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
— az igazgato,
— az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak kezdeményezésére.
Az oktatoi testiilet allando és rendkiviili értekezletén a részvétel kitelezo. Tavolmaradas csak

elore bejelentett modon €s igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Az oktatoi testiilet dllando értekezletei:

a) tajékoztato értekezletek,

b) alakulo értekezlet,

¢) tanévnyitd értekezlet,

d) tanévkozi értekezletek,

e) félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

f) félévi és tanévzaro értekezlet.

Az oktatdi testiilet tajékoztato értekezletei:
e minden héten kedden a 3. ora utdni sziinetben, vagy elére bejelentett esetben barmely nap

15:00-t6l online.
e szervezeseert, levezetéséért az igazgato a felelds,

o feljegyzés késziil az elhangzott informaciokrol.

Az oktatoi testiilet alakulo értekezlete:
e az iskolai munkatervben régzitve van a datuma és idopontja: a nyari sziinetet kdvetd elso
munkanap,
o szervezéséért, levezetéséért az igazgatd a felelds,
e témaja: a tanév kezdésével kapcsolatos feladatok ismertetése,

o jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoéi testiilet tanévnyitd értekezlete:
e az iskolai munkatervben régzitve van a datuma és id6pontja,
e szervezéséért, levezetéséért az igazgato a felelds,
e témaja: intézményi célok meghatdrozdsa, a tanév feladatainak meghatarozéasa, az iskolai
munkaterv elfogadasa,

o jegyzOkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.
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Az oktatoi testiilet tanévkozi értekezlete:

az iskolai munkatervben régzitve van a datuma ¢s idépontja, vagy igazgato altal rendkiviili
értekezletként tartva,
téma: meghatdrozasa adott feladattal és jelleggel torténik,

jegyzokonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Az oktatoi testlilet félévi és tanévi osztalyozo értekezletei:

egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢€s neveltségi szintjének elemzése,
értékelése, az osztalykozosségek problémainak megoldasa céljabol keriil megszervezésre,
az adott osztalyban tanito oktatok részvétele kitelezo,

szervezésért, levezetésért az igazgato a felelds,

Az oktatoi testiilet félévi és tanévzaro értekezlete:

az iskolai munkatervben rogzitve van a datuma és idépontja,

szervezéséért, levezetéséért az igazgatd a felels,

témaja: az iskolai munkatervben rogzitett feladatok értékelése, az értékelés alapjan a
fejlesztendd, modositando teriiletek meghatarozasa a kovetkez6 tanévre vonatkozoéan.

jegyzdkonyv késziil az értekezlet tartalmarol.

Rendkiviili oktatodi testiileti értekezlet hivhato Ossze az iskola lényeges, az iskolai életet alakitod

problémdinak (fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek) megtargyalasara az alabbiak

szerint:

sziikség szerinti Osszehivasarol az igazgato intézkedik,

Osszehivasat az oktatdi testiilet is kezdeményezheti tagjai egyharmadanak alairasaval,
valamint az ok és a cél megjeldlésével,

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

jegyzokonyv késziil az értekezlet tartalmardl.
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Az oktatoi testiileti értekezleteken jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az értekezletet
vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1évd szemdély
(hitelesitd) irja ala.

Oktatdi testiileti hatarozatot csak oktatoi testiileti értekezleten lehet meghozni. Az oktatoi testiilet
akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven szdzaléka jelen van, dontéseit és
hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal, egyszerl
szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlosége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az oktatoi testiileti értekezleteken hozott dontések és hatarozatok az iskola iktatott dokumentumai

kozé kertilnek.
Az iskolai munkakoézosségek kapcsolattartasanak rendje

A szakmai munkakodzosségekkel illetve azok vezetbivel vald operativ kapesolattartasért az igazgato
felelds.
Az iskolavezetés tagjai:

- minden honapban kibdvitett vezetdi értekezletet tartanak,

részt vesznek a munkakozosségek tanév elejei, tovabba tanév végi értekezletén,

jovahagyjak a munkak6zosség vezeto altal ellenérzott tanmeneteket,

- az éves belsd ellendrzési tervnek megfelelden ellatjdk a munkakozosség-vezetok €s
munkak6zdsségi tagok teljesitményértékelésével kapcesolatos feladatokat, gondoskodnak arrdl, hogy
a munkakozosség-vezetokhoz eljusson minden olyan informécio, amely a folyamatos
munkavégzéshez sziikséges. Ezeket az informaciokat a munkakozosség-vezetok adjak at az érintett

oktatoknak.

5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az igazgat6

Az Szvr. 124. § értelmében az igazgato:
1. képviseli a szakképz6 intézményt,
2. a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzé intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel - gyakorolja a munkaltatdi jogokat a szakképzo intézmény alkalmazottai
felett,
3. dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hatdskorébe, ennek
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keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a

feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgato feladatai ellatasa soran:

T

- felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

- felel a szakképzd intézményen beliili oktatoi munkaért,

- a tanév és a tanitasi ¢v jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképz6 intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

- szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak
végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a
munkavégzés személyi ¢s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges - a feladat- ¢s hataskorén
kiviil es¢ - intézkedések megtételét,

- felel a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a karbantarto, dllagmegdvo, feldjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

- elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

- vezeti az oktatdi testiiletet,

- felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

- betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

- gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési
program €s beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

- dont a tanulo felvételérdl €s atvételérol, a felnottképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak$zgsség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztilyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felnottképzési
jogviszony megsziintetésérol,

- dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valo részvétel
aloli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszdmitasarél,

- dont az egyéni tanulmanyi rendrél,

- lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval

kapcsolatos eljarast,
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- megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat,
- gondoskodik a tanuldk szakképzo intézményen beliili feliigyeletérdl,
- biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
- gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
- felel a tanuldbaleset megelozéséért,
- koordinalja a szakképzé intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzorendszernek a szakképzo intézményhez
kapcsolddo feladatait,
- javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,
- javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato
kortilmény fennélldsa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
- felel a tanulményi kirdnduldsok megszervezéséért,
- gondoskodik a szakképzé intézményben a szakiranyi oktatas személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,
- gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,
- vezeti a jogszabalyban eloirt taniigyi nyilvantartasokat, €s felel a szakképzo
intézmény adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informécids rendszerébe torténd
bejelentkezésért €s adattovabbitasért,
- gondoskodik a nemzeti ¢s iskolai linnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezéserol,
- egylittmiksdik a didkdnkorményzattal €s jogszabdlyban meghatarozott mas

szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgato a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet javaslatara tizentt napon beliil érdemi valaszt

koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdi munka

szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése ceéljabol.

Az igazgatd munkajat az oktatoi testiilet a vezet6i megbizasanak masodik és negyedik évében

személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan érteékeli.

Az Szvr. 125. § értelmében a szakképzési centrum részeként mikoédé szakképzd intézmény
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igazgatdja az igazgatd szamara, jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a f6igazgatod
irdnyitdsa mellett -ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgato

vagy akancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgatd felel:

- a szakképz6 intézmény szakmai munkéjaért,
- aszakképzo intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,
- a szakképzd intézmeény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért,

végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatd
véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozd - a szakképzd intézményt és a szakképzd

intézményben foglalkoztatottakat érint6 - dontést,

félévente, illetve a foigazgato vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatastnyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési

centrum koltségvetésének €s beszamoldjanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasdgi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképzo intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell

elkésziteni.

Az igazgato feladatai:

+ szervezi és ellendrzi a szakképzési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja aszakmai
kovetelmények érvényesiilését;

* dontésre elOkészit a szakképzési intézmény miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

« elokésziti az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozod dontéseket €s a szakképzési intézmény
alkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

« jovahagyja a szakképzési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elékésziti a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet;

+ kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
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intézkedések megtételét;
» gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a szakképzési
intézmény alkalmazottai felett;

» tajékoztatast ad a fenntartonak a szakképzési intézmény tevékenységérol;
+ teljesiti a Szakképzési Centrum és NSZFH 4altal kért adatszolgaltatast;

« szakmai értekezletet hiv Ossze a szakképzési intézmény miikddésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol.

 az igazgaté rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds
vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési — oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jarna. Intézkedéséhez be kell szereznie a fenntartd egyetértését, illetve - ha ez nem lehetséges
- a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell;

* a dolgozok munkajanak elismeréseképpen Kkitlintetési javaslatok elkészitése, egyeztetése,

felterjesztése.
Az igazgatéhelyettes
Vezetdi megbizasat a foigazgatotdl kapja, az igazgatd véleményének kikérésével.
Az igazgatohelyettes feladatai

e helyettesiti az igazgatdt akadalyoztatasa esetén,

e a munkakozosségek tagjainak neveld — és oktatd munkajanak iranyitasa ésellendrzése,
latogatja orait €s arr6l oralatogatasi feljegyzéseket készit,

e atanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa,
o egyiittmlikddeés a didkonkormanyzattal,

e nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezésében vald kozremiikodés az iskolai
munkaterv alapjan,

o feladatkorével  Osszefiiggben  kozremikodik az  iskolai  dokumentumok
elkészitésében, feltilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban

e taniigyi dokumentumok (tdrzslap, osztaly és csoportnaplok) ellendrzése,

e apalyazati lehetoségek figyelése
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e az oktatok helyettesitésének megszervezése,

e az oktatok kotdtt munkaidejének, €s a helyettesitéseknek az ellendrzése,

e atantdrgyfelosztas elkészitése, valamint az iskola heti 6rarendjének 6sszeallitasa,
e az osztalyfénoki munka irdnyitdsa, ellendrzése,

o felzarkoztatd foglalkozasok, korrepetalasok, sportfoglalkozasok ellendrzése,

e Jgazati, szakmai, kiilonbGzeti, osztalyozo és javitovizsgak megszervezése,lebonyolitasa,

o iskolai statisztikai jelentések elkészitése,

e az iskolai munkaterv alapjan megtervezi, iranyitja és koordinalja a tanéran kiviili
nevelési formakat és megszervezi: a szakkorok, didkkoérok munkajat, a kozponti
felhivasok alapjan szervezendd tanulmanyi ¢s kulturalis versenyek, vetélkedok,

rendezvények iskolai forduléit, a tandran kiviili sporttevékenységet.
e véleményezi az oktatok munkajat
e az iskolai javitasi, karbantartasi munkak megvaldsitasara javaslatot tesz

e munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazisa és
alkalmaztatasa

e koltségvetés készitéséhez adatot szolgaltat

o szakmai napok szervezése, lebonyolitasa

o felnbttoktatas szervezése, iranyitasa

e aziskolai munkéval sszefliggd egyeb feladatok ellatasa

e részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdzremUkodik az iskolai szintli dontések,

stratégiak kialakitasaban.

5.3. A kiadményozas szabdlyai

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgat6 szabdlyozza. Az igazgatd a hataskorébe
tartozo ligyekben jogosult kiadméanyozni. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
igazgatohelyettes.
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A kiadmanyozott irat tartalméért és alakisdgdért a kiadmanyozoé felelds. Az atruhazott

kiadményozasi jog tovabb nem ruhazhato.

5.4. A képviselet szabailyai

Az iskola képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgato jogosult.

Az iskola képviseletérol a fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat

dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott irdsos

nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen szabélyzat 6.
pontja alapjan az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes akaddlyoztatdsa, érintettsége illetve az
igazgatoi ¢s az igazgatohelyettesei tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje

meghatéroz.

A sajtoval vald kapcsolattartdsra a Centrum foigazgatdja ¢és a kancellarja jogosult, e

jogosultsagot eseti jelleggel az igazgatdra atruhazhatja.

A szakképz6 intézményt a kiils6 kapcsolatokban a f6éigazgatd és a kancellar képviseli. Az
igazgatd a hataskorébe tartozo tigyekben képviseli a szakképzd intézményt, tart kapcsolatot a

kiilsé szervekkel.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend szerinti személyek jogosultak az

intézményt képviselni.

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

Az igazgato a feladatait az igazgatohelyettes €s a munkakozdsségvezetok kozremikodésével latja

el. Az igazgatohelyettes a munkajat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet, véleményezo ¢s javaslattevo joggal rendelkezik, és

kozremikddik mindazon Ugyekben, amelyekben az igazgaté és az iskolavezetés tagjai ezt

szitkségesnek latjak.
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Az intézmény vezetdségi tagjai:
- az igazgato,
- igazgatdhelyettes,

- munkakdzosségvezetok.

A vezetOk akaddlyoztatasa, érintettsége esetére a helyettesités rendje:

= igazgatd

— igazgatohelyettes

- az intézmény vezetése altal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkezd személy

- az oktatoi testiilet 4ltal megbizott megfelel6 végzettséggel rendelkez6 személy

Abban az esetben, ha a vezetdi megbizassal rendelkezok tavolléte vagy személyes érintettsége nem
teszi lehet6vé a vezet6i feladatok ellatasat, a megbizott dolgozd felelGssége, intézkedési jogkore a
intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval Osszefiiggd azonnali

dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézmény igazgatdi tisztségének betoltetlensége idejére az igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettes dontési jogkdre — a munkaltatoi jogkor kivételével — valamennyi, az intézmény
miitkddésével, a tanuldk biztonsdgdnak megovasaval osszefliggd azonnali dontést igénylo {ligyre
kiterjed.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes tisztségének kivételes egyidejli betdltetlensége esetén az

intézmény egészet érintd tigyekben a helyettesités kiilon, egyedi megbizas alapjan torténik.

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

Az intézményben képzési tandcs nem mikodik.

8. AZ OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK ATRUHAZASA,
TOVABBA A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT BESZAMOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK
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Az oktatoi testiilet altal atruhazott jogkorok:
Dontési jogkdrébol a) az egy osztalyban tanito tanarok értekezletére:
- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasat;
- atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasat.
b) a fegyelmi bizottsagra a tanulok fegyelmi {igyeiben valé dontést.

Véleményezési jogkorébol a szakmai munkakdzosségekre:

a tantargyfelosztasara vonatkozé javaslattétel jogat,

- atanmenet tanévenkénti kiegészitését, modositasat, és jovahagyasat,
- atovabbképzéshez, atképzéshez valo javaslattétel jogat,

- a helyi szakmai-modszertani programok 6sszeéllitasat,

- amunkak$zosség tagjainak jutalmazasara, kitiintetésére valo javaslattételi jogat.

Az atruhazott feladatokat ellatd személyek és szervezeti egységek kotelesek tevékenységiikrol
rendszeresen beszamolni az oktatoi testiilet felé.
A beszamolas forméja lehet:

- szobeli tajékoztatod az oktatdi testiileti értekezleteken,

- irasos jelentés az igazgato vagy a szakmai vezeto részére,

- elektronikus uton térténd dokumentacid benyujtasa.

A beszamolas gyakorisagat az éves munkaterv hatarozza meg, de minimum félévente sor kertil ra.

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

Az intézmény és a Kkiilsd szervek kozott az igazgatd tart kapcsolatot. Az igazgatohelyettes a
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot kiilso szervekkel.

Az intézmény az aldbbi szervezetekkel dll kapcsolatban:

- atérség altalanos iskolaival, kiemelten a Berettyoujfalui Tankertileti Kozponttal,
- atérség kozépiskolaival, kiemelten a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum intézményeivel,
- hataron atnyal6 kapcsolatok Bihor megye altalanos és kozépiskolaival,
- atanuldk egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatd intézményekkel,
- csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal,
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- pedagdgiai szakmai szolgéltato intézményekkel,
- gyermek- és ifjusagvédelmi hatdsdgokkal,
- dudlis képzohelyekkel,
- Debreceni Egyetemmel,
- Kormanyhivatallal,
- Oktatasi Hivatallal,
- az [KK-val,
- egylittmiikodési szerzédés alapjan az iskolai kozOsségi szolgalat teljesitését biztositd

szervezetekkel.
A kapesolattartas teriiletei:

személyes vagy telefonos megbeszélések,

szakmai el6ad4sokon és megbeszéléseken vald részvétel,

intézményi rendezvények latogatasa,

szaktanacsadas.

Pedagogiai szakszolgalattal torténoé kapcsolattartas

A Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat segiti az oktatok munkéjat. Az
egylittmiikodés intézményi koordinatora és feleldse az igazgatohelyettes. A lehetséges formak:
tajékoztatas e-maileken, hirleveleken €s internetes honlapon keresztiil, a szakmai fejlesztés,

fejlodés eldsegitésére tovabbképzések, szakmai-mddszertani konzultacio.

Gyermekjoléti szolgalatokkal térténo kapcsolattartas
A tanuldk veszélyeztetettségének megelozése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatisa érdekében az osztalyfonokok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a

Gyermekjoléti Szolgalatokkal. A munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgaté felelds.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai

e személyes kapcsolattartds a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat is ellatod
osztalyfénckokon keresztiil,
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek Iatja,
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esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben és honlapon valo

kihelyezése, lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Egészségiigyi szolgalatokkal torténd kapesolattartas

A tanuldk egészségvédelmét az iskola védond latja el. Rendszeresen megszervezi a tanuldk

egészségligyi szlirdvizsgalatait, orvosi vizsgalatait, kapcsolatot tart az iskolaorvossal, vezeti a

s ey

igazgatohelyettes feladata.

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

Az intézmény hagyomanyainak apolasa és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének megdrzése,

Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre, megemlékezésekre

vonatkozo idépontokat, valamint a felelésoket az éves munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos, kulturalis és innepi rendezvényei

Tanévnyito

Oktdber 6. — az aradi vértanuk napja

Oktober 23. - az 1956-0s forradalom évforduldja

Februar 25. — a kommunista diktatira aldozatainak emléknapja
Marcius 15. — az 1848-as forradalom évforduldja

Aprilis 16. — a Holocaust 4ldozatainak emléknapja
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Junius 04. — a Nemzeti Osszetartozas Napja
Bessenyei emléknap

Karacsonyi tinnepség

Szalagtiiz6 {innepség

Ballagasi tinnepség

Tanévzard

A hagyomanyapolas kiilsé jegyei:

11.

A

Az intézmény zaszldja, mely az iskola épiiletében van kiallitva és tinnepi rendezvényeken
szimbolumként szerepel.

Bessenyei Gyorgy portréja az iskola el6terében.

Az iskola tanuléinak tinnepi viselete: lanyoknak fehér bluz, s6tét szoknya; fitknak fehér ing,
s6tét nadrag, iskolai nyakkendd.

Az iskola névadodja valé megemlékezés minden évben a halalanak évforduldjan.

Az iskolai jelvény szalagtiizé alkalmabdl.

SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK EGYUTTMUKODESE,

KAPCSOLATTARTASUK RENDJE, RESZVETELUK AZ OKTATOK
MUNKAJANAK SEGITESEBEN

Az iskolaban miik6d6 munkakozosségek

A szakképzd intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktatd részvételével egy

szakmai munkak6zosség hozhat6 Iétre.

Az intézményben 6t munkakozosség mikodik:

- természettudomdanyi-informatikai munkakdzosség
- human munkak6zosség

- idegen nyelvi munkak$zosség

- szakmai munkak6zdsség

- osztalyfonoki munkakozosség
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A munkakdzosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség feladata az oktatod
munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitése. A segitségnyujtas formai:

- Tapasztalatszerzo oralatogatas

- Bemutatd érak

- Mentortanar kijelolése

- Szakmai értekezletek

- Oralatogatés és kozos értékelés

Természettudomanyi-informatikai munkakdzosség:

Tagjai a kovetkez0 tantargyak oktatasat végzo oktatok:
Matematika

Bioldgia

Foldrajz

Komplex természettudomanyi ismeretek

Digitalis kultira

Human munkakdzosseg:

Tagjai a kovetkez6 tantargyak oktatasat végzo oktatok:

Magyar nyelv és irodalom,
Torténelem,

Allampolgari ismeretek

Idegen nyelvi munkak6zosség:

Tagjai a kovetkezo tantargyak oktatasat végzo6 oktatok:
Angol nyelv

Német nyelv

Szakmai munkak6zosség

Tagjai a kovetkezo tantargyak oktatasat végzo oktatok:

Szakmai elméleti tantargyakat tanité oktatok
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Szakmai gyakorlati tantargyakat tanité oktatok, szakoktatok

Osztalyfonoki munkakozosség:
Tagjai a kovetkez6 tantargyak oktatdsat végzo oktatdk:
minden osztalyfonok

A munkakozosség-vezetok megbizdsat az igazgatdé adja a szakmai munkak$zdsség

kezdeményezése alapjan. A megbizas tobbszir is meghosszabbithatd.

A munkakdzosség-vezetd feladatai:

o iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért,
o a szakmal munkakozosség dontési és véleményezési jogkorébe tartozd lgyek

elokészitése, szervezése,

o kapcsolattartds az intézmény vezetoivel,

o a munkako6zosség képviselete szakmai megbeszéléseken, egyéb forumokon,

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja  €s
munkaterve alapjan amunkak6zosség éves programjat,

E javaslatot tesz az iskola munkatervére,

© szaktargyi értekezleteket tart, sziikség esetén kozremiikddik a szakirodalom

Osszeallitasban ¢s felhasznalasaban,

o véleményezi a munkakozosség tagjainak tantargyi programjait (tanmeneteit) €s
Osszehangolja azokat,

. javaslatot tesz a tantargyfelosztéasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

° képviseli a munkak$zosség véleményét,

. gondoskodik az igazgatd és az igazgatOhelyettes dontéseinek, javaslatainak a
munkakdzosséggel valo megismertetésérol, azok végrehajtasarél munkak6zosségi szinten,
o a tanév végén dsszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzisség

tevékenységérol az oktatoi testiilet szamara,
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. javaslatot tesz a munkakozosség szemléltetd és oktatasi segédeszkozallomanyanak
fejlesztésére, az igazgatd megbizasara szakmai ellen6érz6 munkat, tovabba

oralatogatasokat végez.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartds rendje

- az ¢éves munka tervezésében: az egyes munkakozosségek 4ltal Osszeallitott éves
munkaterveiket a munkakozosség vezetOk a tanévet elokészité oktatoi testiileti értekezleten
ismertetik,

- a nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében: a munkakdzosségek kozotti folyamatos, operativ
kapcsolattartasért a munkakozdsség vezetdk felelnek, ennek érdekében a munkakozosség vezetdk
félévente legalabb egy megbeszélést tartanak, amelynek soran kozos allaspontot alakitanak ki a
valamennyi munkakozosséget érintd, olyan oktatasi, nevelési és modszertani kérdésekrol, melyeknél
célszerl egységességre torekedni iskolai szinten,

- a féléves és az éves munka értékelésében: a tanévzard elemzo értekezleten a munkakzdsség
vezetok az oktatoi testiilet el6tt beszamolnak a munkakozosség altal elvégzett munkarol, a feladatok

teljesitésérdl, ezaltal biztositva a tébbi munkakdzdsség szamara eredményeik megismerését.

rrrrrr

Iranyitja és szervezi az intézmény mindségfejlesztési és -iranyitasi feladatainak végrehajtasat.
Koordinalja az onértékelési munkacsoportok tevékenységét. A mingségiranyitasi csoport vezetdje

kapcsolatot tart az igazgatoval.

12. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

A tanuld joga, hogy egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Az iskola-egészségiigyi
orvosi ellatast az iskolaorvos végzi. A rendszeres egészségiigyi felligyeletet a megbizott orvos €s az

iskolavédénd biztositja.

Az iskola-egészségligy keretében ellatando feladatok:
- a tanulok (az adott tanévben 16. életévét betdltdk, 10. és 12. évfolyamon) tdrzslapozo
vizsgalata €s ortopéd szlirése,
- a konnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- szinlatas és latasélesség vizsgalat,
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- hallasvizsgalat
- testsuly, testmagassag, pajzsmirigy
- gerincvizsgalat

- gyermekfogaszati program szervezése,
- testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskolai egészségiigyi feladatok ellatasa,

- kozegészségligyi és jarvanytigyi feladatok,

- részvétel a nevelési - oktatdsi intézmény egészségneveld tevékenységében.

Az intézményben miikddd védond iskola egészségligyi tevékenység keretében végzett

feladata:

- a tanulok személyi higiénidjanak ellendrzése,

- testi, szellemi fejlddésiik ellendrzése, regisztralasa,

- elsdsegélynyujtas,

- az orvosi vizsgalatok elokészitése,

- a nevel6-oktatd munka segitése, a csalddtervezéssel, fogamzéasgatlassal,

csecsemdgondozassal, a szenvedélybetegségek megeldzésével, egészséggel kapcesolatos

alapismeretek oktatdsaval dsszefliggésben.

13. BARMELY RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili események

Aziskolaa,D” tizveszélyességi osztalyba sorolhaté. A tiizrendészeti eldirasok betartasaért a tandrat
tart6 oktatd felelds.

Az iskola egész teriiletén tilos a dohanyzas.

Ttizeset vagy bombariad6 alkalméaval a Tiiz- és bombariado tervben rogzitetteknek megfelelden kell
eljarni.

Tanuloi vagy dolgozoi balesetkor a sériilt ellatasat, szakrendelGbe vagy korhazba juttatasat kovetden
a jogszabdlyban rOgzitett eljarast kell lefolytatni. A tanuloi baleseti jegyzokonyvet az
iskolatitkarnak, a dolgozdi baleseti jegyzokonyvet a gazdasag vezetdnek kell leadni.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

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

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekévetkeztét elore nem lehet latni. Az
iskola életében minden olyan esemény rendkiviilinek minésiil, ami a rendeltetésszerti mikddést
zavarja, illetleg lehetetlenné teszi:

= természeti katasztrofa

- sulyos foglalkozasi baleset

- az iskolaban kiépitett, alkalmazott biztonsagtechnikai eszk$zok, berendezések, felszerelések
megrongalasa

- az iskola teriiletén elkdvetett blincselekmény

- az iskoldban megtartott rendezvény megzavarasa

- bombariado

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor az igazgatonak, a rendkiviili eseményt észleld
alkalmazottnak az emberi élet, az anyagi javak mentése érdekében azonnal intézkednie kell.
Egyidejtileg gondoskodni kell arrdl, hogy a rendkiviili eseményroél az elharitasra jogosult szervek
(renddrség, tlizoltosag, mentok, polgari védelem, NNK) mieldbb értesiiljenek.

Rendkiviili esemény és bombariado esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa esetén
az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tlir6 esetekben, katasztrofa-helyzetben a kozvetlen veszély elharitisarol az azt
észleld alkalmazott kételes minden téle telhetét megtenni, és beszamolni az iskola igazgatdjanak.
Bombariado esetén az igazgatonak, a bombariaddt észlel6 alkalmazottnak nincs mérlegelési jogkore,
a bombariaddt haladéktalanul kiteles jelenteni a hatdsagnak. Az épiilet kiliritését azonnal meg kell
kezdeni a menekiilési tervben leirtak szerint, a tanulok iranyitasa, feliigyelete az adott osztalynak,
csoportnak orat tartd oktatd feladata. Ha az Szkt. 7.§-a 8. pontjanak valé megfelelés sziikségessé

teszi, potolni kell az adott tanitasi napot.

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

38



Berettyodujfalui SZC Bessenyei Gyérgy Technikum
Szervezeti es Miikédési Szabdlyzat

Az intézményben képzési tandcs nem muikodik.

15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE
Az elektronikus uton eldéllitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapt
nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetoen:
- el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabdlyzat
alapjén irattari dokumentumként kell érizni.
- A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell

gondoskodnia.
A SZIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idopontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat és
.elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

- A flizet jelleggel Gsszetlizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szévege: Hitelesitési zaradek

- Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: ..elektronikus
nyomtatvany”,

- Az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Hitelesitési zaradeék:

Ez a dokumentum ............. folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: i,

PH
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Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran adtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a
tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szilok értesitését és egyéb, az oktatok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgato, vagy az igazgatohelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- A tanuld félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapi értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfondk aldirasaval ellatva. Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Ezt az igazgato, vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleloen kell tarolni.

- A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani
(ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg), ami a megjelslt személyek alairasaval
és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony
megszlinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplét ki kell nyomtatni, valamint az osztalynapld fajlokat kiilso
adathordozéra kell menteni, az adathordozét az Iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint

archivalni sziikséges.

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

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet 342. § alapjan
a szakképzési informacids rendszerben (SZIR) a regisztracios és tanulmanyi alaprendszer részeként

kell nyilvantartani a szakképzési intézménytdrzsnek a 343. § (1) és (2) bekezdése szerint kezelt
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adatait, tobbek kozott a szakképzé intézmény hivatalos nevét, székhelyét és a szakképzési
alapfeladatot ellato telephelyeit, tovabba az intézmények, valamint az intézményfenntartok
kozérdekt és kozérdekbdl nyilvanos adatait.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairdst kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,
= az alkalmazott oktatokra, 6raadd oktatdkra vonatkozo adatbejelentések,
= a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei oktatd és tanuldi lista

Az elektronikus tuton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairaséval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildtt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér €s az

igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

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

17.1. Az intézményvezeto feladat-és hataskorébol atruhazott feladat- és hataskorok
— amunkavégzés ellendrzése
— az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése
— az agazati, szakmai és tanulmanyok alatti vizsgak szervezése
— aziskolai dokumentumok elkészitése
— astatisztikék elkészitése
— az orarend €s a tantargyfelosztas elkészitése
— atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése

— anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6é mélté megiinneplése
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— az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszert
megszervezeése €s ellendrzése
— javaslattétel az oktatok tovabbképzésére
— az iskola kdzvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcesolattartas, egylittmikodés

— azifjasdgvédelmi feladatok koordinalasa

17.2. Munkakori leiras mintak

A munkakori leirds mintdk a jelen SZMSZ 2. szamt mellékletét képezik.

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

18.1. A szakmai munkakozosség feladatai

A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatisara legalabb ot oktatd részvételével egy
szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre.
A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség

véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 5 évre.

A munkakozosségek feladatai:

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

b) a tanév végén elkésziti az éves munkaterv értékelését,

¢) a pedagbgiai, szakmai ¢és modszertani tevékenység, az iskolai nevelé és oktatdé munka
szinvonalanak, minoségének javitasa, korszeriisitése,

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

e) egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok tudasszintjének folyamatos ellendrzése,
mérése, értekelése,

f) helyi palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
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g) helyi, teriileti, megyei €s orszdgos tanulmanyi- és sportversenyek propagalésa,

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

1) az érettségi-, szakmai-, agazati-, javitd-, kiilonbozeti és osztalyozd vizsgak tételsorainak
Osszeallitasa, fejlesztése, értékelése,

j) a palyakezdd gyakornokok és az Gjonnan belépd oktatok munkdjanak segitése, timogatasa; a
munkatérsi kozosség fejlesztése,

k) segitségnyujtas a munkakdzosség vezetdjének az éves munkaterv, valamint a munkak6zdsség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

1) szakteriiletén véleményezi:

- a Szakmai Programot,

- aziskolai munkatervet,

- aziskola éves szakmai ellendrzési tervét,

- az intézményben folyéd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz

tovabbfejlesztésére.
A MICS csoport feladatai:

- oOnértékelési folyamatok (intézményi, intézményvezet6i, oktatéi) megszervezése ¢és
lebonyolitasa

- munkatarsak felkészitése az 6nértékelési folyamatra

- partneri igény és elégedettségmérés lebonyolitasa

- Jjavaslatot tesz az Onértékelési folyamat soran az erésségekre és a fejlesztendd teriiletekre, és
Osszeallitja ezeknek a sorrendjét

- Félévente beszamolot készit az elvégzett munkardél. A MICS altal elkészitett beszamolo a

Centrumnak elkiildott intézményi beszamold része. Feladatait megbizasi szerzédessel latja el.

18.2. A tanulé altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozé dijazas szabalyai

A tanulét a szakképzo intézmény SZMSZ-ében meghatirozott mértékii dijazas illeti meg, ha a
szakképzd intézmény a tulajdonaban kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz
szert. A megfeleld dijazas a tanuld — kiskort tanuld esetén torvényes képviseloje egyetértésével — és
a szakképz6 intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg készitett dolog értékesitésébol,
hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelelé dijazas a

teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megéllapithatd eredmény
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(nyereség) terhére kell megéllapitani. Ezt a szakképz6 intézmény SZMSZ-ében kell meghatarozni

oly moédon, hogy az figyelembe vegye a tanulo teljesitményét.

Az intézményben a Szakmai Program egyes szakmaira vonatkozd szakmai programjai szerint a
foglalkozasokon  eléallitott — produktumok — az  eloirdasokkal  Osszhangban,  Kkis

példanyszamban/adagszamban, szakmai gyakorlas, 6sszehasonlitas, értékelés céljabol késziilnek.

A szakmai foglalkozésokon eléallitott termékek értékesitésére nem keriilnek, az intézmény

vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

18.3. Az intézményvezetd, az oktaté és mas alkalmazottak feladatai a tanulébalesetek

megelézésében és a tanulobaleset esetén (intézményi védo, 6vo eldirasok)

A tanulobalesetek bejelentése a tanuldk és az oktatok és minden mas alkalmazott szamara kotelezd!
Aki nem jelenti a tanulobalesetet, mulasztast kovet el. Baleset esetén mindenki koteles a tole
elvarhaté modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges
els6segélynyujtd ladak az orvosi szobdban miikddo elsdsegélynyujté helyen, a tornaszertarban, a

tankonyhan €s az iskolatitkarsagon vannak elhelyezve.

Az igazgatd feladatai

- Olyan kornyezetet kialakitani, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokdsok,
magatartasi formak kialakitasara.

- Biztositani a tanulok feltigyeletét, védelmét, figyelemmel a balesetmegeldzés szempontjaira. A
felugyeleti rend a tanév elején kifliggesztésre keriil. A tanulok sziinetekben vald oktatoi
felligyeletét az igazgatd ellendrzi.

- Gondoskodni a balesetet szenvedett tanuld szakszertii ellatasarol.

- A sulyosnak mindsiil6 balesetet haladéktalanul jelenteni a fenntartonak telefonon, e-mailen,
vagy személyesen.

- Gondoskodni a tanulobalesetek kivizsgalasardl. A nyolc napon tual gyogyuld sériiléssel jaro
tanulobalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a
kozrehatod személyi, targyi €s szervezési okokat. Az ilyen tanuldbalesetrdl jegyzOkonyvet kell

felvenni. A jegyzOkdnyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a
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fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzo intézményben kell megdrizni. Ha a
tanulé dllapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot észszer(i iddn beliil nem lehet
befejezni, azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.
- Minden balesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek

megeldzésére.
Az oktatok feladatai

- A foglalkozasok soran, a szakképzé intézmény sajatossagaira figyelemmel, ki kell alakitani a
tanuldkban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét. At kell adni a
balesetmegeldzési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében, tovabba fejleszteni kell a tanuld
biztonséagra torekvo viselkedését.

- Meggy6zbddni arrdl, hogy a ra bizott tanuldk biztonsagos koriilmények kozétt tartozkodnak,
végeznek feladatot.

- A szamaéra kiosztott feliigyeleti feladatok ellatni.

- A tanuldbaleset haladéktalanul jelenteni az igazgato, vagy az igazgaté akadalyoztatasa esetén
az igazgatdhelyettes felé.

- A baleset bekovetkezése esetén koteles a tdle elvarhatd modon elsésegélyt nydjtani és a sériiltek

tovabbi ellatasat elosegiteni.

Az egy¢b alkalmazottak feladatai

- A tanulobaleset haladéktalan jelentése az igazgato, vagy az igazgatd akadalyoztatasa esetén az
igazgatOhelyettes felé

- A baleset bekovetkezése esetén koteles a tle elvarhatdo modon elsésegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni.

- Az iskolatitkar feladata a tanuldbalesetekrél készitendd jegyzOkonyvek felvétele és a

tanuldbalesetek jelentésével, nyilvantartasaval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

19. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL, IDOKERETEI

Felzarkoztaté foglalkozasok
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Az intézmény biztositja a korrepetalasi lehetGséget, az igazgato altal megbizott oktatok altal, a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas céljabol.
A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijelolt tanulocsoportokra az

oktatok javaslatara torténik a tanitasi ordk utan.

Versenyek, tehetséggondozas

Az intézmény 8sztondzi és tdmogatja a didkok részvételét tanulmanyi, szakmai, kulturalis, valamint
sportversenyeken és bajnoksagokon.

Tanuloink szamara lehetéség nyilik intézményi, telepiilési, megyei és orszagos szinten meghirdetett
versenyeken vald részvételre. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek
hatarozzak meg, és 6k felelnek azok lebonyolitasaért. A tanulmanyi versenyek szervezését az
igazgatohelyettes koordinalja.

A tehetséggondozé foglalkozasok megszervezésére a munkakdzosségek vezetdi tesznek javaslatot.
Az iskola a tehetséges didkok fejlodését tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyek

szervezésével, valamint azokon valo részvétel biztositasaval segiti elo.

Kirandulasok, tanulmanyutak

Az osztalyfonok osztalykiranduldsokat szervez a didkok szdmara, amelyek célja, hogy dsszhangban
a szakmai program iranyelveivel, megismertessék hazank tajait és kulturdlis 6rokségét, valamint
tamogassak a palyaorientaciot.

A kirandulasokat az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben,
munkanapokon lehet megszervezni, melyhez a részletes tervezetet irasban kell benyujtani az
igazgatonak. A program engedélyezésérdl az intézményvezetd dont.

A szervezés soran figyelembe kell venni, hogy a sziil6kkel el6zetesen sziildi értekezleten sziikséges
egyeztetni a kirandulds részleteit. A lehetdségekhez mérten koltséghatékony megoldast kell
valasztani, a varhato koltségekrol pedig a sziiloket az elektronikus ellendrzén keresztiil kell
tajékoztatni, valamint irasban kell nyilatkoztatni dket a koltségek vallalasarol.

Minden osztaly szamdara legalabb két kisérd oktatot vagy sziilét kell biztositani. Az
osztalykiranduldsokon a tanulok koltségeit a sziilok fedezik, mig a kisér6 oktatok koltségeit sajat
maguk vallaljak.

A szakmai program célKitlizéseinek megvaldsitasa érdekében tanulmanyi kirandulas is szervezheto.
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Erasmus+ didkmobilitasi programra vonatkozé szabalyok

Kilfoldi kiranduldsok és szakmai tanulmdnyutak iskolai keretek kozott kizardlag pélyazati
programok révén valdsithatok meg. Az Erasmus+ program lehetdséget biztosit arra, hogy a
szakképzésben részt vevd didkok kulfoldi szakmai gyakorlaton vehessenek részt, ezaltal
hozzajarulva a szakképzés szinvonalanak emeléséhez Eurdpa-szerte.

A program tdmogatja a szakképz6 intézmények és mas oktatasi intézmények, valamint kiilonb6zo
vallalatok kozotti egylittmikodési partnerségek kialakitasat, elosegitve az oktatds €s a munka vilaga
kozotti szorosabb kapesolat 1étrejéttét. A program teljes koltségét a palyazati forras fedezi, igy sem

az intézmeényre, sem a sziilokre nem ré anyagi terhet.

Iskolai sportfoglalkozasok

A tanitasi idon kiviili testnevelési foglalkozasok célja, hogy azok a tanulok is aktivan részt
vehessenek a délutani sporttevékenységekben, akik nem tagjai sportegyesiiletnek. Ezek a kotetlen,
am szervezett jaték- €s sportfoglalkozasok lehetdséget nytjtanak a didkok szamara a versenyekre

valo felkésziilésre, valamint fizikai erdnlétiik és alloképességiik fejlesztésére.

Egyéb programok, rendezvények szervezése

Muzeum-, kényvtar-, szinhdz-, mozi-, kiéllitaslatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitési
id6n kiviil barmikor szervezheték az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Tanitasi idoben torténd latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegii
rendezvények lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a
tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idétartama

érinti a tanitasi idot.

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

Sajat érdekeinek képviseletére a tanuldk az intézményben didkénkorményzatot hozhatnak 1étre. A
didkonkormanyzat az osztalyokbdl delegalt tagokbol - osztalyonként két f6 - és a megvalasztott

elndkbol all. A didkénkormanyzat mikodését két segitd oktato koordinalja.
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A diakonkormanyzat elnike

- eljar a diakonkormanyzat ligyeiben, képviseli azt

- dsszehangolja a didkénkormanyzat munkajat, allando informacioval 1atja el annak tagjait, s
azokon keresztiil a tanulok6zdsséget

- gondoskodik a soron kévetkezd didkkozgytilés 6sszehivasarol

- részt vesz a diakok szamara szervezett programok kialakitasaban, megszervezésében

- az iskola altal megbizott oktaton keresztiil tartja a kapcsolatot az oktatoi testiilettel és az

iskolavezetéssel.

Az iskolai didkénkorméanyzat megvalasztasa tanévenként torténik. Az iskola minden tanuldja

valasztojoggal rendelkezik €s valaszthato is a didkképviseletbe.

A didkonkormanyzati kozgyiilés

Az iskola tanulokozosségének legfontosabb tajékoztaté foruma a didkkozgyllés. A
didkonkormanyzati kozgytlés nyilvanos, igy minden tanuld lehetéséget kap arra, hogy kozérdeki
észrevételeket, javaslatokat tegyen. A kozgylilés dsszehivésa az igazgatd vagy a didkonkormanyzat
miikodési rendjében meghatdrozott mdédon torténhet.

A didkkozgytlést tanévenként legalabb egyszer, illetve sziikség szerint kell megtartani, amelyen az
iskola valamennyi tanuldja részt vehet, vagy — a didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok
képviseldi vesznek részt. A kozgytilés keretében a diakénkormanyzat vezetdi beszamolnak az el6z6
kozgytilés ota végzett munkarol, valamint a tanuldi jogok helyzetérol és érvényestilésérol.

A tanuldk a kozgytilésen kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola vezetdsége felé,
valamint jelezhetik problémaikat, amelyeket megoldasra javasolnak. Az igazgatonak a felvetett
kérdésekre és kérésekre 30 napon beliil valaszt kell adnia.

Rendkiviili didkkozgyllés Osszehivasara is lehetéség van, amennyiben azt a didkonkormanyzat

vezetdsége vagy az iskola igazgatoja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat jogai
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzo intézmény mitkodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormaényzat véleményét ki kell kérni:

— a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

= a tanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasidhoz,
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& a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
= a szakképz6 intézményi sportkor miikddeési rendjének megallapitasahoz,
- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz, - a konyvtar, a sportlétesitmények
mukodési rendjének kialakitasdhoz,

= a hazirend és az SZMSZ elfogadasahoz

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakdnkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a meghivot
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt nappal
megelézden meg kell kiildeni a didkonkorményzat részére.

Egy tanitds nélkiilli munkanap programjardl a didkdnkorméanyzat dont, az oktatoi testiilet

véleményének ismeretében. Ennek az idépontjat az évi rendszeres kozgytilésen hatdrozzak meg.

A diakonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkonkormanyzat munkajat az igazgat6 altal megbizott DOK patronalé oktato segiti, aki - a
diakonkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a DOK képviseletében. A didkdnkormanyzatot
képviseld feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.
Az iskolai didkénkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét az iskola vezetdségi, az
oktatdi testiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal.

Az Osztaly Didk Onkorményzatdnak képviseldje jarhat el az osztalykozdsség problémainak
megoldasaban. A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az

intézmény vezetojét.

A didkdnkormanyzat miikodési feltételei
A diakonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz06 intézmeny

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzo intézmény mukodését.

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

Az intézményben iskolai sportkor nem miikddik. A tanitasi idon kiviili testnevelési foglalkozasok

célja, hogy azokat a tanulokat is bekapcsoljak a délutdni sporttevékenységbe, akik sportegyesiiletben
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nem sportolnak. A kotetlen — de szervezett — jaték és sportolas lehetdséget biztosit a tanuloknak a

sportversenyekre valo felkésziilésre, eronlétiik és alloképességiik ndvelésére.

22. DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A szakirdnyu oktatds a szakképzO intézményben és a dualis képzohelyen torténhet. A dudlis
képzéhellyel valo egyiittmiikddés soran a hagyomanyos egyiittmi(ikédési format alkalmazzuk, a
partnerekkel kézdsen dolgozzuk ki képzési programot, majd a dudlis képzoéhelyi kévetelményeknek
valo megfelelés esetén a tanulo kdzvetlentil a dualis partnerrel kot szakképzési munkaszerzodést. A
szakmai drak szakmai elméleti tartalmait az intézményben egységesen szervezzikk meg.

A kapcsolat formai:

a) a partnerek bevonasa az iskolai palyaorientacios rendezvényekbe,

b) lizem-, vallalatlatogatas,

c¢) szakmai nap, képzések szervezése.

A kapcsolattartasért felelos: az igazgato.

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

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos tanulas, illetve az iskolai tanmiihelyekben €s
szaktantermekben (fankonyha, tanétterem, szamitégéptermek, demonstracios termek, tornaterem és
tornapdlya) a munkavégzés kdvetelményeinek megvaldsitasa az iskola feladata.

Az iskolanak a biztonsagos és egészséges tanulas, illetve az iskolai tanmiihelyekben €s
szaktantermekben a munkavégzés koriilményeinek megteremtése érdekében az alabbi

kovetelményeknek kell megfelelnie:

- A tantermek, illetve tanmihelyi munkahelyek kialakitasandl, a munkaeszkdzok és
munkafolyamat megvélasztisanal az emberi tényezdéket, a tanuldk fizikumabdl, élet-korabol,
személyiségébdl fakadd sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az egyhangu, monoton
munkavégzés idétartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére szant id6 megfelelo iitemezése).

- Az intézményben elsOsegélynyujtasra kiképzett munkatarsakat kell elsésegélynyujto

feladatokra kijelolni. Neviiket, elérhetdségiiket jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.
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- A tanuloknak minden tanév elején, illetve sziikség szerint az iskolai gyakorlatok megkezdése
el6tt balesetvédelmi oktatast kell tartani.
- Az igazgato koteles rendszeresen meggy6zodni arrol, hogy a tanulasi kornyezet, illetve a
tanmiihelyi munkakoriilmények megfelelnek-e a kovetelményeknek, az oktatok, szakoktatok, illetve
a tanuldk ismerik, illetve megtartjak-e a rajuk vonatkozo rendelkezéseket.
- A tanulas, illetve a tanmiihelyi munkavégzés koriilményeihez igazodd, illetve az azzal
Osszefliggd veszélyek figyelembevételével megfeleld eszkdzoket, munkaeszkozoket kell biztositani
a tanulok részére.
- Uj tan-, vagy munkaeszkoz beszerzését kovetSen, illetve 0j technologiak bevezetése elétt az
érintett tanulokkal ismertetni kell a helytelen hasznélat, alkalmazas, egészségre és biztonsagra kihato
kovetkezményeit.
- Az intézmény vezetése, munkatarsai (oktatd, nem oktatd beosztast dolgozo) tudomésara
jutott rendellenességet, illetve a munka egészséget veszélyeztetd és nem biztonsagos végzésével
kapcsolatos bejelentést haladéktalanul ki kell vizsgélni, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni
(az érintetteket értesitése, kozvetlen veszély esetén a tevékenységet leallitani).
- A tanuléi baleseteket és az esetleges iskolai foglalkoztatassal Osszefliggésbe hozhatd
megbetegedéseket ki kell vizsgalni, azt kovetden a bejelentési kitelezettségnek eleget kell tenni.
- Biztositani kell a tanmitihelyi és szaktantermi eszkdzok rendeltetésszerii hasznalhatosagat,
veédoképességét, a kielégitd higiénés allapotat, a sziikséges tisztitasat, karbantartasat (javitasat),
pétlasat.
- Az intézmény vezetése, munkatarsai (oktatd, szakoktatd, nem oktatd beosztasu dolgozd) a
maga teriiletén koteles megtenni minden sziikséges intézkedést a tanulok biztonsaga és
egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozd korilményeket is, valamint térekedve a
munkakdoriilmények folyamatos javitasara.

- Az intézmény vezetése veszEly esetén koteles megtenni minden indokolt intézkedést.

24, A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az intézmény fenntartdja a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum. Az oktatdk felett a munkaltatoi
jogkort — a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval, modositasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokon kiviil — az igazgatd, az iskola egyéb alkalmazottai felett a
kancellar gyakorolja. A kancellar az igazgatd részére atruhdzta az egyéb munkaltatéi jogokat. A
mikddés kozds szabdlyait a Berettyoujfalui SZC SZMSZ-e tartalmazza. Az igazgatd felett a

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

Az iskolaval jogviszonyban nem 4llok belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az intézménybe az iskolaval jogviszonyban allokon kiviil napkdzben a tanuldk gondviseldi, a
fenntarté képvisel6i, a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum és intézményei dolgozoi,
kézmiiszolgaltatok képviseloi, postas, kézbesitd, az iskola meghivott vendégei, vagy a megrendelt
munkak kivitelez6i léphetnek be.

Mas személyek csak el6zetes egyeztetés és igazgatoi engedély birtokaban léphetnek be.

Ugyndki és arusi tevékenység az iskola épiiletében nem folytathato.

Az intézménybe érkezd kiilsd személyek a portan jelzik joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit
keresnek. A portas a kiils6é személy érkezését jelzi az iskolatitkarsagon.

A kiils6 hasznalokat is vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési kotelezettséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatat. Az iskolahoz nem tartozo,
kiilsé igénybe vevok a helyiségek bérbevételérdl szolo szerzédés szerinti idében tartézkodhatnak
az épiiletben.

Az iskola nyilvanos rendezvényei (pl. sziil6i értekezlet, nyilt napok) esetében a rendezvényt
szervez( felel6s a latogatdk fogadasaért és a benntartézkodas feliigyeletéért. A sziildi értekezletre
érkezdket az eldtérben talalhato falinjsagon elhelyezett terembeosztas tajékoztatja az értekezlet

helyérol.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az iskola oktatdi testiilete dontési joggal fogadja el.
Véleményezési jogot gyakorol a Didkonkormanyzat.
A hatélyba lépés napja az SZMSZ jovahagyasanak a napja.

Készitette:
Siposné Szabd Andrea
igazgatd

Berettyotjfalu, 2025. marcius 31.

Elfogadta:

\
N\,

Nagyné Fehér Szilvia
oktatdi testiilet képviseletében
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et e tty

A*

Pelbartné Zo6ld Klara

oktatoi testiilet képviseletében

Berettyoujfalu, 2025. aprilis 14.
Véleményezte:

Dunsoara Patricia

diakonkormanyzat képviseletében

Berettyoujfalu, 2025. aprilis 15.
Jovéahagyta: Egyetértek:
Pelyhéné Bartha Irén ' Papp Gabér
foigazgato kancellar
Berettyoujfalui Szakképzési Centrum

Berettyoujfalui Szakképzési Centrum

Berettyoujfalu, 2025. O5. O .
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1.sz. melléklet

A Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy Technikum szervezeti abraja
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2. sz. melléklet

Munkakori leiras mintak
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Munkakori leiras

Munkakort betdltd neve:

FEOR szam

2421

Munkakor megnevezése:

oktato

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

elsédlegesen a Berettyoujfalui SZC Bessenyei
Gyorgy Technikum, illetve a Berettyoujfalui
Szakképzési Centrum tovabbi feladatellatdsi
helyei

Munkaidd beosztdsa:

A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol
sz6lo  12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.) 135. § (1) bekezdés
értelmében az oktatdé — a szakképzd intézmény
szervezeti és  mikddési  szabalyzatdban
meghatarozottak szerint — a tanévre vetitett
munkaidékerete  nyolcvan  szazalékat (a
tovabbiakban: ko6tott munkaidd) az igazgato
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban,
osztalyfonok esetében hatvanét szazalékaban
elrendelhetd kotelezo foglalkozésok,

b) a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a
szakmai oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatok
idotartamat. A munkaiddé fennmaradd részében
az oktatd6 ~munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

Az oktatdé munkarendjét az igazgatd, mint a
munkaltatdi jogkdr gyakorldja altal az oktato
részére tanévenként/félévenként atadott
tantargyfelosztas hatarozza meg.

Munkakér betdltéséhez szitkséges

végzettség

a munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai
végzettséget az Szkr. 134.§-a tartalmazza
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A munkavillalo felelossége, kitelezettsége:
a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-e,

tovabba a belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok keretei kozott a munkaltatoi
jog gyakorldjanak utasitasai szerint kételes végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabalyos, maradéktalan
¢s szakszerl ellatasaért;

szakmai feleldssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzésére;
leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkozok

tekintetében;

felelésséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozasaban;

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

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

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzeés soran a munkavallald kiteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhatd iddtartamat aznap, de legkésdbb 12 érén beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhat6 formaban.

A munkavallalo munkakori feladatai, hataskoére:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitasi orak és egyéb foglalkozasok
keretében egy vagy tobb tantirgyat oktat.

Feladatai:

a tanterv alapjan tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitasi orakra;
a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

a hazi feladatok kijeltlése és ellendrzése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli feleletek
és beszamoldk értékelése;

dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

a tanulok tanulmanyi elémenetelének értékelése;

sziil6i értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

részvétel a nevelOtestiileti tiléseken, szakmai munkakodzosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartds mas tanarokkal, nevelokkel;

az iskolai rend meghatarozasa és betartatasa;

osztalykirandulasok, Unnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturdlis
események szervezése.

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,
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e elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk — tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem min6siilé — feliigyelete,

a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység, KRETA naprakész vezetése
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

az oktatotestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban térténo részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddes,
kornyezeti neveléssel, egészségfejlesztéssel osszefiiggo feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa.

a szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

e tovabbképzésben valo részvétel.

III. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabb4 megdrizni:

e amunkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhato érdeke fiizédik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt,
informaciot, megoldést vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszerl pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallald titoktartasi kotelezettsége a munkavallaléi jogviszony megsziinését kovetden is a
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rdgzitik, hogy amennyiben a munkavallaléi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohato modon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kitelezheti a munkavéllaldt, az okozott kar értékének fiiggvényében.
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IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavéllalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitidsanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes €s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartisaval.

Jelen munkakdri leiras az alairas napjan lép hatalyba. A munkakdéri leirds visszavonasig érvényes!

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

Kelt: Berettyoujfalu,

Siposné Szab6 Andrea

munkaltatdi jogkor gyakorloja

Alulirott Munkavallalé Kkijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakdri leiras
tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettyoujfalu,

<név>

munkavallald

59



Berettydujfalui SZC Bessenyei Gyérgy Technikum

Szervezeti és Miikédeési Szabalyzat

Melléklet az oktato - munkakori leirashoz

osztalyfondoki megbizas teljesitésére

Munkakdrt betdltd neve:

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanul6 személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan elosegitse az osztalykdzosség kialakuldsat, illetve
megerosodesét.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasardl.

Kozremukddik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziildket is.

Elvégzi az osztalyaba jaro tanulok magatartasanak €s szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatdssal-neveléssel, a
szliloket érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziilldknek
a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanuldkat cllatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informéciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztédlyaba jaro
tanuloval kapcsolatban.

Ellatja az 50 ora kozosségi szolgalat teljesitésével Gsszefliggd adminisztracids és egyéb
feladatokat,

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével €s kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Berettydujfalu,

Siposné Szabd Andrea

munkaltatéi jogkor gyakorloja
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Alulirott Munkavillalé Kkijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kitelezének elismerem és a munkakori leiras egy példiny:it atvettem.

Berettyoujfalu,

<név>

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort bet6lté neve:
FEOR szam 2421
Munkakdér megnevezése: igazgatohelyettes

Munkavégzés ¢s feladatellatas helye(i):

Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy
Technikum

Munkaidd beosztésa:

Hétfét61-péntekig 8:00-16:00

Munkakor betdltéséhez sziikséges

végzettség

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

I. A munkavillalo felelossége, kitelezettsége:

a Berettyoutjfalui Szakképzési Centrum (tovdbbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e,
tovabba a belsd szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok keretei kozott a munkaltatoi
jog gyakorldjanak utasitdsai szerint kiteles végezni a munkdjat;

fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik a munkakori feladatai szabdlyos, maradéktalan
és szakszeru cllatasaért;

szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzésére;
leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkozok

tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- €s
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az els6segély-nyujtas vonatkozasaban;

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

koteles a munkaidé kezdetére, munkara képes éllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkéval t6lteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrdl, hogy illetéktelen betekintéstol a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idotartamat aznap, de legkésobb 12 oran beliil
jelentenie kell kézvetlen felettesének dokumentalhatd forméaban.
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1I. A munkavallalo munkakoéri feladatai, hatiaskore:

Szakképz6 intézményben osztalyoknak, tanuldcsoportoknak tanitasi orak 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 ellendérzése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli feleletek
és beszamolok értékelése;

dolgozatok eldkészitése, megiratasa és értékelése;

a tanulok tanulmanyi elomenetelének értékelése;

sziildi értekezletek, fogadoorak keretében kapesolattartas a sziilokkel;

részvétel a nevelotestiileti {iléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, kapcsolattartas mas tanarokkal, nevelokkel;

az iskolai rend meghatarozésa és betartatdsa;

osztalykirandulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis
események szervezése. Részletes szakmai feladatok

Specifikus feladatok:

A munkakoér célja:

Azigazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasaban egyes
munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa,
az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel €s felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

Az igazgato-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepci¢ kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban,
a végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet
¢s demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban az intézményvezetovel és a munkak&zdsség-
vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének
elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjeldlt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, oOralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktatomunkat.
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Alkalmanként felméréseket végez.

Ellenérzi az adminisztraciés munkat, koordinalja és feliigyeli az elektronikus naplo
kezelését.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja
az intézményvezetot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet dnalléan
elemez, szakteriilet¢hez tartozo témaban belso tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tijékoztatja a didkdnkorményzatot a
neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a varosi intézményekkel, civil szervezetekkel,
megbizas alapjan képviseli az intézményt.

Felels az évkozi vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zO0kkendmentes lebonyolitasaért.

Dont a tanulok foglalkozasokra vald beosztasarol.

Gondoskodik arr6l, hogy minden informacidt hirdetést megismerjenek a pedagégusok.
Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.

Gondoskodik az iskola taniigyigazgatasi, oktatdsszervezési, beiskolazasi feladatainak
elvégzésérol.

Elkésziti az orarendet.

Elkésziti az iskolai statisztikai (KIRSTAT) adatszolgaltatast.

Koordinalja a NETFITT felmérést.

Felelds az érettségi vizsgak teljes lebonyolitasaért (vizsgajelentkezés, jegyzok kijelolése és
munkajuk koordindldsa és ellendrzése, vizsgabizottsagok kijelolése, munkajuk segitése,
adatszolgaltatas, érettségi anyagok irattarozasa).

III. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavillalo kotelezettségeként koteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmeére, tiszteletben tartasara.
Koételes tovabba megorizni:

a munkdaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhato érdeke flizodik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt,
informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossigra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznéldsa a jogosult jogszeri pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rogzitetteken tulmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem k6zdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betsltésével Osszefliggésben jutott a
tudomadsara, és amelynek kozlése a Berettydhjfalui SZC-re vagy annak munkavallalojara
munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kvetkezménnyel jérna.

A munkavallalo titoktartasi kételezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara €s a

64



Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gybrgy Technikum
Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgéltatési és tajékoztatasi kitelezettségre.

A munkavallal¢ titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kdvetden is a
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errél sz6l6 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohaté modon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbol eredé karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallaldt, az okozott kar értékének fiiggvényében.

IV. [Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalo a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasinak megfelelen latja el a mindenkor
érvényes €s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakoéri leiras az alairas napjan lép hatalyba. A munkakéri leirds visszavondsig érvényes!

Fentieken tulmenden a munkavallalo kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i)
szOban vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettydujfalu,

Siposné Szabo Andrea

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras
tartalmat szimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettyoujfalu,

<név>
munkavallalo

Munkakéri leiras
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Munkakdrt betdlto neve:

FEOR szam

4111

Munkakér megnevezeése:

iskolatitkar

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettyoujfalui SZC Berettyoujfalui
Szakképzési Centrum munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy
Technikum

Munkaid6 beosztasa:

Hétfst6l-péntekig 7:30-15:50

II.

Munkakdr betoltéséhez sziikséges érettségi
végzettség:
I. A munkavallalé felelossége, kitelezettsége:

a Berettyotjfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-¢,
tovabba a belso szabalyzatok, valamint a hatélyos jogszabalyok, kancellari utasitasok keretei
kozott a munkaltatdi jog gyakorlojanak utasitdsai szerint kiteles végezni a munkdjat;

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

szakmai felelossége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és &ltalanos feladatok
végzésére;
leltari feleldsséggel tartozik a leltdrkdrzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkozok

tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- €s
vagyonvédelem, valamint az elsésegély-nytjtas 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 munkaidét munkaval t6lteni;

a titkos dokumentumokkal torténd munkavégzés soran a munkavallalo koteles gondoskodni
arrdl, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idétartamat aznap, de legkésébb 12 6ran beliil
jelentenie kell kézvetlen felettesének dokumentalhat6 formaban.

A munkavallalé munkakéri feladatai, hatdskore:
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Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezeto, illetve a
személyi asszisztens iranyitdsa mellett miikddo iroda, titkarsdg adminisztrativ, dokumentacios,
szervezési és kapcsolattartdsi teenddit, biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi
munkaprogram betartasat.

Feladatai:

kiilonféle kiilsé €s belsé kapcsolattartast szolgald iratok, levelek, egyéb dokumentumok
készitése, szerkesztése, sokszorositasa;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése;

jegyzokonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa;

dontés-elokészitd hattéranyagok Osszedllitasa, szerkesztése, tovabbitasa;

adminisztrativ segitségnyujtds a vezetének, munkatarsaknak, szamitégépes programcsomagok
(szdvegszerkeszto, tablazat- és adatbazis-kezeld) hasznalataval;

napi posta (elektronikus postarendszer) kezelése, iranyitasa, ellendrzése;

hataskorébe tartozo szakmai tigyekben tigyintézés és levelezés folytatasa;

adatok, informéciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, nyilvantartdsa és iktatdsa (Poszeidon
rendszer);

kapcsolattartds munkatéarsakkal, tigyfelekkel, partnerekkel, kiilsé szervezetekkel;

partner megkeresések kiszolgalasa;

belsd informécids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztatod, feljegyzés,
emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok allasardl, tovabbi teendokrol;

irodai reprezentacios feladatok ellatasa;

titkarsagi feladatkorbe tartozo gazdalkodasi feladatok ellatasa (pl. ...)

I11. Titoktartasi nyilatkozat

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

a munkadja soran tudomaséra jutott tizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéacidt, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhato érdeke flizodik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan tényt,
informdciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznaldsa a jogosult jogszer(i pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomadsara, és amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavallalojara
munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.
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A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloi jogviszony megsziinését kovetden is a
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l szol6 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohato modon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kitelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kézvetlen felettese(i) utasitdsanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes €s hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozé szabalyok és rendelkezések betartasaval.

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

Fentieken tilmenden a munkavallalo kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i)
szoban vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettyoujfalu,

Papp Gdbor

munkaltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavallalo Kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy a munkakéri leirds
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kitelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyait dtvettem.

Kelt: Berettyoujfalu,

<név>

munkavallald
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Munkakéri leiras

Munkakért bet6ltd neve:
FEOR szam 2152
Munkakdr megnevezése: rendszergazda

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezele

Berettyoujfalui SZC Berettyoujfalui
Szakképzési Centrum munkaszervezele
Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy
Technikum

Munkaido beosztasa:

Hétfst6l1-péntekig 7:30-15:50

Munkakor betdltéséhez sziikséges

rendszergazda vagy anndl magasabb

végzettség: informatikai végzettség

A munkavillalé felelossége, kitelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-e,
tovabba a belso szabalyzatok, valamint a hatdlyos jogszabalyok, kancellari utasitisok keretei
kozott a munkaltatoi jog gyakorldjanak utasitdsai szerint kiteles végezni a munkajat;

fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik a munkakori feladatai szabélyos, maradéktalan
¢s szakszerl ellatasaért;

szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
veégzesére;

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

felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nytjtas vonatkozasaban;

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

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

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé kételes gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okét, varhato idGtartamat aznap, de legkésébb 12 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhatoé formaban.
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II. A munkavillalé munkakéri feladatai, hatdskore:

Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsiganak tervezését, fejlesztését,
karbantartdsat és tamogatasat végzi, segitséget nyujt a haldzat hasznéaloinak a halézat és a programok
miikédtetésében.

Feladatai:

e szamitdgépes haldzatok és a hozzajuk kapcsolodo szamitogépes kdrnyezetek karbantartasa €s
feliigyelete, a szamitogépes hardvert, rendszerszoftvert, alkalmazasszoftvert és valamennyi
konfiguraciot beleértve;

e a rendszerek és haldzati konfiguraciok javitasat szolgalod valtoztatasok javaslata, €s a
modositasokkal sszefliggd hardver- és szoftverigények meghatarozasa;

e  ahardver- és szoftverproblémak diagnosztizalasa;

e az adatokrol biztonsagi masolat készitése és az 6sszeomlott rendszer helyreallitasa;

e a kozponti vezérldpult kezelése a szamitogépes rendszerek és halozatok teljesitményének
ellendrzése és a szamitogépes halozathoz valdé hozzaférés és a haldzat hasznalatanak
Osszehangolasa érdekében.

ITI.  Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként kiteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmeére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megoérizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott {izleti titkot, illetve minden olyan témat, informéciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke flzodik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden olyan tényt,
informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
tortén6 megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az l. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a
tudomadsara, és amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.
A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavéllaloi jogviszony megsziinésél kovelden is a
vonatkozd munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallal6i titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki

felrohatd modon megszegi, akkor a Berettyotjfalui SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
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megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

V. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitdsanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes €s hatdlyos jogszabalyok, belsoé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

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

Fentieken tulmendéen a munkavallald kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i)
szoban vagy irdsban megbizzak.

Kelt: Berettyoujfalu,

Papp Gabor

munkaltatoi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Berettyoujfalu,

<pév:

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort bet6lté neve:

FEOR szam

3611

Munkakor megnevezése:

gazdasdagi iigyintézo

Munkavégzes és feladatellatas helye(i):

Berettyoujfalui Szakképzési Cenirum
munkaszervezete

Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gydrgy
Technikum

Munkaido6 beosztasa:

Hétfst61-péntekig 8:00-16:20

Munkakor betdltéséhez sziikséges

legaldbb kozépfoki kozgazdasdagi vagy

végzettség: munkatiigyi teriilethez kapcsolodo végzettség

A munkavallalo felelossége, kitelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-e,
tovabba a belso szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitasok keretei
kozott a munkaltatoi jog gyakorlojanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

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

szakmai felelossége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzéseére;

leltari feleldsséggel tartozik a leltarkirzet és a személyes haszndlatra atadott eszkozék
tekintetében;

felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- €s
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdésegély-nyujtas vonatkozasaban;

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

koteles a munkaidd kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval t6lteni;

a titkos dokumentumokkal térténé munkavégzés soran a munkavallalo koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstol a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhatd idotartamat aznap, de legkésébb 12 oéran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhato formaban.

72



Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyérgy Technikum

Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat

1I. A munkavaillalé munkakori feladatai, hataskore:

Az intézmény pénziigyi adminisztrativ feladatainak ellatésa.

Feladatai:

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

e kiallitja az atvételi elismervényt és gondoskodik a szamla kiallitasahoz sziikséges
mellékletek elkészitésérdl, a szamlazasi kérelem Centrumba torténd eljuttatasarol,

e ¢rkezteti, majd formailag és tartalmilag ellenérzi a szallitoi szamlakat

e abelsd szabdlyzat szerint teljesités-igazoltatja a szamlat

e gondoskodik a bels6 szabalyzat szerinti alairasokrol

e  Osszegyljti a szamla mellékleteit, eljuttatja a kdnyvelésre, s gondoskodik a masolati példany
intézményi dokumentécidban torténd elhelyezésérol

e aszamviteli torvény alapjan a szamlakrol analitikus nyilvantartast vezet

e kezeli a pénzkezelohelyi forgalmat

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

e részt vesz a leltdrozasban

e részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében

e Vezeti a nyomtatok szamlalé allasait, honap elején megkiildi a szolgaltatonak. Biztositja a
nyomtatok zavartalan miikodését, tonert, sziikség szerint javitast kér.

e Vezeti a munka és védoruha analitikus nyilvantartasat.

e Vezeti az energetikai nyilvantartast, az ajanlatkérok adattablajat.

e Vezeti a koziizemi méroorak nyilvantartasat, havonta a leolvasasrol gondoskodik, adatot
szolgaltat az Onkorményzat részére.

e Elkésziti az elozetes kotelezettség vallalas nyilvantartasba vételi bizonylatokat, figyelemmel
kiséri és tovabbitja a megérkezo engedélyeket.

e Kozremikodik az intézményi koltségvetési tervezet elkészitésében.

e A munkakdoréhez kapesolodo adatszolgaltatasi kiotelezettségének eleget tesz.

o Elkésziti a tantargyfelosztds szerinti 6raadoi megbizasi szerzoédéseket, a megbizasi dij
elszamolasokhoz kapcsoldddan havonta az dradsszesitoket, teljesités igazolasokat, a
szamlakat vagy szamfejtéseket felszerelés utan tovabbitja.

o FElkésziti az érettségi vizsgak és szakmai vizsgak megbizasi szerzdéseit és az ehhez
kapcsolodo pénziigyi elszamolast.

e Vezeti a szigoru szdmadasi kitelezettség ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasat.

o Atveszi a nyomdabol érkezé bizonyitvanyokat, felvezeti a nyilvantartasba, vizsgak elétt a
Jegyzoknek, illetve az osztalyfonokoknek kiadja.
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III.  Titoktartasi nyilatkozat

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

¢ amunkaja sordan tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhaté érdeke flizodik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodd minden olyan tényt,
informaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossigra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az 1. pontban régzitetteken talmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozdl illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betdltésével Gsszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Berettyotjfalui SZC-re vagy annak munkavallalojara
munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatdsi kotelezettségre.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloi jogviszony megsziinését kovetden is a
vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz6lo6 kiilon megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaldi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohaté modon megszegi, akkor a Berettydtjfalui SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitisanak megfeleléen latja el a mindenkor
érvényes és hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és kancellari utasitisok figyelembevételével, a
vonatkozo szabdlyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakéri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba. A munkakori leirds visszavonasig érvényes!
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Fentieken tulmenden a munkavallalé kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének €s munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i)
szoban vagy irdsban megbizzak.

Kelt: Berettyoujfalu,

Papp Gdbor
munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavillalé kijelentem és alidirdsommal igazolom, hogy a munkakéri leiras
tartalmat szimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettyoujfalu,

munkavallalo
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Munkakori leiras

Munkakort betdlto neve:

FEOR szam

4122

Munkakdr megnevezése:

bériigyi adminisztrdator

Munkavégzés és feladatellatas helye(i):

Berettyoujfalui SZC Berettyoujfalui
Szakképzési Centrum munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy
Technikum

Munkaid6 beosztasa:

Hétfotél-péntekig 8:00-16:20

Munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettség:

legaldabb kizépfoku kizgazdasdagi vagy
munkaiigyi teriilethez kapcsolodo végzeltség

A munkavallalé felelossége, kitelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-e,
tovabba4 a bels6 szabélyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitdsok keretei
kdzdtt a munkaltatdi jog gyakorldjanak utasitésai szerint koteles végezni a munkajat;

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

szakmai felelossége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzesére;
leltari felel6sséggel tartozik a leltdrkorzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkozok

tekintetében,

felel6sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- €s
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- €s
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozésaban;

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

koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaiddt
pontosan betartani, a munkaidot munkaval tolteni;

a titkos dokumentumokkal torténd munkavégzés soran a munkavallald kételes gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstol a dokumentumok védve legyenek

akadalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhaté id6tartamat aznap, de legkésobb 12 6ran beliil
jelentenie kell kézvetlen felettesének dokumentalhatd forméban.
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11. A munkavaillalé munkakori feladatai, hatiskire:

Az intézmény munkatigyi és bérekkel kapcsolatos informaciok 6sszegylijtésével, ellendrzésével
¢s feldolgozasaval, valamint a munkavallaloknak jaro bérek és egyéb juttatdsok kiszamitasaval
foglalkozik.

Feladatai:

e bérek és egyéb juttatasok szadmfejtése, fix Gsszegll (elélegek, biroi letiltds, kartérités) és
szazalékos levonasok (nyugdij- és egészségbiztositasi jarulék, magannyugdijpénztar,
személyi jovedelemado, munkavallaldi jarulék) egyeztetése;

e betegszabadsaggal, tappénzzel és szabadsaggal kapcsolatos tigyek intézése;

o bérfizetési jegyzékek, bérisszesitok ellendrzése;

e abéreket érintd jarulékok és befizetési kitelezettségek tekintetében nyilvantartisok vezetése;

e kézi és szamitogépes rendszerek segitségével nyilvantartdas vezetése az alkalmazotti
jelenlétrdl, szabadsagrol és talorakrol az alkalmazottaknak jaro fizetés és juttatisok
kiszamitasa céljabol;

e az alkalmazottak fizetése és juttatasai kifizetésének el6készitése;

e a munkaidé-kimutatasok, jelenléti ivek, bérszamitasok és egyéb informécidk ellendrzése a
bérelszamolassal kapcsolatos eltérések meghatarozasa és egyeztetése céljabol;

e illetményszamfejto program (KIRA) kezelése.

e Munkateriiletét érint6 jogszabalyok és valtozasainak naprakész ismerete és alkalmazésa.

e Jubileumi jutalom idépontjanak meghatarozasa, végkielégités meghatirozasa.

e Munkavallaldk térzsadatainak vezetése.

e Jelenléti ivek és munkaidonyilvantartasok ellendérzése, KIRA-ban a tivollétek rogzitése.

e Nyugdijazassal, gyermekgondozassal és év végi addzassal kapcsolatos tigyintézés.

e Munkavallalok tajékoztatasa illetményiikkel, nyugdijazasukkal kapcsolatos kérdésekben.

e Munkavallalok utazassal, munkaba jarassal, kikiildetéssel, szamfejtéssel kapcsolatos
feladatainak koordinalasa, ellendrzése, szamfejtése.

e részt vesz az intézményi koltségvetés elkészitésében

III.  Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kételezettségeként koteles a Berettyodjfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megorizni:

e amunkdja soran tudomadsara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciot, adatot,
amelynek titokban maraddsihoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhat6 érdeke flizodik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden olyan tényt,
informdcidt, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
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torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerii pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.
e az l. pontban rogzitetteken tulmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott a

tudomasara, és amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavallaléjara
munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekil adatok nyilvanossagara €s a
k6zérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloi jogviszony megsziinését kovetden is a
vonatkoz6 munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l szol6 kiilon megallapodas nélkdll is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohaté modon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbdl eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV.  Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kdzvetlen felettese(i) utasitisanak megfeleléen latja el a mindenkor
érvényes ¢és hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozé szabalyok ¢s rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakoéri leiras az alairas napjan lép hatalyba. A munkakori leiras visszavondsig érvényes!

Fentieken tilmenden a munkavallald koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i)
szoban vagy frasban megbizzak.

Kelt: Berettyoujtalu,

Papp Gdabor

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavillalé kijelentem és aldirisommal igazolom, hogy a munkakéri leirds
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozbéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyait dtvettem.

Kelt: Berettyoujfalu,

<név-
munkavallal6
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Munkakéri leiras

Munkakort betdltd neve:

FEOR szam

5243

Munkakor megnevezése:

iskolagondnok

Munkavégzeés és feladatellatas helye(i):

Berettyoujfalui SZC Berettyoujfalui
Szakképzési Centrum munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy
Technikum

Munkaido beosztasa:

Hétforol-péntekig 7:00-15:20

Munkakor betoltéséhez sziikséges
végzettség:

Kozépfoku épitdipari, miiszaki végzettség

I. A munkavallalo feleléssége, kitelezettsége:

a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettydujfalui SZC) SZMSZ-e,
tovabbd a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitasok
keretei kozott a munkaltatoi jog gyakorldjanak utasitasai szerint koteles végezni a
munkajat;

fegyelmi és Kkartéritési feleldsséggel tartozik a munkakori feladatai szabélyos,
maradéktalan és szakszerii ellatasaért;

szakmai felel6ssége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzésére,
leltari feleldsséggel tartozik a leltdarkorzet és a személyes hasznalatra dtadott eszkozok

tekintetében;

felelésséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tiizvédelmi, személy- €s
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tlz-,
személy- és vagyonvédelem, valamint az els6segély-ny\jtas vonatkozasaban;

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

koteles a munkaidd kezdetére, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval télteni;

a titkos dokumentumokkal torténé munkavégzés sordn a munkavallald koteles
gondoskodni arrdl, hogy illetéktelen betekintést6l a dokumentumok védve legyenek

akadéalyoztatdsa esetén tavolléte okat, varhato id6tartamat aznap, de legkésobb 12 6ran
beliil jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhatd formaban.
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II. A munkavaillalé munkakéri feladatai, hatdskore:

Az intézmény épiiletének, berendezéseinek feliigyelete, karbantartasi feladatok ellatésa,
tisztan és rendben tartasardl gondoskodik.

Feladatai:

a szemétszallitas zavartalansaganak biztositasa, lomtalanitas megszervezése;

a felvono lizemképességének ellendrzése;

a hazirend betartasanak és a kozos hasznalata helyiségek megfelelé hasznalatanak
ellendrzése;

részvétel a takaritasban, az egyszer(i javitdsokban és az épiiletbelsok karbantartasaban;
a kazanok és bojlerek mukddésének feliigyelete a ho- és melegviz-szolgaltatas
biztositasa érdekében;

az intézmény vezetdjének értesitése javitasi igények felmertilése esetén;

az épiiletek bejarasaval azok biztonsadganak ellendrzése;

rendszeres karbantartdsi munkak végzése és végeztetése az ingatlanra vonatkozo
miikddési rend figyelembe vételével;

ingatlanfenntartassal kapcsolatos ligyek egyeztetése az intézményvezetovel,

megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa;

idényjellegli karbantartoi feladatok elvégzése, kizlekedési utak tisztan tartasa;

az épiilet fenntartasaval, miikodtetésével kapesolatos nyilvantartasok vezetése.

I1I. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallalo kotelezettségeként koteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi €s szakmai
érdekeinek védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba meg0rizni:

a munkdaja soran tudomasara jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informaciot,
adatot, amelynek titokban maradasédhoz az Berettyotjfalui SZC-nek méltanyolhato érdeke
flizédik. Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan
tényt, informaciét, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala,
illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerli pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

az 1. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol
illetéktelen 3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy
annak munkavallaldjara munkavallaléi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos
kovetkezménnyel jarna.
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A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara és
a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozé adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaloi jogviszony megsziinését kivetden
is a vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l sz616 kiilon megallapodas nélkiil is.
Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartdsi kitelezettségét vétkesen vagy neki
felrohaté modon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kitelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallal6 a feladatait kdzvetlen felettese(i) utasitdsanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes €s hatilyos jogszabalyok, bels6 szabalyok és kancellari utasitdsok
figyelembevételével, a vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakori leirds az alairds napjan Ilép hatdlyba. A munkakéri leirds visszavonasig
érvényes!

Fentieken tilmenden a munkavallald koteles elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem
sorolt feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kézvetlen
felettese(i) szoban vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettyoujfalu,

Papp Gabor

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavillal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras
tartalmat szaimomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoéan a benne
foglaltakat kotelezének elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Kelt: Berettyoujfalu,

“név>

munkavallald
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Munkakori leiras

Munkakort betdltd neve:
FEOR szam 9112
Munkakdr megnevezése: intézményi takarito
Munkavégzés és feladatellatas helye(i): Berettyoujfalui SZC Berettyoujfalui
Szakképzési Centrum munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy
Technikum
Munkaid6 beosztasa: Hétfotol-péntekig 11:40-20:00
Munkakdr betoltéséhez sziikséges altaldanos iskolai végzeltség
végzettség:
I. A munkavaillalo felelossége, kitelezettsége:

e a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-e,
tovabba a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitdsok keretei
kozott a munkaltatdi jog gyakorlojanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

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

e szakmai felelossége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzésére;
o eltari felelosséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkozok

tekintetében;

o felelosséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabalyzatokat, utasitdsokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsdsegély-nyujtas vonatkozasaban;

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

o koteles a munkaid6é kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidot
pontosan betartani, a munkaid6t munkaval télteni;

e atitkos dokumentumokkal torténé munkavégzés soran a munkavallalé koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstdl a dokumentumok védve legyenek

e akadalyoztatisa esetén tavolléte okat, varhatd idotartamat aznap, de legkésébb 12 oran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentalhatoé forméban.
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I1. A munkavallalé munkakori feladatai, hatdaskore:

Kilonféle takaritasi feladatokat 14t el az intézmények kiilsé €s belso tereinek és berendezési
targyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

Feladatai:
° padlok, butorok és egyéb berendezési targyak s6prése, porszivozasa, mosasa és torolgetése
az intézmény épiileteiben
o a kozos helyiségek kitakaritasa, a torolk6zok, szappan és hasonld cikkek cseréje;
o takaritas a tantermekben, folyosokon és altalaban az intézmény teriiletén
o a szemét felszedése, a szemetes tartalyok kitiritése, tartalmuk elvitele a szemétgyijto helyre.
II1. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallal6 kotelezettségeként koteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megoérizni:

e amunkdja soran tudomasara jutott {izleti titkot, illetve minden olyan témat, informéciét, adatot,
amelynek titokban maradasahoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhat6 érdeke flizédik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt,
informdciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal
torténd megszerzése vagy felhasznéaldsa a jogosult jogszerli pénziigyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az l. pontban rogzitetteken tilmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem kozol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, €s amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaloi jogviszonyaval kapcsolatban hatranyos kévetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkoz¢ adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallal6 titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetden is a
vonatkozo munkajogi szabalyok szerint fennall, errdl sz6l6 kiilén megallapodas nélkiil is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felréhaté modon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.

IV. Egyéb nyilatkozatok
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A munkavallal6 a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfelelden latja el a mindenkor
érvényes €s hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyok €s kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozo szabalyok és rendelkezések betartasaval.

Jelen munkakdri leirds az alairas napjan 1€p hatalyba. A munkakdri leiras visszavondsig érvényes!

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

Kelt: Berettyoujfalu,

Papp Gabor

munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

Kelt: Berettyoujfalu,

<nev>

munkavallald
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Munkakori leiras

Munkakort betdltoé neve:
FEOR szam 9119
Munkakdr megnevezése: kisegito dolgozo
Munkavégzeés és feladatellatas helye(i): Berettyoujfalui Szakképzési Centrum
munkaszervezete
Berettyoujfalui SZC Bessenyei Gyorgy
Technikum
Munkaid6 beosztasa: Hétforol-péntekig 7:00-15:20
Munkakor betoltéséhez sziikséges altalanos iskolai végzettség
végzettség:
I A munkavaillal6 felelossége, kitelezettsége:

e a Berettyoujfalui Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Berettyoujfalui SZC) SZMSZ-e,
tovabba a bels6 szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok, kancellari utasitisok keretei
kozo6tt a munkaltatoi jog gyakorldjanak utasitasai szerint koteles végezni a munkajat;

o fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik a munkakéri feladatai szabalyos, maradéktalan
¢€s szakszer( ellatasaért;

e szakmai felelossége kiterjed a munkakorében végzett szakmai és altalanos feladatok
végzésére;

o leltari feleldsséggel tartozik a leltarkorzet és a személyes haszndlatra dtadott eszkozok
tekintetében;

o felel@sséggel tartozik azért, hogy megismerje a munkavédelmi, tlizvédelmi, személy- és
vagyonvédelmi szabdlyzatokat, utasitasokat és eljarasokat a vészhelyzet, a tliz-, személy- és
vagyonvédelem, valamint az elsGsegély-nytjtas vonatkozasdban;

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

e koteles a munkaido kezdetére, munkara képes éllapotban megjelenni és a munkaid6t
pontosan betartani, a munkaidét munkaval télteni;

e atitkos dokumentumokkal térténé munkavégzés sordan a munkavallalo koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen betekintéstol a dokumentumok védve legyenek

e akadalyoztatisa esetén tavolléte okat, varhatd id6tartamat aznap, de legkésébb 12 6ran beliil
jelentenie kell kozvetlen felettesének dokumentélhato formaban.
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II. A munkavallalé munkakori feladatai, hataskore:

Kiilonféle takaritasi feladatokat lat el az intézmények kiilsd és belso tereinek €s berendezési
targyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

Feladatai:

° Az intézmény kiilsé (utca) és belsd (udvar) teriileteinek folyamatos tisztdn tartdsa: jardak,
utak seprése, hulladék, egyéb anyag 6sszegyljtése, szemét dsszeszedése.

o Az id6jaras fliggvényében az intézmény teriiletén 1évé zold teriiletek gondozésa, dpolésa:
fak, bokrok esetleges gallyazasa, falevelek 6sszegytjtése, stb..

° A téli hénapokban a sikossag megsziintetése, a kizleked6 utakrol és azok kornyékeérdl a ho
eltakaritasa, a parkolohelyek megtisztitasa. Jardak, 1épcsok, feljarok sikossag mentesitése.

o A csatornak feliileti tisztan tartasa, kisebb dugulas megsziintetése.

o A feladatok rendszeresen ismétlodod folyamatos munkét igényelnek, ennek megfelelden a
munkat ugy kell iitemezni, hogy hetente végig kell a tertileteket takaritani.

o Kisebb karbantartasi munkak elvégzése.

I1I. Titoktartasi nyilatkozat

A munkavallald kotelezettségeként kiteles a Berettyoujfalui SZC gazdasagi és szakmai érdekeinek
védelmeére, tiszteletben tartasara.
Koteles tovabba megdrizni:

e amunkaja soran tudomasdra jutott iizleti titkot, illetve minden olyan témat, informéaciot, adatot,
amelynek titokban maradasdhoz az Berettyoujfalui SZC-nek méltanyolhat6 érdeke fiizodik.
Uzleti titkon kell érteni a gazdasigi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan tényt,
informdaciot, megoldast vagy adatot, amelynek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek &ltal
torténd megszerzése vagy felhasznalasa a jogosult jogszerli pénziligyi, gazdasagi vagy piaci
érdekeit sérti vagy veszélyezteti.

e az . pontban régzitetteken tulmenden kotelezettséget vallal arra, hogy nem ko6zol illetéktelen
3. személlyel olyan adatot, tényt, amely munkakére betdltésével Osszefiiggésben jutott a
tudomasara, és amelynek kozlése a Berettyoujfalui SZC-re vagy annak munkavallaldjara
munkavallaloi jogviszonyéaval kapcsolatban hatranyos kvetkezménnyel jarna.

A munkavallalo titoktartasi kotelezettsége nem terjed ki a kdzérdekii adatok nyilvanossagara €s a
kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo adatszolgaltatasi és tdjékoztatasi kotelezettségre.

A munkavallalé titoktartasi kotelezettsége a munkavallaldi jogviszony megsziinését kovetden is a
vonatkozé munkajogi szabalyok szerint fennall, err6l szol6 kiilon megallapodas nélkdl is.

Felek rogzitik, hogy amennyiben a munkavallaloi titoktartasi kotelezettségét vétkesen vagy neki
felrohatd modon megszegi, akkor a Berettyoujfalui SZC a kotelezettségszegésbol eredd karok
megtéritésére kotelezheti a munkavallalot, az okozott kar értékének fliggvényében.
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IV. Egyéb nyilatkozatok

A munkavallalé a feladatait kozvetlen felettese(i) utasitasanak megfeleléen latja el a mindenkor
érvényes ¢s hatdlyos jogszabalyok, belsd szabalyok és kancellari utasitasok figyelembevételével, a
vonatkozé szabalyok €s rendelkezések betartasaval.

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

Fentieken tilmenden a munkavallalo kételes elvégezni minden olyan, a fentiekben fel nem sorolt
feladatot, amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel kozvetlen felettese(i)
szoban vagy irasban megbizzak.

Kelt: Berettyoujfalu,

Papp Gabor

munkaltatoi jogkor gyakorldja

Alulirott Munkavaillalé Kkijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakéri leiras
tartalmat szamomra ismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat dtvettem.

Kelt: Berettyoujfalu,

<név>

munkavallalo
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