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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzO intézmény milkodésére, belsd ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti €s milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-dban foglalt felhatalmazés alapjan
torténik. A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cel- és feladatrendszerek, tevékenyseg-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
miikodését, raciondlis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hatter:
A SZMSZ szabalyozéasi korét meghatarozo jogszabalyok:

» aszakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény

« 12/2020. (I1.7.) kormanyrendelet a szakképzési térveny vegrehajtasarol

* anemzeti kéznevelésrél sz016 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: NKkt.)

* a nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznéalatardl sz616 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

* Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

» Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl szo16 mindenkori térvények

» az allamhaztartasrol szo16 2011. CXCV. torveny

* agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

» anemzetiségek jogairdl szold 2011. évi CLXXIX. térvény

* amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

* a munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi L. térvény

» az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény

* a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. térvény

* a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd ellenérzésérél szolo
370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet

* a pedagOgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

« az Orszagos Képzési Jegyzékr6l és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet
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* a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

* az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

* a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XI1. 26.) MUM rendelet

* a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26.) EMMI

rendelet
« 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

» az iskola-egészséglgyi ellatasrél sz616 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet
» a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
* 24/2018. (VIIL. 27.) EMMI rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl sz616

« 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol

» az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szakkeépzési torvény végrehajtasi rendeletének 97. §-a alapjan a szakképz6 intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata tekintetében az egyetértés kialakitasara vagy annak
megtagadasara a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, illetve annak

modositasa tervezetének kézhezvételétdl szamitott harminc napot kell biztositani.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban, tovabba az intézmény és a
fenntartd honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatoi testiilete 2024.
augusztus 29-i tlésén fogadta el.

A jelen miikodési szabalyzat elfogadasa elott a didkonkormanyzat vélemenyének kikérése
megtortént.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezo

érvényil.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjat kovetden, 2024.
szeptember 1. napjaval Iép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.



N 't tt A't ~ Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola,

YI 0 j 0 Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

Intézmeénylnk — tobbceéla szakképzd intézményként mitkodik 2020. szeptember 1. napjatol.
Az intézményben elsésorban a szakképzési évfolyamokon tanulok és képzésben résztvevo
személyek 6 feladatanak tekinti valamennyi idejaré gyermek/tanulo, képzésben résztvevo
nevelését, felkészitését a képességeinek megfelelden, a szakmai végzettség megszerzésére, a
tovabbtanulésra, tehetségének kibontakoztatasara.

A képzési struktdrank rugalmas és alakithatd, igy folyamatosan hozzaigazitjuk a
technologiai fejlodéséhez, a munkaerdpiac igényeihez és partnereink elvarasaihoz. A
SZAKKEPZES 4.0 stratégia meghatarozza a szakképzés és felnSttképzés rendszerszintii
megujitasanak és tovabb fejlesztésének iranyait.

Iskolank egyik legfontosabb tdérekvése, hogy valddi befogad6 iskolava valjunk. Olyan
légkort €s olyan lehetdségeket teremtsiink a szakmai oktatas soran, hogy a szakmat tanulni
vagyo6 tanulok ¢és felnéttek lehetd legszélesebb korét tudjuk kiszolgalni.

Legfobb feladatunk, hogy didkjaink a megszerzett tudas és egyéb hasznos ismeretek
birtokdban épitd tagjai lehessenek tarsadalmunknak. Ennek érdekében nagy hangsulyt

fektetlink mind a felzarkdztatasra, mind a tehetségek kibontakoztatasara.

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal ésszhangban all-
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» alapito okirat

* aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
* aszakmai program

+ ahazirend

* a mindségiranyitasi rendszer.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat Kivételével) megtalalhatdk az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6
okirat a fenntarto honlapjan talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmarol -
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek, tagintézményvezetd adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziileik/torvényes képviseldik szdmara a
beiratkozaskor vagy legkésobb a tanév elsé osztalyfonoki orajan, illetve a hazirend Iényeges
valtozasakor atadjuk.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
2.1 Az intézmény igazgatdjanak felelossége és jogai

A szakképzési és koznevelési torvény eldirasai szerint — az intézmény igazgatdja felelés az
intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorilmenyeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A

szakképz6 intézmény igazgatOja felel tovabbd a pedagOgiai munk&ért, az oktatdk
mindségpolitikiban meghatarozottak szerinti értékeléséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszer feladatainak
koordinalasaért, a neveld és oktatd munka egeszseges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres
egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért, az adatvédelemmel (GDPR) kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettsegek teljesiteséert.

A szakképz6 intézmény igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét
esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

az igazgaté és az igazgatdhelyettesek minden tigyben,

az iskolatitkarok, a munkakori leirasaban szerepl6 tigyekben

a szakképzési szakreferens a munkakori leirasaban szereplé tigyekben,

az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsdg, szakmai vizsgabizottsag jegyzoje az
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe
valé beirasakor.

2.2 A munkaltatoi joggyakorlas rendje

Az intézmény dolgozoi felett a Nyitott Ajtd Baptista Szakképz6 igazgatdja gyakorolja a
munkaltatoi jogokat. Az oktatdsi intézményben a munkaltatot az igazgatd képviseli.
Munkaltatoi jogok képviseletében az igazgatd teljes jogkorben jar el. A dolgozdk
felvételénél, munkabérének, munkaidejének meghatarozasanal, rendes felmondas, vagy
k6z0s megegyezés esetén, szerz6désmodositasnal illetve fegyelmi kérdésekben a kozép

vezetbknek véleményezesi, egyetértési joga van.
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A tobbcéli szakképzd intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek
meghatarozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és
zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagasld szinvonalon. A
tobbcélu szakképzd intézmény szervezeti (mitkddési) egységeinek élén az alabbi felelds
beosztasl kdzépvezetok allnak:

* igazgatéhelyettes
» gazdasagi igazgatdhelyettes
* tagozatvezetd

Az igazgatd kodzvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgatd
kdzvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezet6sége, mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a didkdonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal vald
kapcsolattartas a didkonkormanyzatot tamogatd oktaton/pedagdéguson keresztiil az igazgatd
feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetoségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakonkorméanyzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgatohelyettes(eke)t az oktatoi testulet veleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idGre
alkalmazott oktatdja/pedagogusa kaphat, a vezetdi megbizas hatarozott idére szol. Az
igazgatOhelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Az igazgatdhelyettes felel az igazgat6 altal
rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén helyettesitését az

intézmény vezetdje hatdrozza meg.

A gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozoknak a munkajat a gazdasagi
igazgatohelyettes iranyitja. A gazdasagi igazgatohelyettes szakiranyu képesitéssel
rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakori leirdsa szerinti
feladatokra.

A milvészeti tagozatvezetdt — az ¢érintett nevelGtestiilet véleményezési jogkdrének
megtartasaval — az igazgato nevezi ki. A tagozatvezet6 feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. A

tagozatvezet6 felel az igazgato altal rabizott feladatokért.
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Az iskolatitkar munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt, munkakori leirasa alapjan
végzi. Munkakorébe tartozik az intézmény szervezeti egységei levelezésének,
iratkezelésének, kapcsolattartasanak, adatszolgéltatdsanak és egyéb szakmai (Ugyeinek
intézése. Felelos az iskolai adatok tarolasaért, biztonsagaért, tovabbitdsaért, valamint az
adatbazisok frissitéséért.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai a munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik és az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldosséggel,
valamint beszdmolasi kotelezettséggel

2.3.Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

e Az igazgatot tavollétében tanulmanyi ligyekben az igazgatohelyettes helyettesiti.
e Az igazgatohelyettest tavolléte esetén a miivészeti tagozat vezet6je helyettesiti.
e Az igazgatot gazdasagi ligyekben a gazdasagi igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgato helyettesitésekor a helyettesitd hataskore — a sajat munkakori leirdséban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési es egyéb jogait részben vagy egeszben atruhazhatja az
igazgatohelyettesre, az intézményvezetés vagy a nevelOtestiilet mas tagjaira. A dontési
jog atruhazésa minden esetben irasban, pl. munkakoéri leirasban, vagy igazgatoi
hatarozatban torténik.

Az igazgatl kizdrolagos hataskorébe tartozo, dltaldanosan nem helyettesithetd feladatok:
a munkavallalok feletti teljes munkaltatoi jog;

e munkaszerzddések megkotése, felmondasa;

e gyermekek, tanuldk felvétele;

e bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairasa;

e dontés fegyelmi tigyekben;

e utalvanyozasi jogkor;

e a karbantartasi és beruhazasi tervezet jovahagyasa,

az intézmény képviselete.
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Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok :

Az igazgato a jogszabalyok &ltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl az alabbiakat
adja at kdzvetlen munkatarsainak:

e Az igazgatohelyettes munkakori feladata:

- az igazgatd akadalyoztatasa vagy megbizasa alapjan az intézmény képviselete,

- részvétel a leendd tanulok felvételi folyamataban,

- részvétel a leend6 munkatarsak kivalasztasanak folyamataban,

- részvétel az intézményi marketing céljainak, mddszereinek és eszkdzeinek
meghatarozasaban.

e A gazdasagi igazgatohelyettes végzi a fenntarto altal a gazdalkodasi szabalyzatokban
foglalt gazdaségi, gazdalkodasi feladatokat, melyek az intézményi koltségvetés
tervezéséhez ¢és betartasahoz sziikségesek. Vezeti €s ellendrzi a koltségvetést és a
konyvelést, tajekoztatja az igazgatot a gazdalkodasi problémakrol, Ggyel a
koltségvetes kereteinek megtartasarol. Vezeti a személyi nyilvantartast és a
bérgazdalkodast, kezeli az adatbazisokat, elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos
nyilvantartasokat és statisztikai jelentéseket. Elokésziti a személyi és vallalkozoi
szerz6désket, Onalloan intézi az élelmiszerszallitasi, valamint a terembérleti
szerzédések megkotését. Onallo jogkore a gazdasagi, iigyviteli és technikai
alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasa, szabadsaguk kiadasa.

Az intézmény szervezeti felépitését, vezetOi szintjeit a magas szinvonala tartalmi
munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
korulmények és igények érdekében hataroztuk meg az alabbi modon.

IGAZGATO
A
Gazdasagi 4 . E Miivészeti
: az, asae! Igazgatohelyettes s
igazgatohelyettes tagozatvezetd
v A A v it
& gk : . ; %% .
Titkdrség |, Szakképzési - Szakmai « |  Kozismereti " s Miivészeti
referens munkakdz8sség munkakézdsség munkacsoport
vy
Y 2
I o 55wl Turizmus- Gyobgypedagogiai
Technikai EpitSipari Gépészeti L
vendéglatds munkacsoport
dolgozék munkacsoport munkacsoport
munkacsoport
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2.4. A tobbcéla szakképzo intézmény

A tobbcéli  szakképzé intézmény/tagintézmény a Nyitott Ajté Baptista Kozpont
fenntartasaban 1évo, az alapitd okirataban felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezo
szervezeti egység.

A tobbcélu szakképz6 intézmény vezetdje az igazgato.

Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellenérzési, valamint a jogszabalyban és e
Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a tobbcéli szakképzd intézmény
foglalkoztatottjai felett.

Munkaltatoi joga kiterjed kiilondsen
e a tobbcélu szakképzé intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak
kiadasara,
e a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

e anapi feladatok meghatarozésara,

e a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzeés engedélyezésére,

e a munkak6zi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendénap, a heti pihendidé
engedélyezésére,

e az eseti helyettesités, dijazas megallapitasdval nem jar0 készenlét és (gyelet
elrendelésére,

e a helyettesitési dijjal jaré helyettesités, a dijazassal jard rendkivili munkavégzés,
ugyelet és készenlét elrendelésére ,

e aszabadsag kiadasara, engedélyezéseére,

e a jogszabalyban meghatirozott, munkaltatéi mérlegelést nem igénylé esetben a
fizetés nelkiili szabadsag engedélyezésére,

a tobbcélu szakképzd intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

A tobbcélu szakképz6 intézmény igazgatdja felelds a székhely gazdalkodasaért.
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A felelds gazdalkodashoz tartozd szabalyokat (az 6ndlldé hatdskorben felhasznalhatd

Osszeget) a fenntartd hatarozza meg. Az efelett 6sszeg felett egyeztetni kell a fenntartoval és

az altala irdsban megadott engedéllyel lehet szerz6dést kotni, megrendelést inditani.

A tobbcélu szakképzé igazgatdja az intézmény részére megallapitott éves kdltségvetési

keretek betartdsdval javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jardé munkaltatéi dontések

meghozatalara, kilénosen:

az alkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megszintetésére,

e az igazgatd kivételével a magasabb vezetOi, illetve vezetdi megbizas adasara,
visszavonasara,

¢ afoglalkoztatottak kitlintetésére,

e anyugdijas kortak tovabbfoglalkoztatasara,
e az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzédés megkotésére,

e a tobbcélu szakképzo intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara,
keresetkiegészitésének megallapitasara,

e az illetmény és a potlékok differencialasara.

A tobbcélu szakképz6 intézmény igazgatdja felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak
vezetéséért.
Az igazgato kilonosen:

e a jogszabalyoknak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag

onallo tobbcélu szakképzd intézményt, felelés a tobbcéli szakképzd intézmény
szakképzési, pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaert,

e dont minden olyan, a tobbcélu szakképzd intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tgyben, amelyet jogszabdly nem utal méas szerv vagy személy
hataskorébe, és amely az intézmény jogi személyiségébol fakadd dontési kdrébe
tartozik,

o felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a tobbcéli szakképzd intézmény
milkddésével Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagéaért, a
gyerekek, tanulok és az alkalmazottak biztonsagéaért, illetve az intézményen Kivili
programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kertl sor,

e szervezi és ellendrzi a tobbcélu szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesilését,

e gondoskodik a tobbcélu szakképzd intézmény alapdokumentumainak (szakmai
program, szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv)
elkészitésérol, jovahagyja a tobbcélu szakképz6 intézmény szakmai programjat,
sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol,

e clokésziti az alkalmazotti testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
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a fenntartondl kezdeményezi a munkavegzés személyi és targyi feltételeinek
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

o felel azért, hogy a meghatarozottak szerint pontosan elkésziljenek az
adatszolgéltatasok, illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

o évente, illetve a Fenntartd altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a NABAK
beszamoldjanak, jelentésének elkészitéséhez,

e a Fenntart6 altal meghatéarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év janius 30-ig
irdsos beszdmolot készit a fenntart0 részére a tobbcélu szakképzé
intézmény/tagintézmény tevékenységeérdl,

e Vvéleményezi a fenntartd hataskorebe tartoz0 — a tobbcéli szakképzé intézményt,
illetve az intézmény foglalkoztatottjat érintd6 — dontést, amelyre vonatkozoan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

o teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgaltatast.

Az igazgatd nem utasithatd azokban az Ugyekben, illetve feladatkérékben, amelyeket
jogszabaly hataroz meg szamara.

A tobbcélu szakképzd intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a
tobbcélu szakképzd intézmény szervezeti ¢s muikodési szabdlyzata és a foglalkoztatott
munkakori leirasa rendelkezik.

Az igazgatd az SZKTV-ben, annak végrehajtasi rendeletében valamint az SZMSZ-ben
meghatarozott feladat- eés hataskdrében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kilondsen az
intézmény altal a tanuldéi jogviszonnyal, sziilokkel (torvényes képviselokkel) valo
kapcsolattartassal dsszefliggésben hozott dontések es a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a tébbcéli szakképzo
intézmény alkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato. A tobbcéli szakképzd intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzata hatarozza
meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult.

Az igazgatdhelyettes:

Az igazgatdhelyettes az igazgatOot akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és
miikodési szabdlyzatdban meghatarozott moddon, teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint

intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben.
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Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabdlyait leird, a fenntartd altal jovahagyott intézményi szervezeti és miikodési
szabalyzat tartalmazza.

Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

* az igazgato és

» az igazgatohelyettes minden ligyben,

e az iskolatitkar,

* agyakorlati oktatas-vezet6 a munkakori leirasukban szerepl6 Ugyekben,

» az osztalyfonOk és az érettségi vizsgabizottsag, szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe
valo beirasakor.

2.5. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

» az igazgatohelyettes,

» gazdasagi igazgatOhelyettes
» tagozatvezetd

» szakképzési referens

* iskolatitkar/ok.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatérsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes/ek megbizasa el6tt az igazgatd a fenntartd egyetértését keri. Az
igazgatOhelyettes/eket az oktatoi testiilet véleményezési jogkOrének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. lgazgatOhelyettesi megbizdst az intézmény hatarozatlan id6re
alkalmazott oktatdja/pedagogusa kaphat, a vezetdi megbizas hatarozott idére sz6l. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Az igazgatohelyettes felel az igazgat6 altal
rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén helyettesitését az
intézmény vezetdje hatarozza meg.
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2.6. Az intézmény vezet6ségének jogai

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikdodik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel, igy a
didkonkormanyzat  vezet6jével. A  didkonkormanyzattal valo  kapcsolattartas a
didkdnkormanyzatot tamogatd oktaton/pedagdguson keresztil az igazgatd feladata. Az
igazgatd felelds azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nalld intézményként mikodo jogi személy. Az 6nalldban miitkodé a tébbcelu
szakképz6 intézményt a fenntartd — a Nyitott Ajtd Baptista Kézpont- 6nallé gazdalkodasi
joggal ruhazta fel.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre 6sszeallitott és a fenntarto
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartdé szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatdsdhoz sziikseges pénzeszkdzrol.

3.2. A gazdasagi szervezet

Onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv. Egyetlen gazdaséagi szervezettel rendelkeziink. E
szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, az elbiranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe
tartozd eldiranyzat-modositassal, az ilizemeltetéssel, fenntartassal, —miikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetési, beszamolasi kotelezettséggel és adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglald
és a sajat szervezetére Kiterjedo feladatokat. A gazdasagi szervezet a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, valamint a gazdasagi szervezet lgyrendjében meghatarozott médon latja el
feladatait.

3.3. Kimend levelek aldirasi joga
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Gazdasagi hatéssal jaré lgyiratok: igazgatd
Egyéb szakmai, oktatasi Ugyiratok: igazgato, igazgato-helyettes,
tagozatvezeto

Az intézmény cégszerii aldirdsa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézmény alapadatai, feladatai:

Az intézmény neve: Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola

Az intézmény rovid neve:
Nyitott Ajt6 Baptista Szakképzo

Az intézmény székhelye:
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26.

Az intézmény telephelyei:
Szekhely vonatkozasaban:
- 3530 Miskolc, Meggyesalja u. 101.
- 3530 Miskolc, Meggyesalja u 73.
- 3530 Miskolc, Avasalja u. 6.
Az intézmény jellege:
» 0nallé gazdalkodassal miik6dé intézmény
» 0nallé bérgazdalkodasi jogkdrrel rendelkezik
» az UniCredit Banknal vezetett koltségvetési elszamolasi szamla szama:
* f8szamla:10918001-00000095-73340001
» felndttoktatas: 10918001-00000095-73340032
*  Szakképz6:10918001-00000095-73340087
» adoszam: 18217249-1-05
» gazdasagi eseményekrol kettés kdnyvvitelt vezet

Az intézmény dolgozoéit az intézményvezeté nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi és
ellendrzési jogkort.

Alapito Okirat kelte: 2020.08.28.

Alapitas id6pontja: 2011. prilis 26.

Nyilvantartasba vételi szam: BO-05/02458-5/2020. szamU hatarozat.
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3.4. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intezmény igazgatdja vagy helyettese(i) kozil egyikiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az  idG6szakban, amikor nappali munkarendben tanitési
orék/foglalkozasok, a tanulok szdmara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozil szorgalmi idészakban
legalabb egyikik hétfotol cstitortokig 7.30 és 16.00 dra kdzott, penteken 7.30 és 14.00 ora
kdzott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és idGtartamban latjak el.

Az  Ugyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az  intézmeényben tart6zkodo
oktatok/pedagdgusok és nem oktaté/pedagdgus munkakdrben alkalmazott munkavallaloi
felelosek az iskola miikodésének rendjéért.

3.5. Az oktatok/pedagdogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktatd — a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szazalékat ( kotott munkaidd) az
igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szamitani
e a kotott munkaid0 hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt
szézalekaban a foglalkozasok és
e a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefiiggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idGtartamat.
A munkaidé fennmarad6 részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
6nmaga hatarozza meg.
Az igazgat6 a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.
Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezheté. A be nem
toltott munkakorbe tartozo feladatot €s a tartosan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd
kilon megallapodassal lathatja el.

A szakképz6 intézmény oktatdi/pedagdgusai — a majus és junius hdnap kivételével — heti 40
orads munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd
irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét utolso
munkanapja. Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon,
unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Szorgalmi
idészakban munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 Orat.
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Az oktatdk/pedagdgusok napi munkaidejliiket — az dérarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem elOtt tartdsdval — a szorgalmi iddszakban altaldban maguk
hatarozzadk meg. Azokon a napokon, amelyeken értekezlet, fogaddora, iskolai rendezvény
van, a napi atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell
szamitani.

Ma4jus és janius hdénapban — az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgdk lebonyolitasa
érdekében is — a vizsgan résztvevd oktatok/pedagdgusok esetében legfeljebb 12 6rés

munkaidore kell szamitani.

A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a tanari szobaban kifliggesztett €s egyidejiileg elektronikus levélben
elkldott hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaid6-
beosztast egy oktatd/pedagogus esetén, vagy oktatok/pedagogusok meghatarozott csoportja

esetén is. A munkaidébeosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

3.5.1. Az oktatok/ pedagdgusok munkaidejének kitoltése :
Az oktatok szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

» foglalkozasok, tanitasi orak/foglalkozasok elokészitése,

» agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

* az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltdltésének megszervezése,

* a tanulék szakképzO intézményen beliilli OnszervezOdésének segitésével
Osszefiliggd feladatok végrehajtasa,

* clore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —
foglalkozasi és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

* atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

* agyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

+ eseti helyettesiteés,

» az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo ugyviteli tevékenység,

» az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e a szilé/torvényes képviselokkel torténd kapcsolattartds, sziilo/torvényes
képviseldi értekezlet, fogadodra megtartasa,

» osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenyseg,

» gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

* az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozosség munkéjaban torténd részvétel,

» szakmai munkak6zdsség-vezetés,
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* az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodeés,
» kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatésa,
* iskolai szertér fejlesztése, karbantartasa rendelhet? el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezheté, rendszeres nem tanorai
foglalkozés, amely

» szakkor, érdeklddési kor, onképzOkar,

* egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

* tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

* palyavalasztast segitd foglalkozas,

» koz0Osségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

+ didkdnkormanyzati foglalkozas,

» felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyeni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgéld csoportos, a tanulokkal vald tor6dést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

» tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag,

» valamint az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak/foglalkozasok
keretében meg nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az oktato a kotott munkaidoben koteles a szakképzo intézményben tartézkodni, kivéve,
ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. A kollektiv szerz6dés, ennek
hidnyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
oktatd a szakképzési intezményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen Kivul teljesithet.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok

» atanitasi orak/foglalkozasok megtartasa,

» osztalyfonoki feladatok ellatasa,

» szakkorok vezetése,

» differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, el6készitok stb.),

» konyvtarosi feladatok.

Az oktatd /pedagogus kotelez6 oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.

Elokészité és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora/foglalkozas el6készitése,
adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési
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feladatok, stb. Ezért a kételez6 oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t
oranként 40+20 perc idétartammal vessziik szamitasba.

Az oktato iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaid-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és
a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az Orarend készitésekor a jogszabalyi
eléirasok mellett elsdsorban a tanulok és az intézmény érdekeit, az esetleges helyettesitési
feladatok megszervezhetdségét és a tovabbképzésben résztvevok beosztasat kell figyelembe
venni, de szem el6tt kell tartani az oktatok aranyos terhelését is. Az irasban, indokolassal
érkez6 tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

» atanitasi orakra/foglalkozésokra valo felkésziilés,

» atanuldk dolgozatainak javitasa,

» atanuldk munkajanak rendszeres értékelese,

* a megtartott tanitasi Orak/foglalkozdsok dokumentélasa, az elmaraddé és a
helyettesitett 6rak vezetése,

»  érettségi, szakmai, killénbdzeti, javito, beszdmoltatd, osztalyozo, agazati alap- €s

» szakaszvizsgak lebonyolitasa,

» dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

» atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

» tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok, korrepetalas,

« fellgyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

* iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

* a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, szakmai munkakdzOsség-vezetoi,
didkdnkormanyzatot segit6, gyakorlati oktatasvezet6i) ellatasa,

» az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

» sziild/torvényes képviseldi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

» részvétel oktatdi testileti értekezleteken, megbeszéléseken,

» részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

» atanuldk felugyelete 6rakozi sziinetekben,

» tanulmanyi kirandulasok, iskolai tnnepségek és rendezvények megszervezése és
lebonyolitasa, iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

» részvétel a szakmai munkak6zdsségi értekezleteken,

* tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

* részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében, iskolai dokumentumok
készitésében, feliilvizsgalatdban valé kdzremiikodés,

» szertarrendezés, konyvtarrendezeés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

» osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

» szorgalmi id6szakon kiviili munkanapon az igazgatd &ltal elrendelt, az iskola
érdekében végzett szakmai jellegli munkavégzés.
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3.5.2 Oktaték/pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az alkalmazottak munkarendjét a szakkepzési torvény, kdznevelési torvénnyel 6sszhangban
a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel hatarozzak meg.

Az oktatok/pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.
A Kkonkrét napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsandl az intézmény feladatellatisanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint az oktatok/ pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyeb szempontok, kerések figyelembe vételére.

Az oktato/pedagdgus koteles legalabb 15 perccel tanitési, foglalkozasi, Ggyeleti beosztasa
elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni.

Az oktato/pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig — e-mailen vagy telefonon - koteles
jelenteni az intézmény igazgatojanak vagy helyettesének (tagintézmeny esetén a
tagintézmény vezetéjének), hogy kozvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat koveté 3. munkanapon le kell adni
az igazgatdi irodaban.

Rendkivili esetben az oktatd/pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestél kérhet
engedélyt legalabb harom munkanappal elobb a tanitasi oOra/foglalkozas elhagyasara, a
tanmenett6l eltérd tartalmu tanitasi ora/foglalkozds megtartasara, az iskola épuletén kivili
ora/foglalkozas megtartasara.

A tanitasi érak/foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradés elkeriilese érdekében hianyzasok esetén — lehetOség
szerint —szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatot/pedagogust legalabb
egy nappal a tanitési ora/foglalkozas megtartasa el6tt biztak meg, Ggy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag szlikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

Az oktatok/pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd
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adja az igazgatOhelyettes és a szakmai munkakdzdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan.

Az oktaté/pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

Az oktatok/pedagogusok munkaidejeének nyilvantartési rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok/pedagégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelez6 és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orék/foglalkozasok konkreét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idGtartama az
iskolai dokumentumokban régzitett.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a
neveld-oktatdé munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaido-
atalany felhasznalasaval torténik a szorgalmi idészak alatt. Ennek figyelembe vételével a
nem Kkizarolag az intézményben elvégezhet6é feladatok ellatasakor az oktatd/pedagdgus
munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel ellentétes irasos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az oktato/pedagdgus kizarolag az iskola epiletén beliil elvégzett feladatok tekintetében
havonta vezeti a jelenléti ivet.

Az oktatd/pedagdgus a kotott munkaiddben koteles a szakképzo intézményben tartézkodni,
Kivéve, ha kizarolag az intézmeényen kivil ellathaté feladatot lat el.

Az intézmény igazgatdja az oktatok/pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti
el a munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentick szerinti dokumentalasa
vélhetGen nem biztosithato.

Az oktatd/ pedagogus szabadsagara és annak Kivételére vonatkoz6 szabalyok

Az oktatokat/ pedagdgusokat — az draadok kivételével - a Munka Torvénykonyve 115-121.
8-aiban meghatarozott mértékii, valamint a pedagdégus munkakorére tekintettel a vonatkozo
mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott alap- és pdétszabadsagbol allé rendes
szabadsag illeti meg.

A szabadsag kiadasanak a szabalyait a pedagdgus munkakdrre vonatkozé hatélyos
jogszabalyok allapitjak meg.

A szabadsag kiaddsanak idépontjat - a munkavallalo elézetes meghallgatdsa utan az igazgato
hatarozza meg.

A szabadsagot - kivételes és rendkiviili esett6] eltekintve - a targyév julius 1. és augusztus
20. kozotti idoben €s a tanitasi sziinetek idotartama alatt kell kiadni.
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A munkavallalot megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag-
nyilvantartéas vezetéséért a gazdasagi igazgatohelyettes a felelds.

3.6. A nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segito és mas alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendjét a Munka
Torvénykonyve és a kdznevelési torvény rendelkezéseivel 6sszhangban az igazgaté allapitja
meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Munkakori leirdsukat a gazdasagi vezetd késziti el.

A torvényes munkaidé ¢és pihendidé figyelembevételével az egyes részlegvezetok
(igazgatOhelyettesek, tagozatvezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3.7. Az intézmény tanuldinak munkarendje (a hazirend)

A gyermekekre/tanulokra vonatkozo intézményi rendszabalyokat aziskolai hazirend
tartalmazza. Ebben részletezziik a gyermekek/tanulok jogait és kotelességeit, valamint az
iskola bels6 rendjét, életének rajuk vonatkozo részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elssorban minden gyermek/tanuld sajat maga,
masodsorban az oktatok és a pedagogusok Ugyelnek. Az lgyeleti rend megszervezése a
szakmai munkako6zosség vezetok feladata.

rer s r

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, programtervek a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik az oktatok/pedagogusok
vezetésével, a Kijel6lt tantermekben, tanmiihelyekben vagy kiilsé gyakorlati helyszinen.

A tanitasi 6ran Kivuli foglalkozéasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak/foglalkozasok megtartasa
utan, rendkivili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitasi orak/foglalkozasok id6tartama 40 perc, foglakozasi- gyakorlati orak idGtartama
(dualis képzb helyen) 60 perc, amelyt6l az esti tagozaton szervezett oktatas esetében lehet
csak eltérni.

A pontos csengetési rendet az adott tagintézmény hatdrozza meg. Az elsé tanitasi
ora/foglalkozas a hazirend altal meghatarozott iddben kezdddik.

A tanitasi 0rak/foglalkozdsok be nem jelentett latogatasara csak az intézmény vezetdi és az
oktatdi testulet erre feljogositott tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatast be kell
jelenteni, és az igazgatd adhat arra engedélyt. A tanitasi orak/foglalkozasok megkezdésik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és helyettesei tehetnek. A
kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.
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Az Orakdzi szunetek rendjét beosztott oktatok/pedagdgusok feligyelik. Dupla
orak/foglalkozasok orarend szerint, engedéllyel, szlinet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatok, de
csak dolgozatirds esetén, rendkiviuli esetben vagy gyakorlati foglalkozasok alkalmaval —
elsésorban tanmiihelyben.

Az 0sszefliggd nyari szakmai gyakorlat

Az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlat idejét és tematikdjat a tanterv (PTT) hatarozza meg,
feladattervét, beosztasat a dualis szakképzésért felel6s igazgatohelyettes és szakképzési
referens javaslata alapjan az igazgatd hagyja jova. Az Osszefliggd szakmai gyakorlatra a
szakképzési referens osztja be a tanuldkat és gondoskodik arr6l, hogy a gyakorlati
kovetelményeket a tanulok idoben megismerjék. A tanulok a szakmai gyakorlatot a kijelolt
szakoktatok, tanulofeleldsok irdnyitasa alatt végzik. A munkarendet a vendéglatohely
munkarendjével 6sszhangban kell megéallapitani a Munka Torvenykényve idevago
rendelkezéseinek megtartasaval. Az igazgat6é az igazgatdhelyettes és a szakképzési referens
latogatja a tanulokat munkahelyiikon, ellen6rzi munkéajukat, magatartasukat, a szakmai
nevelés céljainak megvalosulasat. Az egyedi jelentések alapjan a szakképzési referens
Osszefoglalo jelentést készit az igazgatd szamara az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlatrol.
Ha a tanul6 nyari szakmai gyakorlata nincs igazolva, akkor a tanulé tanéve érvénytelen. Ha
a tanulé a nyari gyakorlatot 6nhibajan kivil nem tudja teljesiteni, a szakképzési torvény és
vegrehajtasi rendelete szabalyainak keretei kozOtt az oktatdi testulet dont a tanuld
gyakorlatanak potlasardl, évfolyamléptetésérdl, vagy évfolyamismétlésérol.

A felnottoktatas formai:

Az intézmény a szakmai képzés keretében felnottképzési jogviszonyban is szervezhet
képzést. A felnbttképzésben résztvevOk képzésének Utemezését a szakmai program
tartalmazza. Orarendjiik, iddbeosztasuk a nappali munkarendtél eltérhet. Orarendjiik alapjan
délutani illetve hétvégi konzultacidk is tarthatoak.

A szakmai feln6ttképzésben tartandd orakat az oktatok kotelezd orakeretiik terhére vagy
tobbletfeladat elrendelésével is ellathatjak. Szakmai oktatas felndttképzési jogviszonyban az
¢v barmely idOpontjaban szervezhet6 és indithato. Erre a képzésre a tanév rendjétdl eltérd
beosztas, szorgalmi id6szak és vizsgaidOszak is alkalmazhato. A képzés allamilag
tamogatott, a résztvevok szamdara a masodik szakmai képzésig ingyenes.

A felndttképzésben résztvevokre is vonatkoznak az iskola hazirendjének illetve az SZMSZ
altalanos szabalyai, melyeket betartani kotelesek.

A felnbttképzésben személyes (kontakt), digitalis (online) és e-learning oktatas vegyesen
megvalosithatd.

Az iskolaban felnéttképzési jogviszonyban az aldbbi teriileteken folyhat oktatéas:

e iskolarendszerli érettségi vizsgara felkészitd technikumi/szakképzd iskolai képzés
nappali és esti munkarendben,
e iskolarendszerli szakképzés nappali €s esti munkarendben.
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Az iskoldban az esti munkarendl tanitasi orakat/foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan
készitett drarend szerint 14:00 6ra és 22:00 kozott kell megszervezni. A tanitasi
orék/foglalkozasok hossza 35-45 perc, az Orakdzi sziinetek hossza 5 illetve 10 perc. A
tanitasi Orékat/foglalkozasokat és az orakozi sziineteket, a tanulokat érinté iskolai
munkarendet a Hazirend tartalmazza. A tanitasi napok szdma heti két vagy harom nap.

3.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskoldban tartdzkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfot61-pentekig reggel 07:00 oratol 20:00 6réig tart nyitva.

Az intézmény tanitasi szlinetekben eltérd rend szerint tart nyitva:

munkanapokon 08:00 — 16:00 oraig.

Az iskola hétvégén és munkaszineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

Miskolc, Meggyesalja u. 26. — 06.30 -20.00 6raig
Miskolc, Meggyesalja u. 101. -07.00-20.00. éraig

3.9. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg az oktatoi értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A kovetkez6é tanévre vonatkozO javaslatokat a tanév
vegén nyujtjak be az oktatok és a pedagogusok.

A tanévnyitd oktatoi értekezleten dont a testilet:

* a nevel6 és oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairdl (hazirend,
szakmai program stb.),

* az intézményi szinti rendezvények és iinnepélyek tartalmarol és
id6épontjarol és a nevelés/tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol, valamint
programjarol,

« atanoran kivili foglalkozasok formairdl,

» az oktatdi testilet jogkdrébe tartozé feladatok atruhazésarol, bizottsagok
Iétrehozasarol,

» az eves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a tiiz- és balesetvédelmi
eldirdsokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sz16i
értekezleten pedig a sziilokkel.
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Az intézmény belsé szabalyait (hazirendjét) ki kell tenni az intézmény honlapjara, €és
elérhetdve kell tenni a kdnyvtarban.

4. AZ OKTATOI ES A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az oktatdi és a pedagdgiai munka bels6 ellen6rzésére jogosultak:

+ fenntart6 és annak megbizottja,

* igazgato,

* igazgatdhelyettes,

* tagozatvezetO,

» valamint a szakmai munkakdz0sség-vezetok.

4.1. Az oktatoi és a pedagogiai munka belsé ellenorzésének célkitiizései:

» tajékozddas az oktatok/pedagdgusok/ovodapedagdgusok munkajarol,

» tajékozadas a gyermekek/tanulok magatartasarol, fejlodésérol,

» problémak feltdrasa az oktatdi és a pedagdgiai munkéban, ill. a szakképzé
iskola/ 6voda/iskolai/kollégiumi életben,

» segitségnyujtas a problémak megoldasa érdekében,

» az oktatd-nevelé munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgéalata,

* akapott feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,

» atanari és a tanuldi munkafegyelem vizsgalata.

4.2. Az oktatoi és a pedagdgiai munka belsé ellenérzésének formai:

Az intézményben folyé oktatdi/pedagogiai munka belsd cllenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenOrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
oktatoinak/pedagogusainak munkakori leirdsai, valamint a mindségiranyitasi rendszer
teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb négyévente at kell tekinteni. Munkakdri leirdsuk
kotelez6en szabalyozza az aldbbi feladatkort ellaitd vezetdk és oktatok/pedagogusok
ellendrzési kotelezettségeit:

* igazgatOhelyettes(ek),
gyakorlati oktatas-vezeto,
» aszakmai munkakdz0sség-vezetok,
* az osztalyfonokok,
» az oktatok/pedagbgusok,
* tagozatvezetO.
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A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell Orizni.
Az igazgatohelyettes(ek), a gyakorlati oktatas-vezet6 és a szakmai munkakdzdsség-vezetok

elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben az oktatd/pedagégus
teljesitményértékelésében vald kozremiikbdéssel megbizott oktatok/pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgatd kilon megbizdsara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk
bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel bird teriiletek:

* tanitdsi orak/foglalkozéasok ellendrzése (igazgatod, igazgatdhelyettes(ek), szakmai
munkak6z6sség-vezetdk, ),

» gyakorlati foglalkozésok és kiils6 gyakorlati helyek ellendrzése,

+ tanitasi orak/foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

* az (elektronikus) napl6 ¢és a foglalkozasi naplok folyamatos ellendrzése,

* azigazolt és igazolatlan tanuloi mulasztasok ellenérzése,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfondki, tandri
intézkedések folyaman,

* a szakmai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, az
oktatdk/pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

« a tanulok értékelések ellenérzése, elsésorban annak rendszeressége ¢és
valtozatossaga tekintetében,

* atanitasi orak/foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

* tanari tigyelet ellendrzése,

* a torzslapok, bizonyitvanyok, egyéb tanligy-igazgatasi dokumentumok
vezetésenek, valamint a hozzajuk tartozo hatarid6k betartasanak ellendrzése.

Az ellendrzés célja az esetlegesen eléforduld hibdk mielobbi feltdrdsa, majd a feltarast
kovetden azok tekintetében minél elobb a helyes gyakorlat megvaldsitasa.

Biztositani kell, hogy
* hibak, kedvezdtlen jelenségek id6ében észrevehetok, felmérhetdk és
megakadalyozhatok legyenek,
» tapasztalt rendellenségek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,
* az oktatok/pedagdgusok, egyéb alkalmazottak feleléssége a végrehajtds minden
szakaszaban megfeleléen érvényesiiljon.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.

Az értékelés lehet:
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. szobeli konzultacio vagy
. irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobdlésére, potlasara
vonatkozd hatéridés feladatokat is meg kell hatarozni, illetve, ha sziikséges utasitasokat
kell adni.

Az ellenérzések részben az intézmény éves munkatervében szereplé feladatok részét
képezik, részben a napi aktualitdsoknak megfeleléen alakulnak.

Az intézményvezetd-helyettes kozvetleniil ellenorzi:

Az egesz intezményre Kkiterjedéen a feliigyelete ala tartozd szakmai
munkak6zosségek tantargyainak oktatasat,

Ellendrzi a taniigyi és adminisztracios teenddk elvégzeését,

Ellen6rzi a szakmai munkakdzosségekhez tartozo tanarok munkajat.

Ellen6rzi a tanarok talorainak elszamolasat.

Ellen6rzési szempontok:

Az oktatd, a pedagogus munkafegyelme

Elozetes felkésziilés, tervezés

Atanorak, foglalkozasok, pontos kezdése és befejezése
Adminisztracio pontossaga — KRETA folyamatosa vezetése
Csoportszoba/tanterem rendezettsége, dekoracioja

Tanuldi személyiség tiszteletben tartasa

A tanitasi Ora felépitése, szervezese.

Alkalmazott médszerek sokszintisége

A tanoran kiviili neveldmunka

A tanitasi 6ra munka fegyelme

Kdzosségformalas

Az oktatok mindsitésere készitett szempontrendszer az ITM javaslata alapjan

5. AZ OKTATOK ERTEKELESE

rrrrrr

A szakképzd intézmény a mindségpolitika keretében a szakképzésért felelds miniszter
altal kiadott mddszertani javaslat alapjan elkésziti az oktatok értékelési rendszerét.
Az oktatok ertékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgato végzi.
Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményi vezetdk és az
oktatd sajat Onértékelését is figyelembe véve haromévente értékeli az oktatd munkajat:
erdsségeket és fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja az oktatd altal az értékelés

30



N 't tt A't ~ Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola,

YI 0 j 0 Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

megallapitasaihoz kapcsolodoan keszitett cselekvési tervet. Vizsgalja az elvardsrendszer
teljesulését, ennek keretében az oktato:

» szakmai felkészlltséget,

» aszakképzés-relevans korszerti modszertan alkalmazasat,

» pedagdgiai tervezeset,

» pedagdgiai értékelését,

+ egylttmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és az oktatasi partnerekkel,
+ személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tdmogato tevekenységeét,

* innovéacids tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

Az értekelesi teriletek és szempontok elvarasokként definialhatok a szakképzésben dolgozo
oktatokra vonatkozoan, mert mindségi képzési rendszert nem lehet mitkodtetni elkdtelezett,
felkésziilt oktatok és intézményi vezetok nélkiil.
Az intézményi vezetOkre vonatkoz6 értékelés abban kiilonbdzik az oktatdi értékeléstdl, hogy
figyelembe veszi a vezetdi munkat és kompetencidkat is. Az intézményi vezetok értékeléseét
szintén az igazgat6 végzi az alabbi tertleteken:

» szakmai felkeészultség,

» pedagogiai folyamatok iranyitasa,

+ valtozasok kezelése,

* vezetoi kommunikacio,

* oktatdéi munka ellendrzése, értékelése, fejlesztések tdmogatasa,

* kapcsolatrendszer mitkddtetése,

* innovacid, intézmény menedzselése.

Az oktat6éi értékelési rendszer célja a szakképzd intézmény szakmai fejlédésének
tamogatasa. A nevelési-oktatasi-képzesi tevékenyseg egységes és nyilvanos elvarasok
alapjan torténd értékelése képes lesz megmutatni az intézmény egyéni szakmai-pedagogiai
arculatat, ¢és erGsiteni a tanulokdzpontu oktatast-nevelést-képzést, valamint a mindségi
szakmai-pedagdgiai munkat.

Hosszl tavi célként jelenik meg a pedagdgiai értékek bemutatasa, a jogyakorlatok
elterjesztése és végsd soron egy egységesen jo szakmai szinvonall szakképzés biztositasa.
Olyan intézményrendszer megteremtése, ahol a tanulok, a képzésben részt vevd személyek
lehetdséget kapnak képességeik fejlesztésére, kibontakoztatdsara, és amelybdl értékes,
alkotOkepes és a tarsadalom szamara hasznos felnéttként 1épnek ki.

A soron kovetkezé atfogd oktatdi értékelésre 2023-ban keriil sor, majd ezt kdvetden
haromévente a tovabbfejlesztett értékelési szempontrendszer és eljarasrend szerint.

Az értékelés soran hasznalt modszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, kérdéiv. A doku-

mentumelemzés ¢és az Ora/foglalkozaslatogatas szempontjainak, illetve a kérddivek
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kérdéssorainak célja, hogy az értékelési terlletenként megadott szempontok vizsgélatdhoz
elegendd informéciot szolgéltassanak.

5.2. Akival6 munkavégzésért adhat6 jutalom szempontjai

A kivalo munkavégzésért adhatd jutalom odaitélése soran lényeges, hogy az igazgatd, a
rendelkezésére allo keretet differencidltan, a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint
osztja szét.

A kivald munkavégzésért adhatd jutalmat azok az oktatok/pedagégusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanéri/oktatoi munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

» sokrétii oktatoi/pedagogusi tevékenységét igényesen és kortiltekintden folytatja,
 Orai munkajat magas szinvonalon végzi,

» eredményesen keésziti fol didkjait az érettségire, a szakmai vizsgara és a felvételire,
* szukség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

« aktivan részt vesz a szakmai munkakdzésseg munkajaban,

* rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezeésében és lebonyolitasaban,

» kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

» eredményes ifjusadgvedelmi tevékenységet végez,

* rendszeresen részt vesz a tandran kivuli feladatok ellatasaban,

» az iskola érdekében kiemelked6 szervezé és kozosségi munkat végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

* részt vesz a szakmai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

* részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, elkészitésében €s bevezetéseben,

* részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkak6zdsség innovacios céld
munkajaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

» hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

* befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

+ folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfdnoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

» adminisztracios tevékenységét pontosan, iddben és hibatlanul elvégzi,
* kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,
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 eredmenyes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
* j6 szinvonalu kozosség-alkotd tevékenyseget folytat.

Széles korti tanoran/foglalkozason kiviili tevékenységet végez, azaz:
* rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
» ¢érdeklodési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidds programjainak
szervezésében,
* részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
* tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez,

 részt vesz az iskolai palyazatok figyelésében, megirasaban, lebonyolitasaban.

A kival6 munkavégzésért adhato jutalmat a kiemelkedé munkat végzé oktatok/pedagdgusok
kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan; dsszegébdl
részesedhetnek az iskola nem oktatd/pedagdgus dolgozai is.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgat6ja az adhato jutalomban részesiilok korébol azt
az oktatot/pedagdgust vagy munkavallaldt:
» akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
» akinek tevekenysége sordn mutatkoz6 hianyossagait — munkajanak nem megfelelé
végzese kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,
* ha osztalyzatadasi vagy egyéb adminisztracios kotelezettségét a naploellendrzések
soran egynél tobb alkalommal irdsban kifogasolja az iskola vezetGsége.

A kivalo munkavégzesert adhato jutalom odaitélése kizardlag a fenti szempontok alapjan
torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

* az illetd oktato/pedagdgus, munkavallald fizetési besorolasa,

* illetménypdtlékban valo részesiilése,

« allami, Onkormanyzati, iskolai Kkittintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részestlése.

Jutalom kizarélag a legalabb egy éve az iskolaban dolgozé munkavallalé szaméara adhato.
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6. VEDO ES OVO INTEZKEDESEK, HASZNALATI RENDSZABALYOK

6.1. Az épulet egészére vonatkozo rendszabalyok

A munkavédelmi ¢és tlizvédelmi feladatokat az iskoldban az igazgato, az igazgato helyettes, a
gazdasagi igazgato helyettes, a szakképzési referens a gondnokkal egyiittmiikddve szervezi,
a felelésség megoszlik az iskola igazgatdja és a résztvevok kozott. A veédd, o6vo
intézkedésekhez sziikséges eszk6zok forrasanak biztositasa a szakképzd iskola feladata.

6. 1/1. Az épulet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, Magyarorszag cimerét (nemzeti- €s EU zaszlot) kell
elhelyezni. Unnepeken az épiiletek lobogdzasa a gondnoki teenddket végzé dolgozok
feladata.
Az intézmények teljes tertleten, az éplletekben és az udvarokon tartozkodd minden személy
koteles:

- a k6zosseégi tulajdont védeni,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az iskola rendjét €s tisztasdgat megOrizni,

- az energiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

6. 1/2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvedelem miatt az épulet bejarati ajtajat a portas
nyitvatartasi idében ellenérzi, feliigyeli. Vagyonvédelmi okokbol a tagintézményben zérva
kell tartani nyitvatartasi id6 alatt is az liresen hagyott tantermeket. A szaktantermeket,
szertarakat, tornatermi 61toz6ket, konyvtarat és egyéb helyiségeket zarva kell tartani.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon
hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
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hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és az
oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel
val6 egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A portas gondoskodik a zarak hasznalhat6sagarol. A bezart termek Kkulcséat a titkarsagon
vagy portan kell leadni. A szaktantermeket a tanitdsi Orat tartdé szaktanar vagy az altala
megbizott tanulé nyitja és zarja. A tantermek zarasat az épilet nyitvatartasi ideje utan a
portas, és a technikai dolgozok ellendrzik, akiknek feladata az elektromos berendezések
aramtalanitasa és ablakok z&résa is.

6.2 Tanulébalesetek megelozése

A tanulobalesetek megeldzése érdekében az osztalyfondk a tanév elsd osztalyfonoki orajan
balesetvédelmi oktatast tart a tanuloknak. Ezen valo részveteluket a tanulok alairasukkal
igazoljak. Kiilon balesetvédelmi oktatast tart a testnevelés oktatd az elsd Ooran.
Munkavédelmi eldadast tart a tanuldknak a szakoktatd az elsé taniizemi foglalkozas kezdete
elott. Ha az iskolaban tanuldbaleset torténik, az iskola munkavédelmi felelose errol
jegyzokonyvet készit €s tovabbitja a rendeletben meghatarozottak alapjan.

Az intézmény vezetéi a biztonsagi rendszabalyok betartasat, a balesetvédelmi ¢és
munkavedelmi eléadasok megtartasat és azok tartalmanak betartasat rendszeresen
ellendrzik.

Tanulobaleset eléforduldsa esetén biztositjuk a sziildi kozosség és iskolai didkonkormanyzat

részvetelét a baleset kivizsgalasaban.

6. 3. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A tobbceélu szakképz6 intézménnyel alkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére
— vagyonbiztonsagi okok miatt — az aldbbi mddon hatarozzuk meg az intézmény latogatasat:
A sziilék az udvaron varakoznak gyermekikre, amig a tanitas véget nem ér.

A hivatalos tigyet intéz6 sziilo, a latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodas varhatd iddtartamat.

A sziil6 a torvényben meghatarozott jogait fogadoorakon, sziil6i értekezleteken, illetve a
pedagogussal telefonon egyeztetett idépontban érvényesitheti.
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Egyéb hivatalos tgyek:
+ didkoknak a mindenkori nagyszinet
 sziiloknek iskolaban: 8 - 10 6ra kozott a hivatalos helyiségekben.

A tanuldk hozzatartozoi a tantermekben csak kiilonleges alkalmakkor az osztalyfonok
jelenlétében tartozkodhatnak. Ezen tal azon személyek, akik nem &llnak az intézménnyel
jogviszonyban bent tartdzkodasukat az igazgatd/tagintézményvezet6 engedélyezheti.

A bemutatd 6radk és foglalkozasok tartdsanak rendjét és idejét — a szakmai munkak6zsség-
vezetO javaslata alapjan, tagintézmeényenként, intézményegységenként— a munkaterv rogziti.

6.4. Berendezések hasznélata

Az intézmény dolgozoinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és létesitmenyének,
berendezésének rendeltetésszeri hasznalata. Nem iskolai célra az igazgatd engedelyével
vehetdk igénybe a helyiségek €s létesitmények.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben (Unnepségek, iskolai
rendezvények) az iskolabutorok (székek, padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem
felel6sének (szertaros-pedagogus, o0sztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszk6zok, elektronikus berendezések, stb.
- csak a hasznalati utasitas betartasaval engedelyezett.

Ha a munkavallalo kdlcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irasban
kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel6sségrol
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezet6 alairdsaval érvényes.
Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni, masik
példanya az intézményvezeténel marad. A berendezés visszaszolgaltatdsakor a gazdasagi
igazgatd helyettesnek meg kell semmisiteni a leadott engedélyezési iratot és meg kell
gy6zbdnie a targy hasznalhatosdgarol, épségérol.

6.5. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

A tobbcélu szakképz6 intézmény anyagi haszonszerzesre irdnyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik f6 formaja a termek, helyiségek bérbeaddsa. Az intézmeény helyiségeinek,
Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatasat - az érintett kdzosségek véleményének kikérésével az igazgatd dont. Az intézmény
bérleti szerzédeseiben ki kell kotni az épiiletben a tartdozkodas idejét, a rendeltetésszerii
hasznalat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a bérbeadasra kijelolt
termek kulcsat az arra kijelolt munkavallald adja at a bérleti szerzdésben megjelolt
személynek, megjel6lt idtartamra.
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6.6 . A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményekben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat el6tti 5 méter sugaru
teruletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohédnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai
rendezvenyeken tanuldink szaméra a dohanyzés és az egeszségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos!

Az iskoladban és az azon Kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tivollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4. § (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.
6.7. Teendék bombariado és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivili események elkertilése az iskola minden dolgozojanak és tanulojanak érdeke.
Rendkivili eseménynek szamit:

* atlz,

* azarviz,

» afoldrengés,

* abombariado,

* egyéb veszélyhelyzet, illetve az nevelé-oktatd munkat mas mddon akadalyozd,

nehezitd koriilmény.
A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, az igazgatdhelyettes, a
folyosoligyeletes oktatok, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkivili targy, bombara utald targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhat-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az ugyeletes igazgatohelyettesnek
jelenteni.

Rendkivili esemény esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavallaléja az éplletben bomba elhelyezésére utalé jelet, vagy
egyéb szokatlan jelenséget tapasztal, illetve bomba elhelyezését bejelentd telefon
Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
igazgatohelyettesének vagy a legkonnyebben elérhetd vezetdjének.

* Az ‘rtesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bomba- illetve tiizriadot, a gyanus targyat el kell kiiloniteni, hozzanyulni
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nem szabad. A vezetének értesiteni kell a 107-es telefonszamon a varosi
rendbrkapitanysagot, tovabba gondoskodnia kell az épiilet gaz - és villamosenergia
hal6zatanak Kiiktatasarol, tavollétében az Ugyeletes igazgatOhelyettes koteles ezt
megtenni.

» Ennek elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetség esetén
a riadd tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

* Az iskola, tanmiihely épuletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiletet a
tlzriadd tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre
Kijelolt terllet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban — az intézmény sportudvara,
illetve az iskola fObejarata elott 1€vo parkold.

* Az iskola oktatoi kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd ¢€s hidnyzd
tanulokat haladéktalanul megszamolni, azonnal megkezdeni a levonulast a megadott
atvonalon keresztiil, a tanulok kiséretet es felugyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal a
gylilekezd helyen tartozkodni.

* Arenddrség megérkezéséig az épliletben tartozkodni tilos!

* Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi illetve szakmai vizsgdk idétartama
alatt torténik, az iskola igazgatoja haladéktanul koteles az esemenyt a fenntartonak, a
Kormanyhivatalnak és szakmai vizsga eseten a BOKIK-nak is bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi, illetve szakmai vizsga mielébbi folytatdsanak
megszervezeserol.

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
szakképz0 intézmény mitkddtetése nem lehetséges,

» aszakképz6 intézményre Kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az igazgato,

* a teleptlilésre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében a jegyzé a fenntartd egyidejii

értesitése mellett,

* amegyére, fovarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi

szerv rendkivili sztinetet rendel el.

Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofavas) az intézmény igazgatdja,
vagy az iskolavezetés valamelyik tagja t4jékozodik az aktudlis kozlekedési helyzetrdl.
Indokolt esetben a vidékrél naponta bejard didkok szdmara lehetévé teszi az épiilet
elhagyasat és a hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést
kollégiumban, vagy a varosban lako osztalytdrsaikndl. A rendkiviili id§jarasi helyzet miatt
elmaradt tanitasi napok, illetve a tanitasi orak/foglalkozasok pétlasardl az oktatoi testiilet a
kialakult helyzet pontos megismerése utan oktatdi testlleti értekezleten dont.

6.8. Karbantartés és kartérités

A gazdaségi igazgatd helyettes felel6s a tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek,
tornaszobak és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett
eszk6zok karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések hibajat a teremben tartdzkodd
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oktatd/pedagogus koteles a gazdasagi igazgatd helyettes tudomasara hozni a nevel6i
szobékban elhelyezett karbantartasi flzetben rdgziteni. A hibas eszkzoket ki kell adni a
karbantartonak, a hiba megjelolésével. Ujboli hasznalatbavételérél a gazdasagi igazgato
helyettes tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezeseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kar
okainak kivizsgélasa az igazgatd feladata. Ha megallapithato, hogy a kért az intézmény
tanul6ja okozta, a hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljarni.

A tanuld altal okozott kérokrol az osztalyfonok koteles a szil6t értesiteni, a gazdasagi
igazgatohelyettes feladata a kar felmérése, a Kartérités Osszegének megallapitdsa. A
kartérités sziilével, gondvisel6vel torténé rendezése az osztalyfonok feladata. Ha a
kartéritésre vald felhivas eredménytelen, az iskola birdsagi pert indithat a tanuld
gondviseldje ellen.

Az iskoldhoz nem tartozd kilsé igénybe vevék a helyiségek bérbeadasardl szolo
megallapodas szerinti idében, 1étszamban és eldirt tevékenység végzésére tartdzkodhatnak
az eplletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettseg terheli, és kartéritési
felel6sséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tizvédelmi
szabalyzataban foglaltakat, melyr6l kell6 tajékoztatast kapnak, es ezt alairasukkal igazoljak.

7. A TANULOlI  TANKONYVTAMOGATAS ES AZ  ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan keszitettik:

* a Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény,

« 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél,

* Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitads, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

* Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
¢vfolyamokra torténd egyiitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrés
biztositasarol

* A Kormany 1092/2019. (l1l. 8.) hatarozata a téritésmentes tankdnyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatdas 10-16. évfolyamaira torténd

kiterjesztésérol.
A hatélyos, tankényvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl szold6 miniszteri rendelet szerint a tankonyvfelelds a rendeletben megszabott
hataridére elkésziti a tankdnyvrendelést, és az iskolai tankonyvellatads helyi rendjét, mely
szabalyzat az SzMSz mellékletét képezi.
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A rendelet el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzdsség
véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdje hatdrozza meg minden év december
15-ig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arrél, hogy az iskolai tankdnyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék,
iskolaszék hianyaban képzési tanacs és az iskolai diakénkormanyzat.

8. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE
8.1. Az egészségugyi prevencio rendje

Az intézményben heti lnapon, a rendelési id6 alatt, védondi ellatasban részesulhetnek a
tanulék. a védénd fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatas kilon jogszabadlyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja ¢és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az
iskolaegészséglgyi ellatas az alabbi teriletekre terjed Ki:

- a tanuldk évfolyamonkeénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,
- a kénnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- szinlatas es latasélesseg vizsgalat,

-a felvételi eljaras keretében megtartott egészségugyi és palyaalkalmassagi
vizsgalatok elvégzése,

- a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdd helyiségek (WC-K) egészségigyi
ellenbrzése,

- tlidésziirés megszervezése,

- fogéaszati kezelés megszervezeése,
- tankonyhan dolgozdk bérgydgyaszati vizsgalatanak intézése.
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A kotelez6d orvosi vizsgalatokat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van rd, a vizsgélatok a tanitas elott vagy
utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védoné az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészségugyi fuzetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott vezet6helyettes szamara.
Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségugyi
ellatasral.

8.2. Egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

Az egészseégligyi ellatas keretében a kovetkezd vizsgalatok elvégzése torténik:

- Szakképz6 évfolyamokra jelentkezOknél beiratkozas elott egészséglgyi
alkalmassagi vizsgélat.

- A9. évfolyamos tanuloknal egészseégugyi alkalmassagi vizsgalat.

- Valamennyi tanulénal évente 1 alkalommal fogaszati sziirdvizsgalat.

- Valamennyi tanul6knal évente egyszer egészségligyi sziirdvizsgalat.

- Testnevelési besorolashoz, esetleges felmentéshez sziikséges vizsgalat.
- Siirgdsségi betegellatas a rendelés idejében.

- Fizikai allapot felmérése évente.

- NETFIT mérés

Az iskolaorvos az intézményben hetente 1-szer rendel. Rendszeres kapcsolatot tart fent az
intézmény igazgatojaval és az altalanos igazgatdhelyettessel.

8.3. Az egészséges életmddra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiigyi
felvildgositast. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanuldk egészséges
¢letmodra nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos
hatésair6l (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld
maddon tajékozddhassanak. Az intézmény egészségnevelése minden oOran, de kiemelten az
osztalyfénoki érakon folyik.

8.4.Tartos gydgykezelés alatt allé gyermek, tanul6 ellatasa.
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* Az iskola gondoskodik a tartos gyogykezelés alatt allo tanuld tanulmanyainak folytatasarol
és felkészitésérol, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.

* A tartos gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytatd tanuld
felkészitése az egészsegugyi intézményben vagy a rehabilitaciés intézményben, otthoni
ellatés keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezheté meg.

* Az iskola a sziild részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapids vagy mas
kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgélathoz vagy mas
szakellatast biztosito intézményhez.

* A tartds gyogykezelés alatt allé gyermek, tanulod nevelés-oktatasdhoz szlikséges eszkozoket
az iskola vagy az egészségugyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszkdzoket az
egeszséglgyi, illetve rehabilitaciés intézmény vagy a gyogypedagdgiai, konduktiv
pedagdgiai eszkdzok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egyseges
gyégypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmeny biztositja.

8.5. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek, tanulok, kiemelten a tdmogato iskola programba bevont tanulok egészségét
veszélyeztetd eljarasrend.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tajékoztatd soran szdlIni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljaradsrend szerint
balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
llyen tantargyak: természetismeret, szamitastechnika, testnevelés, valamint a csoportos
szakmai gyakorlatok. Az oktatds megtorténtét dokumentalni  kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A tanuldk (testnevelés oran, iskolai rendezvényeken) az iskola udvaran csak felugyelet
biztositdsa mellett tartozkodhatnak.

Az egészséget veszélyeztet helyzetek megelozése céljabol feladat az iskolai mosdokban

szappan, papirtoriilkdzd biztositasa, folyamatos fertStlenités.
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A szaktantermekben, tanmiithelyekben a tanuldk csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szaméra minden

olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely

tevékenységet (pl. osztalykirdndulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast

vezetd oktatd koteles elvégezni és adminisztralni.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az

iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitésre keriilnek.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki

nem jelenti az 6réjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A tanulobaleset helyszinén jelenlévd oktato elsdsegélyben részesitheti a balesetet szenvedett

tanulot, de csak olyan mértékben, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott

esetben mit kell tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és meg kell varni.

Az iskolaban tortént mindenfele balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy az hogyan lett volna

elkeriilhetd. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megeldzése érdekében. A sziikséges modositd intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkilldését az igazgato altal

megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,

munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi

felel6s megbizasa az intézmény igazgatOjanak feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi 0rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkbzoket csak

kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd

hataskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkz orai

hasznalatat. Az oktatok altal készitett, nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi

orékon korlatozas nélkil hasznalhatok.

Az iskola igazgatOja az egészséges e€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék

tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a

munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

8.6. A mindennapos testnevelés szervezése, iskolai sportkdrok

A szakképzd intézmény azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdzismereti oktatas is folyik,
legalabb napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanulok fizikai allapotanak és
edzettségének mérésérdl és mérési adatainak azonositasra alkalmatlan médon a Nemzeti

Egységes Tanuloi Fittségi Teszt rendszerbe torténd tovabbitasarol.
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A gyogytestnevelés-Ordkat a pedagdgiai szakszolgalat feladatainak ellatasara Kijelolt
nevelési-oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb
heti 6t foglalkozas keretében. Ha a tanuld szakorvosi javaslat alapjan a testnevelésoran is
részt vehet, akkor szdmara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt.
Ebben az esetben a gyogytestnevelés- és a testnevelésdrakon vald részvételnek egytttesen
kell elérnie a heti 0t Orét, ezek ardnyéara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.
A szakképz6 intézmény biztositja a szakképzd intézményi sportkor mitkodését. Az iskolai
sportkori foglalkozdsok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint
Iétrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenét perc biztosithato.
Az intézmény-vezetés es az iskolai sportkdrok kozotti kapcsolattartas alapja a testnevelés
munkakdzosség altal elkészitett munkaterv, melyet az iskola igazgatdja a tanév elején
beszerez. A tanév soran biztositia a megvalositdshoz sziikséges feltételeket. A
munkak6z0sség-vezetd a tanév végén beszamol a sportkori tevékenységekrdl. Egyebekben a
testnevelés munkak6zosség-vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
igazgatoja. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodés alapjan — az
iskolaban miikodé didksport egyesiilet is ellathatja.
Az iskolavezetés és az iskolai sportkor egyeztet a tanév elején a tamogaté iskola programba
bevont tanulok sportkori tevékenységének nyomonkdvetésérdl, melynek eredményérdl a
sportkor vezetése, félévente tajékoztatja az intézmény vezetéset.

,,,,,

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinck figyelembe vételével tandran Kkivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kivuli 6rarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
héazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek és az
igazgatohelyettesek a feleldsek.
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A felzarkdztatasok, korrepetélasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kdvetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetélast az igazgatd altal megbizott oktatd
tartja. A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok, tovabba a sajatos
nevelési igényll tanulok segitésére heti rendszerességgel fejleszté foglalkozasokat
szervezlink gyogypedagdgus vezetésével. Az oktatast elGsegité tevékenységek tartalmat a
szakértdi vélemények fejlesztési javaslatai hatarozzak meg. Fejlesztési teriiletenként
alakitjuk ki a kiscsoportos foglalkozasok kereteit. Amelyek a KRETA naploban is
szerepelnek.
Atamogato iskolai foglalkozasok felsorolésa:

* Fejleszt6 foglalkozasok

« Egyeni felkészitések,

«  FErtékeld megbeszélések
Célja: a lemorzsolodas csokkentése, az egyéni eredmények javuldsa, a munkaerdpiaci
alkalmazas eldsegitése, alap és kulcskompetenciak fejlesztése
Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell véalasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakdrakon, vagy az
osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a korosztaly szamara.
Felel6s oktatot az igazgatd bizza meg.
A tanulmanyi kirandulas az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezesének és lebonyolitdsdnak kérdéseit vezet6i utasitasban kell szabalyozni.

A kiilonbozo szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétol
fiiggben inditja az iskola. A szakkoroket vezetd oktatokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor
milkodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok mitkodésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

A szakkor létszama minimum 6 6.

A tanulok mindennapi testedzéseének, mozgasigényének Kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
oktatok. Az iskola lehetdséget nyajt tanuldinak a kiilonbozd sportagi (kosarlabda, roplabda,
labdarugas, asztalitenisz, aerobic) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.
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8.8. Esetenkeénti tandran kivili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon val6
részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

A tanuldk az intézményi, a regionalis és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkak6zosségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasaért. A szervezést a Kijelolt
munkak6zosségvezetd iranyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a diakok részére tanulmanyi kirdndulasokat szervez, melynek célja - a
szakmai program célkitiizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis orokségének
megismertetése és az osztalyok kozossegi eletének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkili munkanapon, vagy tanitasi
sziinetben szervezhetOk. Az osztalykirandulds tervezetét irdsban kell leadni az
igazgatOhelyettesnek. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni. Sziildi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével
egyeztetni a kirdndulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas
varhat6 koltségeir6l a sziiloket az e-napld utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a
kirandulas koltségeinek vallalasar6l. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulményi
eredményétdl fiiggden a kirandulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. A kirandulashoz
annyi kisér0 oktatot vagy szilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturalis intézmények latogatdsa

Muazeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idon kiviil barmikor szervezhetok az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok
szamara. Tanitdsi idOben torténd latogatdsra az igazgaté, vagy a kompetens
igazgatOhelyettes engedélye sziikséges. Az osztalyfonok minimum 3 munkanappal a
szervezett program el6tt irdsban (az erre a célra készitett tirlapon) leadja a program leirasat
¢és idépontjat az igazgatonak. A program engedélyét az igazgatd adja ki, a kiséré oktatok
helyettesitését az ligyeletes igazgatohelyettes irja ki.

Eqgyéb rendezvények
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Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézmény igazgatdja, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama érinti a tanitasi idot.

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok sem
dohédnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoladban és az azon Kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem lehet beengedni. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak kell tekinteni.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4. § (8) szakaszéban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

9. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Egy szervezet hatékony, eredményes miikodOképességének alapfeltétele a jol mikodd belsd
kommunikacios halozat. Intézmenylinkben nagy hangsulyt fektetink valamennyi érintett
résztvevo (oktatok/pedagogusok, egyeb alkalmazottak, tanuld, sziilok/torvényes képviselok
sth.) folyamatos tajékoztatdsara. Az e-maileken, iskola honlapjan, elektronikus naplon
keresztul kuldott Uzenetek, hirek mellett nagy hangsulyt fektetink a személyes
talalkozasokra. Ezeket egészitette ki a virushelyzet a digitalis térben rendezett virtualis
megbeszélésekkel, értekezletekkel (Google Meet).

9.1 Az iskolakdzosség
Az iskolakdzosseg az intézmény tanuldinak, azok szuleinek és az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

9.2 A munkavéllaléi (alkalmazotti) k6zosség

Az iskola oktatdi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgato — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kdzOsségekkel tart kapcsolatot:
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e szakmai
munkakdzosségek

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

9.3. Azintézmény oktatdi testilete

Az oktatoi/ neveld testillet a szakképz6 intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo
szerve. Az oktatoi testillet a szakmai oktatasi kerdésekben, a szakképz6 intézmény
mitkodésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben
dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi testilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktato munkakort betoltd
munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité egyéb felsdfokt
végzettségli dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési térvényben
€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatoi/ neveldi testllet dont:
* a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés kepzési
programjanak elfogadasarol,
* a szakképzd intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdnak és hazirendjének
elfogadasarol,
* aszakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
* a szakképzO intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
» atovabbképzési program elfogadasarol,
» az oktatdi testllet kepviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
* a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
* a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi {ligyeiben, 9.
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott tigyben

kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

9.4. Az oktato0i / neveldi testiilet ertekezletei, osztalyertekezletei
Atanév soran az oktatoi testilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
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+ tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
 félévi és ev végi osztalyozd konferencia,
» tajekoztatd és munkaértekezletek,
* nevelési ertekezlet,
« rendkivili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkivili oktatdi / nevel6i testiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatési kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatdé rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabdl, ha azt az
oktatoi testllet tagjainak legalabb 25 szazaléka, illetve ha az iskola igazgatdja vagy
vezetdsége ezt indokoltnak tekinti. Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesitd) ir
ala.

9.5. Az oktatoi testllet szakmai munkakdzosségeli

A szakképzési torvény szerint a szakmai munkakdz0sség reszt vesz az intézmeny szakmai
munkajanak iranyitdsaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola oktatdinak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd oktatok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetboktatonak megbizasara. A munkakozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola oktatdoinak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A munkakdzosségek részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka bels6 fejlesztésében
(tartalmi és modszertani korszerisités). Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, a
tanuldk ismeretszintjét folyamatosan merik, értékelik, felkészitik a tanulokat a versenyekre,
a tehetséges tanuldk szamara szakkdroket szerveznek. Részt vesznek palyazatok, tanulmanyi
versenyek szervezésében, lebonyolitasaban. Osszeallitjak az érettségi vizsgak szobeli és
szakmai vizsgadk gyakorlati tételsorait, ezeket értékelik. Segitséget nydjtanak a
munkak0z0sség-vezetonek a munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérdl
késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakdzOsség-vezeté feladata a munkakdzOsség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetes
és az oktatd kozott. A munkakdzdsseg-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény igazgatojdnak a munkakozosség tevékenységérol, 6sszeallitja a munkak6zosség
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munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a

munkak0z0sség munkajarol.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is

javaslatot tesznek munkakdzdsség-vezet6jilk személyére. A munkak6zosség-vezetd

megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben

kozismereti, és szakmai munkakozosségek mitkddnek.

9.4. A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

9.4.1 A szakmai munkakozossegek feladatai
Az oktatoi testllet feladatainak atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak

» Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

» Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-
vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmeény igazgatdjaval. Az
intézmény igazgatdja a munkak6zosseg-vezetéket legalabb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

* A munkakozdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka belsé ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének
milkddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

» Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

» Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

* Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.
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 Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a probaérettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, az érettségi vizsgak szdbeli és szakmai vizsgak gyakorlati
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

» Az elektronikus napldé szabalyzata szerint vezetik a digitalis napldé haladasi és
osztalyozo részeit, rogzitik a tanuldk hianyzasait.

* Az intézmény rendelkezik interaktiv tablakkal, melyek valamennyi szaktanar
szamara elérhetdek a szinvonalas szakmai munka érdekében.

* Téamogatjak a palyakezdd oktatok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd fOiskolai €s egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

* Az intézménybe Gjonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonlo szakos oktato
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

» Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.4.2. A szakmai munkakdz0sség-vezeto jogai és feladatai

« Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6z0sség éves munkatervet.

» lIranyitja a munkakozosseg tevékenységet, a munkakdzosség szakmai és oktatoi
munkajat.

* Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairdl és
tapasztalatairol.

» Modszertani es szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

* Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkaktzdsség minden tagjanal orat
latogat.

* Az igazgatd megbizasara az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésenek.

» Kepviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kival.

« Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség
tevékenységérdl az oktatoitestiilet szamara.

+ Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdz0sség tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkak6zosségen beliili
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egyeztetésre, mert a kozosseg allaspontjat a tobbsegi velemény alapjan kell
képviselnie.
Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzisség-vezetd koteles
tajekozodni a munkak0zosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

9.5. Az osztalykdzosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. DOntési jogkorébe tartoznak:
* az osztaly didkbizottsdganak €s képviseldjének megvalasztasa,
+ kildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,
* doOntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban, elsOsorban a

felmend rendszer elvét figyelembe véve.

9.6. A sziilok/torvényes képviselok és az érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.6.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziiléi képviseldi értekezletet tart (szeptember, januar, aprilis vagy majus honapban).
Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az igazgatd ¢€s az osztalyfonok
rendkiviili sziilé/torvényes képviseldi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziildi

értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

9.6.2 Tanari fogadodrak
Az iskola valamennyi oktatdja/pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt
idépontban — két alkalommal (november és februar hdnapban) tart ugynevezett dsszevont
fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc

Ha az oktatonak/pedagdégusnak nem sikeriilt minden sziildvel/torvényes képviseldvel
megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30
perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szulé/térvényes képviseld a fogadooran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon
vagy elektronikus levél utjan torténé idépont-egyeztetés utan kertlhet sor.
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Az igazgatoval és az igazgatOhelyettessel — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon

vagy elektronikus levél atjan torténé idépont-egyeztetés utan kizardlag a fogadonapjukon

kertlhet sor.

9.6.3 A sziilok/torvényes képviselok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok/pedagdgusok €s az osztalyfonokok az elektronikus naplo
vezetésével tesznek eleget t4jékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziildvel/torvényes
képviseldovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus napld révén kiildott
elektronikus levéllel, esetleg kozvetlen e-mail kiildésével térténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus napld iizenetkiildd
funkciojaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket/torvényes képviseldket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, igazolatlan mulasztasai, hazirendsértd
magatartdsa vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az elektronikus naplo
utjan tajékoztatja a sziiloket/torvényes képviseloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek
idépontjarol, rendezvényekrdl, befizetési kotelezettségrol és mas fontos eseményekrol
lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

9.7. Kepzési tanacs
A szakképz6 intézményben

* a tanulok jogainak érvényesitése ¢€s kotelességiik teljesitésének eldsegitése
érdekében,

* aneveld-oktaté munka tdmogatasa,

* az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskora
tanuld esetében a kiskorti tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
szakképzd intézmény mitkodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének
elomozditasa, és

* a helyi kozossegek érdekeinek képviselete céljabél a Kormany rendeletében
meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményez6 és javaslattevd testiiletként miikodé képzési tanacs
hozhatd létre.

A szakképzési torvény127. § (7) bekezdése alapjan a szakképzd intézménynek lehetdsége
van arra, hogy képzési tandcsot alakitson. Jelen dokumentum jovahagyasaig alapitasra
vonatkoz6 megkeresés nem érkezett.
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10. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A

VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES A

KEPVISELET SZABALYAI

10.1. A fenntartdval valé kapcsolattartas

Havi rendszeresseggel fenntartdi értekezletet tartunk, ahol jelen vannak a fenntarto
képviseldi, az igazgatd, a helyettese, a tagozatvezetd, és a gazdasagi vezeto.

Az igazgatd ezen tilmenden koteles az intézmény mitkodését érinté fontos eseményekrol,
tényekrdl a fenntartot tajekoztatni.

10.2. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: igazgato, igazgato-helyettes, gazdasagi igazgato-helyettes
tagozatvezetd.

Az intézmeny vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményez6 és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Tagjai ellenérzési feladatokat is ellatnak. Az intézmény vezetésége sziikség szerint
megbeszéleéseket tart, melyrél irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézmény

vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel.

10.3.Vezetok és az alkalmazotti kozosségek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A szervezeti egységek élén vezetd megbizasu dolgozo all.
A vezetOk kozotti hierarchia szintek:

* igazgato

» igazgato-helyettes/ gazdasagi igazgato-helyettes

» szakmai munkak$zdsség-vezetok

A havi rendszerességii munkaértekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a magasabb
vezetd és a  vezetd megbizasi  dolgozd6 azonos  felel6sséggel  tartozik.
Els6dleges beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintii vezetd beosztasu dolgozonak
van, de az intézmény életével kapcsolatos kérdesben jogosult tajékoztatast kérni a
vezetdjétol.

A szervezeti egysegre vonatkozd dontés meghozatala el6tt az igazgatd koteles kikérni az
egységvezetd véleményét. A dontés meghozatala az igazgatd mérlegelési jogkorébe tartozik.

Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az igazgatd jogosult, amennyiben ezt a
kotelezettségét valamely alkalmazottra 4t nem ruhazta.
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Intézményen belul az alkalmazottak szaméra az alabbi kommunikacios és informacios
rendszer mikodik:
« munkavéllaloi/oktatdi értekezlet

* vezetOi értekezlet

A tanév szorgalmi ideje alatt minden honapban havi egyszer munkaértekezlet a vezet6ség
szamara.

Hataskorébe tartoznak dontési joggal azok az ligyek, melyek az intézmény heti feladatainak
megoldasat jelentik, valamint véleményezési €s javaslati jogkdrrel az intézmény €letét érintd
minden Ugy.

Az alkalomszeriien — tobbségi tdmogatassal — meghozott dontések minden tantestileti tag
szamara kotelezd érvényliek!

10.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi el6irasok:

* a helyettesek/szakmai munkakozosségvezetok csak a napi zokkendmentes miikodés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetok helyett,

» a helyettes csak olyan tgyekben jarhat el, amelyek gyors lgyintézest igényeknek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé ellatasara a munkakori
leirdsukban felhatalmazast kaptak,

* a helyettesités sordn a helyettesek a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorében utalt ligyekben nem
donthetnek,

Az igazgato tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedes ad
felhatalmazast.

Az iskolatitkdr beszamolasi kotelezettsége ¢és felelossége Kiterjed a munkakori leirdsa
szerinti feladatokra.

Egyeb kdzvetlen munkatarsai: szakmai munkakdz0sség-vezetok.

Szakmai munkak6zbssegi értekezletek
A tanév szorgalmi ideje alatt havonta, - a munkakozdsségekben, tagozatokban felmertlt
problémak, szakmai kérdések megoldasara szolgalnak.
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Oktatdi munkakdzdsségi ertekezletek

Hataskorébe dontési joggal tartoznak az intézmény szakmai és pedagdgiai arculatat
meghatarozd pedagogiai ligyek, valamint véleményezési és javaslati jogkorrel az intézmény
napi munkajat meghatarozo tgyek tartoznak.

Alkalmazotti értekezlet

Tanév elején és végén van.

Témaja: a két értekezlet kozotti idoszak elvégzett munkajanak értékelése, a kdvetkezo
iddszakra feladat meghatarozas.

Hataskorébe tartoznak véleményezési és javaslati jogkorrel az értekezlet elé keriil6 tigyek.

Soron Kiviili megbeszélések, értekezletek
A vezetd beosztastiak vagy a beosztottak barmely munkakori teljes csoportja, illetve az
alkalmazottak legaldbb 30%-anak kezdeményezésére dssze kell hivni.

10.5. Az intézmény kozdssegeinek kapcsolattartasi formai

Kiilonbozo értekezletek, bizottsagi iilések, szocialis, ifjusagvédelmi tigyek, iskolagyilések,
nyilt napok.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait
a megbizott oktatd és pedagogusvezetdk segitsegével az igazgato fogja 6ssze. Az intézmény
kozOsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idOpontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

A kiilonb6z6 kapcsolattartasok konkrét iddpontjat az intézmény hirdetétablajan kell
kifuggeszteni.

10.6. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

» alaposan ismernie kell tanitvanyai szemelyiségéet, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint neveli osztalyanak minden tanulojat a személyiségfejlodés tényezoit
figyelembe véve,

» segiti a tanulokdzosség kialakulasat,

» koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja éraikat,

» aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok ¢letét, tanulmanyait segitd
személyekkel,

» figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kulénds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

« a KRETA ellenérzdk folyamatos ellendrzése kiilonosen azon tanuldk esetében,
akiknél véarhato, hogy jegyeit nem tudatja szileivel, sok elégséges és elégtelen
osztalyzata van, vagy tobbszor nem volt ellendrzdje, vagy a sziilé nem eléggé figyel
gyermekére az el6z0 tapasztalataink alapjan. Az ellen6rzé atnézését és a jegyek
potlasat az osztalyfonok datummal és aldirdsdval a kinyomtatott oldalan
dokumentélja. Bukas lehetdségének veszélyérdl a sziilot félév eldtt, legkésébb januar
elsd hetében, év vége eldtt majus elsd hetében koteles értesiteni az osztalyfondk,
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ellenérzOn keresztil, ha nincs ellenérzé ez idé alatt akkor telefonon hivni kell a
sziilét. Félévi és év végi varhatd érdemjegyekr6l a tanuldt januar 15-ig illetve majus
25-ig tajékoztatjuk.

* mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti,

» sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA Utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasarol, tanulmanyi eldémenetelérdl, ellatja az
osztalyaval kapcsolatos ugyviteli feladatokat

« KRETA (osztalynapld, torzskdnyv preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai
adatok szolgaltatasat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio stb.),

* gondoskodik a kotelez6 orvosi vizsgalat alkalmdval osztdlya kiséretérdl,
fellgyeletérol,

* tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgodsit, valamint  kozremikodik a  tanoran  kiviili  tevékenységek
megszervezésében,

» javaslatot tesz a tanuldk jutalmazésara, segélyezésere, biintetésére,

* részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdiban, javaslataival és
észrevételével a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének
eredményességet,

* anevel6—oktato munkajahoz tanmenetet készit,

» tanulmanyi kirandulas, kirandulast szervez és vezet,

» szinhazlatogatast szervez.

* Az osztalyfonok feladata: a tankonyvrendelés Gsszedllitasa a jogszabalyban és ennek
alapjan készilt Utemtervben rogzitettek szerint. Az igényeket felmeri, 6sszesiti.

10.7. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozasi jogra vonatkozo eljarast a 12/2020 (11.7) Korm. rendelet 124.8-a hatarozza
meg.

A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetének az tigyek érdemi elintézésére vonatkozd
eljarasi intézkedése Hivatalos irat kiadmanyozasa az igazgat6 hataskore.

Ez a jogosultsdg atruhdzhato a vezetdség tagjaira abban az esetben, ha olyan dokumentumot
kell kiadni, ami nem szorosan vett vezet6i funkcio.

Az ligyintéz6 az lgyeket érkezési sorrendben ¢és siirgdsségik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az tigyintézének az lgyeket dokumentalo, illetve az gyintézéséhez kapcsolodo
kiadvanyok készitése érdekeben kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes vezetd, helyettes
részére bemutatasra el6 kell terjeszteni. Az igyintéz6 a kiadvanytervezetet, amennyiben az
irat tartalma és alaki kellékei megfelelnek, a vezetd vagy helyettese fellilvizsgalata utan a
kiadvanyozasi joggal rendelkez6 intézményvezetének mutatja be.

Az intézményvezeté a kiadvany tervezetet "K" (kiadhat0) jelzéssel, névalairassal (vagy
annak roviditett valtozataval), valamint a keltezés feltlintetésével adja ki. A kiadvanyozott
intézkedés szovegén elkiildés elott - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elkiildés utan
a kiadvanyozott intézkedés szdvege nem modosithatd.
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Kiadmanyozasi joga az igazgatonak/tagintézményvezetOnek/tagozatvezetdnek van, aki e
jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre vonatkozdan adja 4t az intézmény tovabbi

dolgozbinak:

Intézményegységek

A kiadmanyozas terulete, | A kiadméanyozassal
esetei érintett személy

Nyitott Ajté Baptista
Szakképz6 vonatkozéasdban

Igazgato teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az
igazgatd tartos
akadalyoztatésa, illetve egyéb | Igazgatdhelyettes
tavolléte

esetében, ha a feladat ellatasa
nem tiir halasztast

A tanuloi  hianyzésokhoz
kapcsolddo tevékenysegek,
szakértd1 bizottsaggal torténd

kapcsolattartas, szakmai
Nyitott Ajté Baptista vizsgakkal kapcsolatos
SzakképzO, miivészeti tagozat | feladatok eseteben, érettségi .
. et o o " Tagozatvezetd
és feln6ttképzés | vizsgak szervezesevel
vonatkozasaban kapcsolatos feladatok, félévi
értesitok és v végi
bizonyitvanyok alairasa
tanulébalesetekkel kapcsolatos
feladatok
Keépviseleti jog

Az intézmény képviseletére a fenntartd altal meghatarozottak szerint a fenntarté vagy az
intézmény igazgatoja jogosult. Az intézményt a fenntartd képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint bir6sagok és mas hatosagok elott.

A fenntartd akadalyoztatdsa esetén az intézményt a fenntart6 altal meghatalmazott személy

képviseli.

11. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA,
ERINTETTSEGE ESETEN AHELYETTESITES RENDJE

A tébbcélu szakképz6 intézmeény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,

hogy 6 vagy helyetteseinek akadalyoztatisa esetén a:

*  vezetoi,

» vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:
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az intézmény igazgatOja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatésa,
(betegsege, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgato helyettesenek kell ellatnia.

az igazgatd helyettese a sziikséges, vezet6-helyettesi feladatkdrébe tartozo teendéket
akadalyoztatasa miatt nem tudja ellatni az intézményvezeté-helyettesi feladatokat az
alabbi tablazatban megjeldlt személyeknek kell ellatnia.

A vezetd megnevezése, akit | A helyettesitd megnevezése (munkakor

helyettesiteni kell és név)

igazgato igazgatOhelyettes

igazgatohelyettes tagozatvezetd illetve szakmai
munkak6z0sség-vezetd

12. Az oktatdi testulet feladatkdrébe tartozd gyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. tv. 51. 8§ (2) bekezdese szerint az oktatoi testilet

dont:

a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

a szakképzO intézmény szervezeti ¢és miikkodési szabdlyzatdnak és hazirendjének
elfogadasarol,

a szakképz0 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképzé intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

a tovabbképzési program elfogadasaral,

az oktatoi testiilet képviseletében eljar6 oktato kivalasztasarol,

a tanuldk magasabb évfolyamba Iépésenek megéllapitasarol, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,
jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Tovabba az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd

intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Intézményiinkben az oktatoi testiilet a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. tv. 51. § (2)
bekezdésében meghatarozott dontési jogkorét altalanos jelleggel nem ruhazza at. Fenntartja
azonban azt a jogat, hogy eseti jelleggel, meghatarozott ligyek viteleben dontési jogat egyedi
hatarozatban atruhazza.

Az atruhazas soran a szakmai munkako6zosségek johetnek elsddlegesen szamitasba.
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Az oktatoi testlilet altal atruhézott feladatok ellatdsanak beszamoltatasi rendje:

* az atruhdzott feladatkorok mindegyikérél az adott szakmai munkakozosség

vezetbjének, illetve a fegyelmi bizottsag esetében a bizottsag elndkének az oktatdi
testulet felé beszamolasi kotelezettsége van,

. a beszamolas szoban torténik, a feladat elvégzését kdvetd oktatdi testiileti
értekezleten.

13. AKULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

(ideértve, a pedagogiai szakszolgalat, pedagogiai szakmai szolgaltatas, a csalad-és
gyermekvédelmi szolgalat, valamint az egészségigyi ellatast biztosito egeszsegiigyi
szolgéltatoval valo kapcsolattartast)

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
« afenntartdval,
*  mas oktatasi intézményekkel,
*  munkatgyi kdzponttal,
* az intézményt tamogatd szervezetekkel,
» agyermekjoléti intézménnyel, a jelz6rendszer tagjaival,
» az egeszsegugyi szolgéltatoval;
* egyeb kozossegekkel:
« az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,

» atelepilés egyéb lakosaival.

13.1. A fenntartéval vald kapcsolattartas rendje

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezO teriiletekre
terjed Ki:

az intézmény atszervezésére, megszintetésére,

az intézmény tevekenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére

az intézmény pénzugyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.)

az intézmény ellendrzésére

gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint

a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata az alabbi esetekben eseti:
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* az intézményi SZMSZ jovahagydsa és mddositdsa, a nevelési/pedagdgiai
programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:

» sz@beli tajékoztatasadas,

* irasbeli beszamol6 adasa,

* egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

+ afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

+ specidlis informacidszolgaltatas az intézmény penziigyi- gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

13.2. Mas szakképzési és oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas szakképzési es oktatasi intezményekkel kapcsolatot alakithat Ki.
A kapcsolatok lehetnek:

e szakmai
o kulturalis
* sport és

* egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

* rendezvények
» versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
Igyeksziink erdsiteni a kapcsolatunkat a feladatellatas teriiletén miikodo szakképzd és
oktatasi intézményekkel.

13.3. Az intézményt tdmogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
a tamogato megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény:

* anyagi helyzetérdl,

» tadmogatassal megvaldsitandd elkepzelésérdl, és annak elényeirdl, az intézmény a
kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy
abbdl a tamogatéas

» felhaszndlasdnak mddja, célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd legyen; a
tamogatd ilyen irdnyu informacioigénye kielégitheto legyen.

13.4. Kapcsolattartds a pedagodgiai szakszolgalatokkal és a Pedagdgiai-Szakmai
Szolgélattal
Nevezett intézményekkel specidlis feladatukra val6 tekintettel az intézmény igazgatdja altal

megbizott igazgatohelyettes tart kapcsolatot, egyeztetve az érintett osztalyfonokokkel és az
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SNI, valamint BTM-es diakok fejlesztésével foglalkoz6 oktatokkal/gyogypedagdgusokkal,
fejlesztd pedagdgusokkal.

13.5. Kapcsolattartés a csalad- és gyermekjoéléti szolgalatokkal

Az intézmény a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és a fennalld
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn Gyermekjéléti
Intézménnyel, illetve a gyermekvédelem rendszeréhez kapcsol6dd feladatokat ellaté mas
szemeélyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Amennyiben a gyermeket veszélyeztetdé okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudjuk
megsziintetni, kezelni, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat segitségét kérjik. Ebben az
esetben az osztalyfonok és az altalanos igazgatohelyettes a kapcsolatot fenntartd személy.

Gyermekjoléti Intézmény

Az esetleges problémak, veszélyeztetd tényezOk jelzésére a ,Jelz6lapot” hasznaljuk,
amelyen a gyermek adatait, az aktudlis problémat és a csaladdal kapcsolatos kiilonb6z6
tapasztalatokat irjuk le, ezzel is segitve a Gyermekjoléti Szolgalat munkajat. A jelzélapot az
osztalyfonok kiildi el. Erre a jelzésre a Gyermekjoléti Szolgalat hivatalos valaszt ad és jelzi,
hogy milyen 1épéscket tesz a helyzet megoldasanak el6segitésére.

Az igazolatlan mulasztas esetén értesitjuk a terleti csalad- és gyermekjoléti szolgalatot,
sziil6t, irasban, tovabbi igazolatlan mulasztas esetén, az altalanos szabalysértési hatdsagot,
illetve egyidejiileg értesitést killd az intezmény a Gyermekjoléti Szolgalat is.

Az irasos tajékoztatds mellett rendszeres telefonos kapcsolatban vagyunk a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsaival, hogy a siirgés eseteket gyorsabban kezelhessik.

Az intézmény munkatarsaival ko6zos csaladlatogatasokon is igyeksziink hatékonyabban
segiteni a veszélyeztetettséget okozo tényez6/k megsziintetését.

A kulonosen problémas esetek kezelésére esetmegbeszéléseken vesziink részt a
Gyermekjoléti Szolgélat, illetve az esetmegbeszéld miihelyekben az intézmény
munkatarsaival és a kozeli intézményekben dolgozd gyermekvédelmi felelosokkel egyiitt
igyeksziink lehetdségeket keresni a problémakra.

Az intézmény munkatarsai rendszeresen jarnak az intézményiinkbe eléadasokat tartani, és
kérésuinkre szivesen részt vesznek a rendezvényeink lebonyolitasaban is.

A szocialis tamogatd szolgaltatasok bovitése, a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megelézése érdekében keriilt orszagosan bevezetésre 2018. szeptember 1-jévelaz iskolai
szocialis segitd tevékenység.
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A szakképzd intézményben biztositott preventiv jellegli tevékenység, mely a gyermek
veszélyeztetettségének megelézése ¢érdekében a szocidlis munka modszereinek és
eszkdzeinek felhasznalasaval nyujt tamogatéast;

+ segiti a gyermek beilleszkedését

+ tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitéseét,

+ az azt akadalyozo tényezOk feltarasat,

» akonfliktusok feloldasat,

» agyermek veszélyeztetettségének kiszlirését.

Célcsoportja:

* a szakképz6 intézménybe jard, tanuld gyermek,
* agyermek csaladja,
* aszakképzd intézmény oktatdi/pedagdgusai,

* az intézményben megjelend egyéb szakemberek.

Az iskolai szocialis munkds feladatainak végzése soran egylittmiikodik a véddndvel, az
osztalyfonokokkel, az iskola vezetdivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmitkodve. Hetente fogadoorat tart az iskola
didkjai és szlleik szamara.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csalad- és Gyermekjoleti Szolgalat, stb.).

A gyermekvedelem rendszeréhez kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyek, intézmények
és hatdsagok
* Birdsag
Amennyiben a renddrségi nyomozas megallapitja a veszélyeztetés tényét birosagi
targyalasra Kkeriil sor ahol, a gyermekvédelmi felelost és az osztalyfonokok is beidézik
tanukeént.
* Partfogo
Amikor egy jogerds biroi itélet partfogoi feliigyeletet rendel el az intézmény kapcsolatot
tart fenn a partfogoval is. Rendszeres irasos és telefonos megbeszélés zajlik a
gyermekvédelmi felelés és az osztalyfonok bevonasaval.

* Hivatasos gyam
Tartos nevelésben €10, illetve neveldsziilonél elhelyezett gyerekek esetében az intézmény
kapcsolatban all a hivatasos gyammal, akinek beszamol az esetleges problémakrdl és a
gyerek fejlodésérdl, tanulmanyi eredményeir6l.

Az egyéb kiilsé intézmények, hatésdgok megkeresésére az osztalyfondk pedagogiai
véleményt készit.

63



N 't tt A't ~ Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola,

YI 0 j 0 Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

A hidnyzassal kapcsolatos teenddket az ide vonatkozé mindenkori jogszabalyok szerint
latjuk el.

13.6.Az egészségugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Atanuldnak joga, hogy rendszeres egészsegugyi felligyeletben és ellatasban részesiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészsegugyi ellatas:
* az iskolaorvos és
* a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségligyi ellatasban kozremiikodik még:
» afogorvos és a fogaszati asszisztens.

A tanulok tanévenként két alkalommal fogaszati sziirésen vesznek részt. Az ezzel
kapcsolatos eljaras a kovetkezok:

* a fogorvos megadja a rendelés idOpontjait, melyet az iskolatitkdr a tanari szoba
hirdet6établajan hoz nyilvanossagra,

* az osztalyfonokok ebbe a tablazatba jelzik az altaluk kivalasztott idépontot

* az osztalyfonok kotelessége a tanulokat a sziirésre elkisérni, majd az iskolaba
visszahozni. Nagy létszam( osztadlynal a pedagogiai asszisztens Kiséri meg a
tanulokat.

» A sziliréshez sziikséges adatokat az iskolatitkar biztositja.

Iskolaorvosi ellatas:
» az iskolaorvos 1 napot tolt el az intézményben a védondvel egyiitt.
Tanévenként meghatarozott évfolyamokon, meghatdrozott idoben, orvosivizsgalatban, és

védoboltasban reszesiti a tanulokat.

A vizsgalat idejérol és a varhato oltasokrol a sziiloket irasban tajékoztatni koteles.
Munkaltatojuk a MEFI. A feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja, melynek helye
minden iskolaban az orvosi szoba.

A védoénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok {litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzéd méréseket (vérnyomas,
testtdmeg, testmagassag, hallas- és szinlatasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatOhelyettesével, a
gyakorlati oktatas-vezetovel és az osztalyfonokokkel.

Vegzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve. Hetente fogaddodrat tart az iskola
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didkjai szdmara. Figyelemmel Kkiséri az egészsegugyi temaju filmeket, konyveket,
folydiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

13.7. Egyéb kiilsé szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartas (Kozosségi
Szolgalat)

A nevelési-oktatasi  intézmények miikodéséré6l és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet valamint a szakképzési torvény
107. §-a egyértelmiivé teszi, hogy a k6z0sségi szolgalat megszervezése az iskola feladata és
ezt egylittmiikodési megallapodas utjan szervezi meg a fogadd intézményekkel, ezért a
didkok kozvetlenil csak akkor kereshetnek fel egy fogad6 intézményt, ha az iskola az adott
fogaddé intézménnyel mar egyilittmikodési megallapodds keretében rogzitette a
tevékenységek tipusait és feltételeit.

Az iskolak szamara fontos informacio, hogy az igazgatonak kell kijelolnie a kdzOsségi
szolgalat feleldsét az intézményben.

Az osztalyfondk vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatd a tanuld eldmenetelét rogzitd
dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan
vezeti a koz0sségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

Az iskolaban a Kdzdsségi Szolgalat koordinalasaval az intézmény igazgatdja altal megbizott
személy foglalkozik. Feladatai a kdvetkezok:
« a tanulok felkészitése, tajékoztatasa,
* pedagogiai feldolgozas (mentoralas),
» a fogado helyekkel valé kapcsolattartas,
* egyiittmiikdési megallapodasok elokészitése,
*a tanuldk bevonasa a folyamat egészébe, az
egylttmikodés €s kolcsonosség elvének
érvényesitése.

Amennyiben a feladattal nem biz meg mast az igazgato, akkor az osztalyfonok feladatai:

 adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,

* atanuldk bevonasa a folyamat egészébe,

+ esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor a tanulék fogaddszervezethez
valo kisérése, feligyelete,

* az egylittmiikddés és kolesonosseg elvének ervényesitése.

13.8. Az intézmény egyéb kdzosségekkel vald kapcsolattartasa
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Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcesolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
¢s sport tevékenység jellemzo.
Osszetartd szerepe jelentés. A kiilsé kapcsolattartds a hagyomanyos rendezvényekben,
illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézményi kapcsolat

, A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime
tipusa P ]

Nyitott Ajté Baptista Kozpont

1. Fenntarto 3535 Miskolc, Béke u. 6.

altalanos és kozépiskolak, korzetbe tartozd6 Ovodak,

2. Mas oktatasi intezmeny. elérhet6ség: www.oktatas.hu

Miskolci  Egyesitett ~ Szocidlis,  Egészségligyi  €s

3. Gyermekjoléti Intézmény Gyermekvédelmi Intézmény

B.-A.-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat,

4. Pedagbgiai Szakszolgalat 3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.

5. Pedagogiai Szakmai

s POK Miskolc, 3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.
Szolgéltatas

6. Egészségugyi szolgaltato Miskolci Egészség Fejlesztési Intézet, Miskolc

7. Egyéb ME, EKE, Magyar Maltai Szeretetszolgalat

14. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDEJ, HAGYOMAYOK
APOLASAHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

14.1.Az intézményi hagyomanyok apolasa

Iskolai hagyomanyaink 6rzése, apolasa €és tovabbfejlesztése szervesen illeszkedik nevelési
elgondolésainkba. A hagyomanyok apolasanak alapveté célja, hogy didkjaink ne csak
racionalisan, hanem érzelmileg is kdtddjenek iskolankhoz.
A hagyomanyok Orzése egy sajatos, specidlis arculatot biztosit az iskolanak, és segit
megkulénboztetni intézményiinket a tobbi hasonld képzést nyajtd iskolatol. Szinesiti a
didkéletet, s tovabb bdviti a tandran kiviili lehetdségeket.
Az intézmény eddigi hagyoményainak 4polasa, bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessege.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint feleldsoket az
oktatditestilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul.
Ennek megfeleléen az intézmény tanuldinak kdtelezo tinnepi viselete:

« feher ing, sotét alj.
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14.2. Tanoréan kivuli hagyomanyos rendezvényeink:

«  Novemberben ,,Oszi mulattsag” kerill megrendezésre.

* Az érettségi elott allo évfolyam hagyomanyos rendezvénye a szalagavatd linnepség,
melyre meghivast kapnak az tinnepeltek hozzatartozdi is.

« A téli sziinet elétti héten karacsonyfat allit a DOK, kardcsonyi lnnepséget
szervezunk.

» Farsangi bal

+ Tavaszi sziinet eldtt ,, Tavaszi mulatsag” szervez a DOK.

» Majusban bucsuznak a ballagé diakjaink az iskolatol.

» Majusban gyereknapot és pedagdgusnapot szerveziink.

» Az iskola évforduldinak mélté megiinneplése.

* Az iskola dolgozdinak k6zos tanulmanyi kirandulasa, mint k&zdsségformald
rendezvény.

* Nyugdijba vonul6 dolgozdink bucsuztatasa.

14.3. Hagyomanyos versenyeink
A tanév soran clOzetes litemezés szerint orszagos, megyei és iskolai versenyen vesziink
részt. Az iskolai szintli szaktargyi versenyek megrendezésérdl a munkakozosségek dontenek.
A verseny idOpontjat és jellegét munkaterven rogzitik. Ez a verseny selejtez0jét képezheti
magasabb szintii versenyeknek.

14.4. Kulturalis és sporthagyomanyaink
Az évente megrendezett Unnepélyeink — aktualitdsuk mellett — jo alkalmat teremterek

kulturalis célok megvalositasara. Marcius 15-e, oktober 6-a, és oktober 23-a meginneplése
mellett a ballagas, s a tanévzard is lehetéséget kinal irodalmi és zenei betétek eldadasara,
meghallgatasara. Az linnepségeken a miifaji sokszinliségre toreksziink.

Hagyomanyos iskolai esemény az évente megrendezett sportnap. A sportnapot a testneveld
tanarok szervezik, s a tanarok és a diakok egyarant részt vesznek a programban.

Minden évben megemlékeziink a kommunizmus és a holocaust aldozatairdl, tovabba
unnepeljik a Nemzeti Osszetartozas Napijat.

14.5. Kapcsolat a sziilékkel és leendd tanuléinkkal
* Az iskola elsésorban a varos és kornyéke igényeit elégiti Ki, de az orszag barmely
tertiletérdl fogadunk tanulokat.
« Evenként irasos tajékoztato késziil a kovetkezd tanév tudnivaldirol.
+ Evente ,nyilt napot” szerveziink, ahol az igazgatéi tajékoztaté meghallgatasa utan
megismerkedhetnek az érdeklédok az iskoldval, az itt folyd képzésekkel.
» Informacidkat adunk iskolankrél a helyi TV-ben és a hirlapban, radiéban, stb.
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15. A SZAKKEPZO INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A szakképzési torveny 32. § (3) bekezdése szerint az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi
egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzd intézmény szervezeti és milkddési
szabalyzatiban és hazirendjében az adott vallas hitelveivel Osszefliggd viselkedési és
megjelenési szabaly, jog és kotelesség, valamint hitéleti tevékenység is eléirhatd, amelynek
vétkes megszegése miatt a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel az e
torvényben, a szakképzd intézmény alkalmazottjaval szemben a munka térvénykonyveérdl
sz0l6 2012. evi I. torvényben (a tovabbiakban: Mt.) foglaltak szerint fegyelmi eljaras
indithato, illetve hatranyos jogkdvetkezmény allapithaté meg.
A szakkeépzesi torvény 65. § (1) bekezdeset is figyelembe véve a tanuld fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd

* tObb, kordbbi fegyelmezd intézkedés eredménytelensége,

» stulyosnak mindsithetd vétkes kotelezettségszegés, fegyelmi vétség,

» 25 0rat meghaladdé igazolatlan mulasztas esetén.

A fegyelmi biintetés lehet
*  Megrovas,
» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,
» athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, illetve
kdznevelési intézménybe,
» Kkizaras a szakképz6 intézménybdl.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelessegszegésért csak egy fegyelmi bintetés
allapithat6 meg.

A fegyelmi eljarasban hozott els6foka hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatési
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve
kdznevelési intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanulo, kiskorti tanuld esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha
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» akotelezettségszegés elkdvetése Gta harom hdnap mar eltelt,

» ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
nem az eljards meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 déntésben meg kell jeldIni az eljaras targyava tett
kotelesseégszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felelossége kizarolag a
fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanulé a fegyelmi
eljaras meginditasat kovetden tjabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelessegszegést kovet el
vagy a kordbbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelessegszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kdvetden jut az oktatoi testiilet tudomdsara, az oktatdi testiilet donthet ugy,
hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljarés lefolytatadsara sajat tagjai kozil legaldbb haromtagu
bizottsdgot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsdg). E jogat az oktatdi testilet
atruhazhatja az igazgatora, aki ebben az esetben az eljarés lefolytatasa érdekeében felkéri a
fegyelmi bizottsagi tagokat. A fegyelmi bizottsag az elnokét egyszerii szavazattobbséggel
sajat tagjai kozul valasztja meg. Az elndk jogosult az eljarés soran mindazon intézkedesek
megteételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag
vagy a tantestulet hataskorebe.

A fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi bizottsag elntke eértesiti a tanuldt, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitesben meg kell jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak. Az
értesitést az igazgato irja ala.

Az értesitést szemeélyesen (az érintett tanuld esetén), illetve tértivevényes killdeményként (a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje/torvényes képviseldje esetén) kell az
értesitendd személyekhez eljuttatni. Az atvételt az atvevd alairasaval igazolja.

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik, melynek célja a kdotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megéallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
erdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolé tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes kepviseléje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil

irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul e.
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Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos tovabbi szabalyok:

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilot/torvényes képviselot nem kell értesiteni,

* az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatodja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott oktatd/pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irashan értesiti az érintett feleket,

* az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatGja olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

» az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitisara irdsos megbizasban
az intézmény barmely alkalmazottjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
Kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett egyetértése sziikséges,

+ afeladat ellatasat a megbhizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

* az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedé féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

* ha az egyeztet eljaras alkalmazéasaval a sértett ¢s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi ecljarast a sziikséges idore, de
legfdljebb harom honapra felfiiggeszti,

* az egyeztetést vezetdének és az intézmény igazgatojanak arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belul irasos
megallapodassal lezaruljon,

* az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd/pedagodgus irnak
ala,

* az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

* ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a felek kikotik az
egyeztetd eljards megallapitdsait ¢és a megéllapodasban foglaltakat, a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanuld, kiskort tanuldo esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseléje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve ha
+ a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozz4,
 atanul6 fegyelmi blintetés hatalya alatt all,
+ atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi bintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kdvette el vagy
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* a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaraseredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan

szuntették meg.

Ha az egyeztetd eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és
fegyelmi targyalast kell tartani.

A sziikségesnek itélt fegyelmi targyaldst intézménylink a szakképzésrél sz6162019. év
LXXX. torvény (65. 8), és annak végrehajtasardl sz61612/2020. (11. 7.) Korm. rendelet (201-
214. 8) alapjan folytatja le.

16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat elektronikus uton viszik be az
iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerveren torténik, a frissités legalabb 24 oranyi
gyakorisaggal torténik. Az elektronikus napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitasi drak/foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok/torvényes képviselok értesitését.

Az els6é felév befejezésekor kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot egy példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegz6jével le kell pecsételnie, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adnia a tanulonak vagy a sziildnek/torvényes képviselonek.

A tanévkezdést kdvetd harminc napon beliil, valamint a tanév végén az elektronikus napld
altal generalt anyakonyvb6l papiralapu torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és
forméjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan oOrak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A tanév végén az elektronikus naplot osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat
Kilyukasztani, 6sszefiizni, fed6lapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfonok,
valamint az igazgatd alairdsat kovetden az irattarba helyezni, az iratérzési hatariddig, de
legalabb 5 évre.

17. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT
DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE
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Elektronikus dokumentumnak mindsiil az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyuttes.

A szakképzésrdl sz61o torvény végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet
342. § alapjan a szakképzés informéacios rendszerében (SZIR) a regisztracios és tanulmanyi
alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. 8 (1) és
(2) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképz6 intézmény hivatalos nevét,
székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellaté telephelyeit, tovabbd az intézmények,
valamint az intézményfenntartok kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatait. A rendszerben
kiz&rélag az intézmény igazgatoja hitelesithet dokumentumokat. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az al&bbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

« az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositéasa,

» az oktober 1-jei oktatd/pedagdgus és tanuldi lista,

» az érettségi vizsgak 0sszesitd jelentése.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkildétt adatok irasbeli tarolasara es hitelesitésére vonatkozo
eléirasokat az iratkezelési szabalyzat mellékleteként az adatvedelmi szabalyzat tartalmazza.

18. ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A szakképzési torvény 58. § (2) bekezdése valamint az Szkr.169. § elbirja, hogy a szakképzd
intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a
szakképz0 intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak,
amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével

Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb
feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta.

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdondba Kkerllt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — kiskoru tanuld esetén annak torvényes képviseldje — és a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkeszitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A megallapodas alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott
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becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény igazgatdja tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényér6l és a bevétel
mértékérél, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékeére
vonatkozd Kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld
esetében torvényes képviseldje és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem szuletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hianyadban a dolog tulajdonjoga visszaszall az alkotéra. Ha a szakképz6 intézmény a
dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanuld

részére legkésobb a jogviszony megsziinésekor visszaadni.

19. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT
FELADAT-ES HATASKOROK, MUNKAKOR LEIRAS MINTAK

Az intézmény igazgatOja— jelen szabalyzatban rogzitetteken tilmenden - feladat és
hataskoréb6l nem adott le feladatot, illetve hataskordket. Ilyenekre csak eseti jelleggel
kerulhet sor, amelyeknél az intézményvezetd helyettesitésére, illetve a meghatalmazasra
vonatkozo — jelen SZMSZ-ben régzitett — el6irasokat kell alkalmazni.

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

20.1 A diakdnkormanyzat
A didkonkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatoja biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
az oktatoi testillet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti €s
mitkodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd,
illetve az iskolai diakbizottsag all.
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A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormanyzatot segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzOsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
minimum egy, legfoljebb 6téves idotartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgytilést tart, melynek 0sszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés

megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikdési szabdlyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatOhelyettessel valé egyeztetés utan — jelen szabalyzat vonatkoz6
fejezetében irottak szerint — hivatalos programjaihoz szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat az iskola szervezete. Munkaprogramja, tevékenysége nem lehet
ellentétben az iskola céljaival. Az oktatdi testlilet egyetértési joga sziikséges a

didkonkormanyzat munkaprogramjaval, miikodésével kapcsolatban.

Az iskola tanuloinak tajékoztatd €s tajékozodo foruma a didkkozgytilés, amelyet az iskolai
munkarendben meghatarozott idében, de évenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni.
A diakkozgytlés a rendes kozgyliléseken tul rendkiviili esetben is Osszehivhatd. Az évi
rendes diakkozgylilések 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili diakkozgyiilés Gsszehivasat az

iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

A didkkozgytilés — az iskolai didkonkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytlésként is
megszervezhetd.

A didkkozgyilésen a didkvezetok ismertetik, a kozgyilés pedig elfogadja éves
programjukat. Az évi rendes didkkdzgytléseken a didkok és az iskola képviseldje beszamol

az el6z6 diakkozgytilés oOta eltelt idészak munkajarol, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok,

a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a tanuloi kotelességek teljesiilésérol.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges infrastrukturalis feltételeket az iskola

miikddési koltségeibdl fedezi.

A didkdnkormanyzat minden tanév elején elkésziti éves munkatervét, és ahhoz csatolja a
programok koltségigényeit. Az éves munkatervet €s a koltségtervezetet egyittesen egyezteti
és jovahagyatja az igazgatoval.

20.2 Adidkénkormanyzat jogai
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A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény
muikodésével ¢€és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

 atanulok nagyobb kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

 atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

» atandran kivili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

* akoOnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,

* aszakképzd intézményi sportkdr mikkodési rendjének megallapitasdhoz,

+ tanul6val szembeni fegyelmi eljaras soran,

» az ¢ves munkaterv elfogadasa eldtt, a tanuldkat érintd programokat illetden, a tanuldi

szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,

 ahazirend elfogadasa elétt,

 az adatkezelési szabalyzat elkészitésenél, modositasanal,

* jogszabalyokban meghatarozott minden olyan esetben, amikor a tanulokdzdsségnek

egyetertési vagy véleményezési joga van.

A jogszabaly &ltal meghatarozott vélemenyeztetésen felul az intézmény nem hataroz meg

olyan iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Azokban az iigyekben, amelyekben a diakonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legaldbb

tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakdnkormanyzat részére.

21. A SZAKKEPZO INTEZMENY DUALIS KEPZOHELLYEL VALO
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A szakképzd iskolai és a technikumi képzésben eldirt gyakorlati képzést biztosito, illetve
abban résztvevé gazdalkodo szervezetekkel az igazgaton és az igazgatohelyettesen kivil a
gyakorlati oktatds-vezetén keresztiil tartjuk a kapcsolatot személyes, telefonos és
elektronikus modon.

A jogszabalyokban eldirt megéallapodasok (szakképzési munkaszerzddés, egylittmiikodési
megallapodas, tanuldszerz6dés, megbizas) mindenkor irdsba foglalandék. A tanulok szakmai
gyakorlatanak teljesitésérél foglalkozasi naplot kell vezetni.

Az iskola irasban ad tajékoztatast a gyakorlati oktatast biztosité gazdalkodo szervezetnek az
iskola munkarendjérdl, éves munkatervérdl, a helyi szakmai programban a gyakorlati hely
részére eldirt tananyagrol.

75



N 't tt A't ~ Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola,

YI 0 j 0 Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

A gyakorlati hely vezetdje, a didkkal kozvetlen kapcsolatot tartd mester a foglalkozasi

naplon keresztiil értesiti az iskolat a tanulok elémenetelérl. Erdemjeggyel értékelik a

tanulok gyakorlati munkajat, a nyari gyakorlat teljesitését pedig igazoljéak.

Az igazgat6 feladata, hogy a gazdalkodé szervezet szamara biztositsa a véleménynyilvanitas
jogat minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésrdl sz616 jogszabalyok eldirnak.

22. AKONYVTAR

22.1. A konyvtar miikddtetésének altalinos alapkovetelményei

A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények - a kdnyvtar helyiség konnyen
megkdzelitheté legyen a konyvtar hasznalok szamara; - a konyvtar helyiség alkalmas
legalabb egy iskolai csoport befogadasara, a tanulok zavartalan kdnyvtarhasznélatara, - a
konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (60 %) szabadpolcos rendszerben
elhelyezheto.

A konyvtar miikodtetésének személyi feltételet:

- A konyvtarosi teenddket a megfeleld végzettséggel rendelkezd kolléga latja el.

A konyvtari dokumentumokkal szemben tdmasztott kdvetelmények :

- a kdnyvtarban legalabb haromezer kdnyvtari dokumentumnak meg kell lennie.

- a konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciohordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez szilkség van. -
az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

- a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar mitkddtetésének egyéb technikai feltételei:

- a konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz sziikséges
eszkozokkel, igy:

- legalabb egy csoport elhelyezéséhez sziikséges mennyiségli asztallal, és székkel,

- szamitogéppel és projektorral,

- a konyvtari dokumentumok megfelelé nyilvantartasaval (konyvtar katalogussal szerzo,
illetve cim szerint) legalabb papir alapon,

- lehetdség szerint szamitogépes nyilvantartassal,

- a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szikséges eszkdzokkel, igy peéeldaul: a
konyvtarhasznalok altal kolcsonzott konyvek papir alapl  és/vagy szamitdgépes
nyilvantartasaval.

22./2. Akdnyvtar nyitva tartasi rendjének kovetelményei
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A nyitva tartdsi rendjét gy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen a tanuldk, valamint az

oktatok részére is. Az iskola kdnyvtara hétkdznapokon 8:00 — 15:00 6ra kozott tudja fogadni

a tanulokat és oktatokat.

22/3. Az iskolai konyvtéar alapfeladatai

A konyvtari gylijteményének folyamatos - fejlesztése, (a konyvtar gylijteményét a tanulok és

az oktatok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni) - feltarasa, - 6rzése, - gondozésa

- rendelkezésre bocsatésa.

A kdnyvtér tajékoztatasi feladatai:

- tajekoztatast nyljt a gylijteményérdl, a konyvtarban talalhatd6 dokumentumokrol,

- részletes informaciot ad az igénybe vehet6 szolgaltatasairol.

A kdnyvtar tandrai foglalkozéssal kapcsolatos feladatai:

- a konyvtar részbeni, vagy teljes tandrara kiterjedéen helyet ad a foglalkozasok

megtartasara,

- a tanoérai foglalkozasok soran attekinthetd tajékoztatast nyujt a tanulok és az oktatOk

szamara a konyvtar mikodésérol,

- adott téma feldolgozédsa esetén - igény szerint - a témahoz kapcsolodé valamennyi

dokumentumot az érdekl6dé rendelkezésére bocsatja.

A konyvtar konyvtarhasznélattal kapcsolatos feladatai:

- az egyéni valamint a csoportban érkez6 konyvtarhasznalok szamara biztositja a

konyvtarhasznalat lehetéségét (Ertve ez alatt a tandrai és a tandran kivill szervezett

foglalkozasokat.) - ellatja a dokumentumok kdlcsonzéseivel kapcsolatos feladatokat, igy:

az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint a tartds tankonyvek, segedkonyvek

kolcsonzésevel kapcsolatos tevékenységeket.

A konyvtar kiegészité feladatai - kilondsen - a kovetkezdk lehetnek - tandran Kivili

foglalkozasok tartdsa, - tdjekoztatas nydjtasa mas konyvtarak, szakmai szolgaltatasokat

ellatdo intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtirak dokumentumairol,

szolgaltatasairol, - muzealis értéki iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa.
22./4. Az iskolai konyvtar miikodése

A konyvtarat a kovetkez6 személyek hasznalhatjak

- az intézménnyel jogviszonyban allo: - tanuldk, - oktatok (beleértve az 6raaddkat is), az
intézménnyel korabban jogviszonyban all6 oktatok, ha jogviszonyuk-nyugdijazasuk miatt
sziint meg.

A beiratkozas modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének mddja A
konyvtarhasznalatra valé jogosultsag a beiratkozast kdvetden nyilik meg. A konyvtarba
beiratkozni a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet, tanuldk esetében sziikséges a
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didkigazolvany bemutatasa, nyugdijasok esetében a személyi igazolvadny bemutatdsa. A

beiratkozas soran a konyvtaros névre sz616, egyedi sorszdmmal ellatott olvasojegyet allit ki.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtéari szolgaltatasokat csak a konyvtar nyitvatartési idejében lehet igénybe venni. A

kdnyvtéar szolgaltatasait igénybe venni szandékoz6 személy rendelkezzen olvasdjeggyel -

azaz a konyvtéarba beiratkozzon. A konyvtari szolgéltatasok igénybevételi feltétele, hogy a

kdnyvtarat, annak dokumentumait és berendezését a hasznalo rendeltetésének megfeleléen

hasznalja.

A kdnyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvtarhasznalat soran az olvasdjeggyel rendelkezOk szamara - ingyenesen igénybe

vehetok a kovetkezd szolgaltatasok:
- kdnyvtari dokumentumok kélcsonzése,
- olvasoterem hasznélat,
A kdnyvtarhasznalat altalanos viselkedési szabalyai:

- a konyvtarat csak Ugy szabad hasznalni, hogy a kényvtarhasznalok egymast
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.

- a konyvtarba taskat, konyv, dokumentum Kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt a konyvtar eloterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.
- a kényvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.

- a kolcsonzott konyveket 30 napon belil (a tovabbiakban altalanos kdlcsonzési
1d6) vissza kell vinni. Az altalanos kdlcsonzési idé meghosszabbithatd, ha a
meghosszabbitas iranti kérést a konyvtarhasznald bejelenti.

A konyvtarhasznalat feltételei:

- A kdnyvtarba beiratkozottak az alabbiak szerint hasznalhatjak a konyvtarat:
- az érintett rendelkezésére bocsatja a kdnyvtarat, visszaveszi a konyvtarba visszahozott
konyveket.
- az olvasojegyre, illetve a sajat nyilvantartasaba feljegyzi a kdlcsonozott konyveket,
valamint a kdlcsonzés lejarati idejét.
Az iskola kdnyvtaraban az iskola hdzirend alapszabalyai az iranyaddak.

23. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
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23.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre

Az intézmény a fenntartd Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy Altal
megallapitott koltségvetés alapjan 6nalld gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a szakképzési
torvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatdjanak vezetbi felelossége mellett. A Nyitott Ajtd Baptista Szakképz6 a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetési kereten beltl 6nall6 bérgazdalkodast folytat és a
gazdalkodassal 06sszefiiggd kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény feladatait bérleményekben latja el. Székhelyen az épiiletet bérli, a
feladatellatashoz  sziikséges ing6sagok (berendezések, felszerelések, taneszkozok,
informatikai eszk6zok, tanmiihelyek) az intézmény tulajdona. Az intézmény altal vasarolt
targyi eszk9zok és készletek felett tulajdonoskent az intézmeény igazgatoja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarto hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg.

23.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
A gazdasagi szervezet feladatkore

A szakképz6 intézményben 0Onalld gazdasagi szervezet nincs. Gazdalkodasanak
lebonyolitasat szerzddés alapjan kiils6 szolgaltatd ¢€s a Fenntartd latja el. Feladatuk az
intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés veégrehajtasa, valamint a
kovetkezO bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi igazgatohelyettes
latja el. Az intézmény Onalldéan rendelkezik a személyi juttatasok, munkaaddkat terheld
jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felGjitasi kiadasok vonatkoztatdsaban. Az
intézmény igazgatojanak dontése és a munkavallalok munkakdri leirasaban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi igazgatohelyettes érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara, a teritési
dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény igazgatdja rendelkezik kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal.

torténd kapcsolattartds, a szallitott aru megrendelése ¢€s atvétele, a konyhai hulladék

elszallitasanak megszervezése, a kdzegeszsegugyi feltételek biztositasa.

A titoktartasrol

Az intézmény dolgozdit a birtokukba jutott adatok, informaciok tekintetében titoktartasi

kotelezettséq terheli. Ezeket az adatokat csak abban az esetben hozhatjak nyilvanossagra, ha

ezzel nem veszélyeztetik a munkaltaté jogos gazdasagi érdekeit, és nem sértik meg az
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alkalmazottak személyiségi jogait. Amennyiben a munkavallald e titoktartasi kotelezettséget

megsérti, mind a munkaltatoval, mind a kozalkalmazottal szemben feleldsség terheli. Ez a
felelosség a sérelem sulyatdl és formajatol fliggden akar polgarjogi, illetve biintetdjogi is
lehet. A titoktartasi kotelezettség minden alkalmazottra vonatkozik, ha olyan informaci
birtoké&ba jut, amely a kollégdk személyiségi jogait, illetve az intézmény gazdaségi érdekét,

hirnevét sérti valamilyen médon.

Reklamtevékenységrol

Az iskoldban reklamtevékenység folytatasa iizleti célbol nem engedélyezhetd. Csak az
oktatast-nevelést segitd plakatokat, szoroanyagokat lehet igazgatdi engedéllyel a kijeldlt

helyen lehet kifliggeszteni, illetve a diakok szamara kézzétenni.

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, a pénzkezelés, bizonylatolas rendjét,
az intézmeny gazdalkodas szabalyait stb. 6nallo szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetoi
utasitasként. Ezek a szabdlyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
mellékletei.
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A mellékletben taldlhaté szabalyzatok — mint intézményvezet6i utasitasok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkill is mddosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi
megfontolasok, vagy intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) moédositasa csak a neveldtestilet,
egyetértésével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A SZMSZ, Szakmai Program , Hazirend nyilvanossagara vonatkozo eldirasok:

A fent emlitett dokumentumok megtekinthetok és megtalalhatok: az intézmény honlapjan és a
kdnyvtérban.

A szakmai Program részletesebb tajékoztatasara a fogadonapok és sziil6i értekezletek idépont
jait jeloltuk ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kotelez6 mellékletekkel rendelkezik.

Miskolc, 2024. augusztus 31.

Hudak Ibolya
igazgato

Az SZMSZ-t az alkalmazotti kozdsség 2024. augusztus 31. -én elfogadta.

Az SzMSz-t a fenntartd képviseldjeként elfogadtam:

Bodis Samuel
a fenntart6 képviseldje

1.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATO

Munkaltato6 neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Kézpont
3530 Miskolc, Avasalja u. 58.

Munkavallal6 neve:
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Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidé®
b) A&ltalanos munkarend — 3 hénapos munkaidékeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor Bodis Samuel, ligyvezet6 féigazgatd

gyakorldja:

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja -

igazgat6i meghatalmazassal:

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: -

Munkakor célja: a tobbcélu szakképz6 intézmény jogszerd, szakszeri és

hatékony miikddésének biztositisa

Munkakdr megnevezése: igazgato
Kotelezd 6raszidma 40 éra
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolddo tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.

Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje: tavollétében az SZMSZ-ben meghatérozottak alapjan

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betdltésehez sziikséges iskolai

vegzettség, szakiranyu szakképesites):

A munkakaort betolto feladatai:
- felel a szakképz0 intézmény szakszer( és térvényes mitkodéséért;
- képviseli az intézményt;
- munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett;
- felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért;
- felel a szakképz intézményen bellli oktatoi munkéért;

- a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképzd
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast;

- szervezi és ellen6rzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositdsahoz sziikseéges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések megtételét;

- felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon rendeltetésszerti
hasznélatéért, a karbantartd, allagmegovo, felljitasi feladatok feltardsaeért, azok végrehajtasanak
ellenérzéséért;

- elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat;

- vezeti az oktatoi testiletet;
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- felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért;
- betartja és betartatja az oktatok etikai normait;
- gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és beiskolazasi
terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol;
- dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnottképzési jogviszony létrehozasardl, a szakmai
munkak0zdsség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy
csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol;
- dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy foglalkozason vald részvétel aloli felmentésérdl,
egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elzetesen megszerzett tudas, illetve
gyakorlat beszamitasarol;
- dont az egyéni tanulmanyi rendrdl;
- lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast;
- megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejleszté pedagogiai ellatasokat;
- gondoskodik a tanulék szakképzé intézményen beliili feligyeletérol;
- biztositja a neveld €s oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeit;
- gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol,
- felel a tanuldbaleset megelézéséért;
- koordinélja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzrendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolodo feladatait;
- javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitliintetés tanulOi
kedvezményezettjeinek korére;
- javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhatéd koriilmény fennallasa
esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara;
- felel a tanulményi kirdndulasok megszervezéséért;
- gondoskodik a szakképzO intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi feltételeinek
meglétérol;
- megallapitja a tandijat és a téritési dijat;
- gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol;

- vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartdsokat, és felel a szakképzé intézmény

adatbiztonsdgaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért ¢&s
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adattovabbitasért;
- gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérol;
- egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a diakénkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas

szervekkel, személyekkel és testiiletekkel;

- elkésziti az intézmény minéségiranyitasi programjat;
- harom évente elvégzi az oktatok értékeléseét;
- elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését;

- beszerzi az aruautomata miikodéséhez az iskola-egészségligyi szolgalat szakért6i véleményét;
- kezeli az esetleges vészhelyzeteket;

- ha sziikséges elrendeli a rendkiviili sziinetet;

- koordinalja az integracios és képességkibontakoztatd programot, annak megvalositasat;

- a diakonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenét napon belil érdemi
valaszt kételes adni;

- szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdoi munka szinvonalanak kiilsé
szakértGvel torténd értékelése céljabol;

- megbizza a munkakozdsségvezetot;

- dont a felvételi kérelmekrol;

- felel a vizsga jogszerii elokészitéséért €s zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért;
- engedélyezi az egyéni tanulmanyi rendet;

- dont az Nkt szerin a szakért6i bizottsag véleménye alapjan a kedvezményekrol.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallal6 kételes ismerni a az igazgat6i munkakor feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket.
Felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagaért és a
bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomdséra jutott bizalmas informéciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért. A
munkavallalo koételes munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérol és mértékérol
minden adatot titokként meg0rizni.

Munkéja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivili tAvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a

kozvetlen felettesének.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti fenntartéval.
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A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kdzegészséglgyi, jarvanyugyi eldirasokat betartani
koteles.
Fenticken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a munkaltatd meghbizza.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonyb6l szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavéllalé koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,

kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6 el6tti munkavégzés a napi 4 oOrat

meghaladja.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakér bet6ltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatand6 feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

médosithato.

Alulirott Munkavéllal6 kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalméat velem
megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,

a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.
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Munkaltato

Munkavallalé

Kapjak:

1. Nyitott Ajtd Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium, Technikum, és Szakiskola

2. Munkavallalé
3.Irattar

MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATOHELYETTES

Munkaltato neve, székhelye:

Nyitott Ajt6 Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola

3530.Miskolc, Meggyesalja Ut 26.

Munkavéallal6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

a) teljes munkaidé — részmunkaid61

b) altaldnos munkarend — 3 honapos munkaidékeret2
Kinevezési és munkaltatdi jogkdr Igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettes vezet6 megnevezése: Igazgato
Munkakér megnevezése: igazgatéhelyettes
Kotelez6é 6raszama 40 6ra

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsol6dé tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kdvetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.

Kormaényrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

tavollétében az SZMSZ-ben meghatérozottak alapjan

Munkakért betdlté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakort betolto feladatai:

Szaktanari munkéval kapcsolatban:
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* Szakmai munkako6zosségek munkajanak szakmai segitése, ellenérzése.

* Tankdnyvek kivalasztasa, megrendelése.

Tanulékkal kapcsolatban:
* Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
* A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.
* Tanulmanyi versenyek.
* Egyéb foglalkozasok szervezése.
* Kiranduldsok koordinalasa.
* Tanuldi rendezvények.
* Iskolai rendezvények, linnepélyek lebonyolitasa.
* [fjusagi orvos segitése.

Pedagdgusok munkajaval kapcsolatban:

. A tanitasi 6rak latogatasa, pedagogusok felkésziiltségének
ellendrzése.

* Az igazgat0 tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.
* A tanéravedelem elvének érvényesitése.

* Kezdé- és Uj kollégak bevezetése, segitése.

* Tanitasi 6rakon kivil egyéb munkék (szakkor, egyéni korrekcios, hospitélas, kirdndulas stb.)
szervezése, ellendrzése.

* Iskolai tinnepélyek, megemlékezések el6készitése, szervezése, lebonyolitasa.

* Rendezvények felugyeletének beosztésa.

* A tantestiileti értekezletek és az intézmény életében eléforduld egyéb dsszejovetelek eldkészitése.
* A Hazirend szabalyai betartasanak ellendérzése.

* Hianyzd6 tanarok helyettesitésének beosztasa.

* Az iskolai tigyelet megszervezése.

* Minden hénap 10. napjaig elkésziti a havi tdlorajelentést (tigyeleti dijak).

* Az osztalyfénokok, szakkorvezetok, neveldk beszamoloinak, jelentéseinek atvétele, Gsszesitése,
és osszefoglald jelentés készitése az igazgatdnak.

Sziilokkel és egyeb partnerekkel kapcsolatban:
* Kozvetlen kapcsolattartas a sziildk kozosségével.
* Sziil6i értekezletek, nyilt napok koordinalésa.
* Palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinélasa.
* Partnerkapcsolatok keresése, polasa.

Az iskola mitkédésével kapcsolatban:
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* Eleget tesz az iskola adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.
* Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.

* Részt vesz a szakmai és érettségi vizsgak szervezesében.
* [skolai statisztikak elkészitése.

* Az elektronikus napl6 ellendrzése.

* Az igazgato6 tavollétében postabontas.

* Iskolai dekoracio, falidjsagok, tablok készitése, készittetése. ¢ Miiszaki munkak ellendrzése,
iskolai szinten. « Jutalomtargyak beszerzése, kezelése. » Tanszer- és taneszkéz ellatas ellenérzése.

* A szertar, kdnyvtar szemlélteté eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga kezelésének
ellendrzése.

* Ugyeleti napjain, az egész iskolara vonatkozo felelésséggel végzi munkajat, sziiksége esetén, az
SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint intézményvezet6i feladatokat 1at el.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallal6 koteles ismerni az igazgatOhelyettes feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagéért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok el6irasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert kezeléséért. A
munkavallal6 kdteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal sszefliggd juttatasok korérol és mértékérol
minden adatot titokként megdrizni.

Munkéja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivili thvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyligyi elbirasokat betartani
koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei meghizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség
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A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a meglrzésre atadott, visszaszolgaltatisi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,

kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Képerny6 el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6 el6tti munkavégzés a napi 4 oOrat

meghaladja.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr bet6ltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo

eseti feladatokat is.

Egyeéb dijazasért ellatand6 feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen

maédosithato.

Alulirott Munkavéllald kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,

a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.

Munkaltat6é Munkavéallalé

Kapjéak:
Kapjéak:
1. Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium, Technikum, és Szakiskola

2. Munkavallalé
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P NYItott Ajt6 Nyitott Ajté Baptista Szakképzd Iskola,

4. Irattar
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e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI IGAZGATOHELYETTES

Munkaltato neve, székhelye:

Nyitott Ajto Baptista Szakképzo
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26.
18217249-1-05

Munkavallal6 neve:

Munkavégzeés helye:

Munkaid6, munkarend:
C) teljes munkaidd — részmunkaidé®
d) Altalanos munkarend — 3 hénapos munkaidékeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

igazgatd

Egyeb munkaltatdi jogkor
gyakorldja kancellari
meghatalmazéassal:

nem relevans

Kozvetlen felettes vezeto
megnevezese:

igazgatd

Munkakor célja:

Felel6s a szervezet gazdasagi eredményeinek
eléréséért, a koltségvetés kidolgozasaért, a penzugyi
befektetések szervezéseért, a hatékony gazdasagi
kontrollért és a pénzligyi kockazatok csokkentéseeért.

Munkakdr megnevezése:

gazdasagi igazgatOhelyettes

Kotelezo oraszama

nem relevans

A munkabeosztas

A napi munkaidd 8 o6ra, a munkaidd hétfotol -
péntekig, naponta 07 6ra 00 perctdl 15 ora 20 percig
tart.

A munkakozi sziinet id6tartama 20 perc, mely nem

része a munkaiddnek.

Munkavégzeshez sziikséges kdvetelmények (végzettseg, ismeret, egyéb):

- mérlegképes konyveldi képesités,

- minimum 10 éves szakmai gyakorlat megléte hasonlé6 munkakdrben, iskolai gazdasagi teriileten

Helyettesités rendje:

A gazdasagi igazgatOhelyettes tavolléte, illetve
akadalyoztatasa esetén, ha az igazgatd masként nem
rendelkezik, altalanos jelleggel az igazgatéhelyettes
helyettesiti.

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
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szlkséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):
- mérlegképes konyveldi képesités,
- 25 éves szakmai gyakorlat megléte hasonlé munkakdrben, iskolai gazdaségi teruleten,
- irodai szoftverek ismerete.

A munkakort betolto feladatai:
- napi folyamatok tervezése, ellendrzése, lebonyolitasa,

- a cashlow (készpénzéaramlas) felligyelése és kontrollalasa,

- az intézmény sajat kasszdjanak vezetése, a pénzzel folytatott tranzakcidk iranyitasa,
ellen6rzése,

- a bevétellel és kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése,

- banki igyintézés, utalasok lebonyolitasa,

- szamlanyilvantartas, évzaras,

- konyvel6 irodaval kapcsolattartas,

- pénziigyi elemzések elkészitése,

- az intézmény tevékenységének finanszirozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az igazgatdval egyiittmiikodve beruhdzasi, feljitasi és karbantartasi tervet készit, a
rendelkezésre all6 pénzdsszeg erejeig gondoskodik annak végrehajtasarol,

- a gazdasagi stratégia dontések elokészitése, vezetdi egyeztetést kovetd meghatarozasa

- gazdalkodassal kapcsolatos tervek készitése, éves pénzugyi program kidolgozasa és
koordinalasa

- a gazdasagi funkcidk felligyelése, jelentés készitése,

- koltségvetésterv létrehozésa,

- palyazatok pénziigyi részének tervezése, lebonyolitasa, elszamolasa,

- hataridok, kotelezettségek nyilvantartasa,

- torvényi eldirdsoknak megfeleld adatszolgaltatas,

- szabalyzatok készitése, fellilvizsgalata, sziikség esetén azok modositasa,

- a személyi-juttatasokkal és a munkaeré-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
- egylittmiikddés az intézmény operativ folyamataiban,

- a pénzligyi osztaly munkajanak iranyitasa,

- az intézmény igazgatoja utasitisainak betartasa és betartatasa
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény (a tovabbiakban
Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalé kételes ismerni a gazdasagi igazgatdhelyettes feladat- és hataskorét, illetve
munkakorének ellatasat meghatarozé jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzoket
¢s belsd iranyitasi eszkdzoket.

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyessegéert az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok, az intézmény bels6é elGirasainak
megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszer
kezeléséért. A munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal Osszefliggd
juttatasok korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem elott
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivili
tavolmaradast, illetve annak okat Iehetbleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A jelenléti iven érkezését és tavozasat naponta vezetni koteles.

Atorveny szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségugyi, jarvanylgyi
eloirasokat betartani koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallaldo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket

allandoan 6rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.
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Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd elotti munkavégzés a napi
4 6rat meghaladja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. Ezen kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén, koteles
ellatni a munkakdréhez kapcsolodo eseti feladatokat is.

Egyeb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavonasig érvenyes, tartalma a hatadlyos jogszabalyoknak
megfelelden modosithato.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, és azt megertettem, és személyemre vonatkozdan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem, a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjéak:
1. Nyitott Ajt6 Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalé
5.lIrattar

93




N 't tt A't ~ Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola,

YI 0 j 0 Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS
OKTATO

Munkaltato neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola

3530.Miskolc, Meggyesalja Ut 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaid61
b) altalanos munkarend — 3 honapos munkaiddkeret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkor Igazgatd
gyakorléja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgato
Munkakdr megnevezése: oktato
Kotelezé oraszama 22

Munkaideje heti 40 6ra, Az adott tanévhez kapcsol6do

A munkabeosztas tantargyfelosztés alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kdvetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.

Kormaéanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: oktato, pedagogiai asszisztens, gydgypedagogiai asszisztens

helyettesitheti

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakoért betdlto feladatai:

A tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi
és a szakmai vizsgara valo sikeres felkészitése. Az oktato/pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermek
nevelése-oktatasa, tanuléi szdmdra a helyi tantervben elbirt torzsanyag dtaddsa és elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényti tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

A Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel példat mutasson és az iskola hirnevét 6regbitse.

Az oktat6i testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatérozd elemei a k6zos nevel6i hatdasoknak. Torekvésiink, hogy az
iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és
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szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.
A neveld személyiségének dsszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt értékekkel.
Fontos, hogy minden neveld pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

Az oktatd/pedagogus a szaktertiletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos 6nképzés, nyitottsag a kultra minden tertlete
felé, amely szellemi és lelki felt6ltddést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

Az oktatd/pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i/torvényes képviseldi
kapcsolatok terén az Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkdl.

1. Feladatai

1. Minden pedagdgus tudasanak és képességének maximumaval szolgalja a tanuldk értelmi,
érzelmi, akarati és testi fejlodését.

2. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltésagat, empatiaval forduljon feléjiik.
3. Kezelje diszkréten a személyes, csaladi vonatkozast informaciokat.

4. Tanitasi ordira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a tanulok
csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Nevelomunkajat folyamatosan tervezze és
végezze.

Ismerje meg tanul6i képességét.

Rendszeresen ellendrizze és értékelje a tanulok iskolai és otthoni munkait, elérehaladasat.
A tanulok munkéjanak értékeléseben legyen elfogulatlan és objektiv.

Vegyen rész az iskolai dokumentumok elkészitésben.

© oo NG

Tegyen javaslatot az iskolai tankdnyvekre és tanulasi eszkdzokre. 10. Vegyen részt az iskolai
értekezleteken, rendezvényeken és segitse eld azok lebonyolitasat. FelelGssége terjedjen ki az
tnnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken valo részvételre is.

11. Sziikség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és
Rehabilitacios Bizottsagnak a tanuld vizsgalatara. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az
adott problémaval foglalkozd szakemberrel

12. Miikodjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozéjaval, kiilondsen
4+  aziskola vezetGivel,
4+ az osztalyfonokokkel,
4+ az osztalyban tanito tanarokkal.

13. A lehetéségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulok sziikebb kornyezetével,
csaladjaval.

14. A tanév folyaman legalabb 2 alkalommal vegyen részt a fogaddnapon, és ott tajékoztassa
az érdekl6do sziiloket.

15. Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanuld egy Orara terjedd tAvolmaradasara.

16. Az elektronikus naplét rendszeresen vezesse, a hét utolsé munkanapjara konyvelje le az
orait és jelezze a mulasztasokat.

17. Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

18. Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazasara, illetve biintetésére.
19. Véleményezze a tanuldk dran Kiviili elfoglaltsagat (pl. szakkor).

20. Javasolja az ilyen jellegli tevékenység hatalytalanitasat, amennyiben ezt a tanul6
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kozvetlen érdeke indokoltta teszi.

21. Jelezze feletteseinek és az osztalyfondknek, amennyiben a gyermek testi, lelki vagy
értelmi fejlodését veszélyeztetd koriilményekrdl tudomast szerez.

22. Lassa el a tanulok biztonsagat szolgalé oOrakozi tgyeleteket (udvaron, folyosén) a
beosztas alapjéan.

23. Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés elétt negyed oraval elébb
jelenjen meg munkahelyén.

24. Adminisztraciés munkait az eléirasoknak megfelelden pontosan, a hatariddk betartasaval
készitse el:

tanmenet,

oOrarend,

térzskonyv,

bizonyitvany,

elektronikus naplo,

egyéni fejlesztési terv (szilkség esetén),

+ 4+

feljegyzések a tanulok fejlddésérol.

2.Koteles

1. ateriletén észlelt hianyossagokat, hibakat jelezni az intézményvezetének.
a hataskorén kiviil felmeriil6 problémakat azonnal jelenteni felettesének.

3. munkija sordn a tiz- és munkavédelmi szabilyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.

4. az eléirt helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni. Ruhdzata megfeleld és
tiszta legyen.

5. munkavégzési akadalyoztatasit a munkaidé kezdete eltt feletteseivel kozolni.

6. a fizetett szabadsagot 48 ordval a szabadsag megkezdése elStt kérni az
intézményvezetotol.

7. amunkaidd alatt a munkahelyén tartozkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.
8. ajelenléti ivet pontosan, eldirasszeriien vezetni.
9. atechnolégiai utasitasokat betartani, az eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalni.

10. az iskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése altal
meghatarozott egyéb feladatokat.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalé koételes ismerni az oktato feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belso iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,

nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagéért és a
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bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalo koételes munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefliggd juttatasok korérdl és mértékérol
minden adatot titokként meg0rizni.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetbleg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 Orakor koteles jelezni a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A tdrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kdzegészségligyi, jarvanylgyi elbirdsokat betartani
koteles.

Fentieken tGlmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonyb6l szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart,

kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6 el6tti munkavégzés a napi 4 Orét

meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatod jogszert utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
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Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden

madosithato.

Alulirott Munkavéllalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,

a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.

Munkaltato Munkavallalé

Kapjéak:
1. Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalé

3.Irattér
MUNKAKORI LEIRAS
OSZTALYFONOK
Munkaltat6 neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola, Szakgimnazium,

Technikum és Szakiskola

3530.Miskolc, Meggyesalja (t 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

a) teljes munkaid6 — részmunkaid61

b) altaldnos munkarend — 3 hénapos munkaid6keret2
Kinevezési és munkaltatdi jogkdr Igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettes vezetdé megnevezése: Igazgatd
Munkakdr megnevezése: osztalyfénok
Kotelez6 6raszama 22

Munkaideje heti 40 dra, Az adott tanévhez kapcsolddo

A munkabeosztas tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kdvetelméenyek (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.

Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség
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Helyettesités rendje: potosztalyfénok helyettesitheti

Munkakort betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakort betolto feladatai:
Legfontosabb feladata:

A tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az
érettségi és a szakmai vizsgdara valo sikeres felkészitése. Az oktatd/pedagdgus alapvetd feladata a rdbizott
gyermek nevelése-oktatdsa, tanuldi szamdra a helyi tantervben eldirt torzsanyag dtaddsa és elsajatitasanak
ellendrzése, sajdtos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

A Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel példat mutasson és az iskola hirnevét 6regbitse.

Az oktatoi testiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozdsen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatdrozo elemei a kozos neveldi hatasoknak. Torekvésiink, hogy az
iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritis (feddhetetlenség, tisztesség, becsllet), hatékonység és
szamon kérhet6ség kovetkezetes mintaképe legyen.

A nevel6 személyiségének 0sszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt értékekkel.
Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

Az oktatd/pedagogus a szakteriiletén, a tananyag tartalméaban és atadasanak metodikajaban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos 6nképzés, nyitottsag a kultra minden terilete
felé, amely szellemi és lelki felt6ltddést biztosit a mindennapi munkéja végzéséhez.

Az oktatd/pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziilGi/térvényes képviseldi
kapcsolatok terén az Oszinteséget, nyiltsagot €s igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.

Az osztalyk6zosség €1én, mint pedagdgus vezetd az osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

1. Feladatai
1. Minden pedagdgus tudasanak és képességének maximumaval szolgélja a tanuldk
értelmi, érzelmi, akarati és testi fejlodését. Felelds vezetdje osztalya kozosségének.
Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatidval forduljon feléjik.

Tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Nevelomunkajat folyamatosan
tervezze és végezze.

4. Ismerje meg tanuldi képességét. 29. Vegyen részt az iskolai értekezleteken,
rendezvényeken ¢és segitse eld azok lebonyolitasat. Feleldssége terjedjen ki az
Unnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken vald részvételre is. Erre
készitse fel tanuldit.
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5. Szikség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgiloé Szakért6i és
Rehabilitacios Bizottsagnak a tanul6 vizsgélatara.

6. Szikség esetén készitsen csaladlatogatési feljegyzést.

7. Miikodjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozdjaval, kiilondsen
4+  aziskola vezetivel,
4+ az osztalyaban tanit6 tanarokkal,
4+ osztalya sziil6i munkakozosségi tagjaval.

8. Kiemelt gondot forditson a veszélyeztetett gyermekek fejlesztésére, gondozasara.
Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémaval foglalkoz6 szakemberrel.

9. A lehet6ségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulok sziikebb kdrnyezetével,
csaladjaval.

10. Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket a tanulok allapotarol, fejlodésérol.

11. A tanév folyaman tartson sziiléi értekezletet szeptemberben, februarban. Az év végi
bizonyitvanyosztés alkalméaval értékelje az elmilt tanulmanyi évet.

12. Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanul6 egy napig terjedd tavolmaradasara.

13. A tanulék mulasztasairol sz6l6 igazolasokat a hazirendben meghatarozottak szerint
begyiijti és konyveli az elektronikus naploban. A havi mulasztasokat a kovetkezd honap
5. napjdig lezérja.

14. Igazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1évo rendeletek utasitasai szerint jarjon el.

15. Ha egy rendkiviili esemény idején magara van utalva, teljes feleldsséggel intézkedjen,
majd jelentse feletteseinek.

16. Tegyen javaslatot a tanuldk jutalmazésara, illetve buntetésére.

17. Vegyen részt az osztalyfonoki munkako6zosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel,
a

kijelolt feladatok elvégzésével segitse el a kozosség tevékenységének eredményességét.

rer e 1

2.  Tanitasi 6ran kiviili osztalyfénoki teend6k

1. Véleményezze a tanuldk oran kiviili elfoglaltsagat (pl. szakkor),

Javasolja az ilyen jellegli tevékenység hatalytalanitasat, amennyiben ezt a tanuld kdzvetlen
érdeke indokoltta teszi.

3. Jelezze feletteseinek és a nevelési igazgatohelyettesnek, amennyiben a gyermek testi, lelki
vagy értelmi fejlodését veszélyeztetd koriilményekrdl tudomast szerez, (pl. alkohol, csavargas,
¢heztetés, bantalmazas) amely a csalad, vagy a kérnyezete részerdl éri.

4, Lassa el a tanulok biztonsagat szolgald orakozi tigyeleteket (udvaron, folyoson) a beosztas
alapjan.

5. Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés eldtt negyed éraval elébb jelenjen
meg munkahelyén.

6. Adminisztraciés munkait az elSirasoknak megfeleléen pontosan, a hatariddk betartasaval
készitse el:

tanmenet,
Orarend,

torzskonyv,
bizonyitvany,
elektronikus naplo,

++++++

egyéni fejlesztési terv (sziikség esetén),
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+ feljegyzések a tanulok fejlédésérol.

3.Koteles

1. aterlletén észlelt hianyossagokat, hibakat jelezni az intézményvezetonek.

2.  ahataskorén kiviil felmeriilé problémakat azonnal jelenteni felettesének.

3. munkaja sordn a t{iz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.

4. az eléirt helyen és idSben munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata
megfelelo és tiszta legyen.

5.  munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidd kezdete elétt feletteseivel kozolni.

6. a fizetett szabadsigot 48 oraval a szabadsag megkezdése eldtt kérmi az
intézményvezetotol.

7.  amunkaidd alatt a munkahelyén tartézkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.
8.  ajelenléti ivet pontosan, eldirdsszertien vezetni.

9. a technolégiai utasitisokat betartani, az eszkdzoket rendeltetésszeriien
hasznaini.

10. az iskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése
altal meghatérozott egyéb feladatokat.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalo koteles ismerni az osztalyfonok feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és bels iranyitasi eszkdzoket.

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagaért és a
bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert kezeléséért. A
munkavallal6 kételes munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefliggd juttatasok korérdl és mértékérol
minden adatot titokként meg0rizni.

Munkéja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerti gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivili tAvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésobb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kézegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani

koteles.
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Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavéllalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,

kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Képernyo elotti munkavégzés:

A munkakér ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 oOrat

meghaladja.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszer(i utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakéréhez kapcsolodd

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatand6 feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

médosithato.

Alulirott Munkavéllal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem
megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,

a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.
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I/ Nyitott Ajto

Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola,
Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660

e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

Munkaltato

Munkavéallalé

Kapjak:

1. Nyitott Ajt6 Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalé

3.Irattar

MUNKAKORI LEIRAS
Munkakoz0sseg-vezeté

Munkaltato neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola

3530.Miskolc, Meggyesalja t 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:

a) teljes munkaid6 — részmunkaid61

b) altaldnos munkarend — 3 honapos munkaid6keret2
Kinevezési és munkaltatdi jogkor Igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettes vezet6 megnevezése: Igazgato

Munkakér megnevezése:

Munkak6z6sség-vezetd

Kotelezo oraszama

22

A munkabeosztas

Munkaideje heti 40 6ra, Az adott tanévhez kapcsol6do
tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kdvetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.

Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyu szakképesités):
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A munkakort betolto feladatai:
Legfontosabb feladata:

A tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az
érettségi és a szakmai vizsgara valo sikeres felkészitéese. Az oktato/pedagogus alapvetd feladata a rabizott
gyermek nevelése-oktatdsa, tanuldi szamdra a helyi tantervben eldirt torzsanyag dtaddsa és elsajatitasdanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

A Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel példat mutasson és az iskola hirnevét éregbitse.

Az oktat6i testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozo elemei a kozos neveldi hatasoknak. Torekvésiink, hogy az
iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és
szamon kérhet6ség kovetkezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének dsszhangban kell dllnia az ltala és az iskola altal képviselt értékekkel.
Fontos, hogy minden nevel6 pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

Az oktaté/pedagdgus a szakterlletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdméra a folyamatos dnképzés, nyitottsag a kultra minden terilete
felé, amely szellemi és lelki feltoltédést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

Az oktatd/pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i/térvényes képvisel6i
kapcsolatok terén az Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése
elképzelhetetlen a szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkiil.

1. Feladatai:

1. Felel6sen irdnyitja a munkakozosség oktatd és nevelé munkajat, kiemelve a pedagdgusok
modszereit, a gyerekekhez valé viszonyat.

2. Irényitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagdégusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakozdsségi tantargyak pedagogusait.

3. Kozépvezetdként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
er6feszitéseket tesz a hatékony képzésért.

4. lIranyitja a munkakdzdsség szakmai, médszertani és nevelési tevékenységét.

5. Osszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe

6. Rendszeresen munkakdzosségi értekezletet hiv dssze.

7. Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit.

8. Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, annak eredményességét,
hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatofelé.

9. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
10. Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.
11. Javaslatot tesz a munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

12. Javaslatot tesz a munkakdzOsség tantargyaihoz kapcsolod6 tankdnyvek, taneszkdzok
megrendelésére.
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13. Ismeri a helyi kozoktatas fejlesztési koncepciot, célirdnyosan kezdeményezi a szakmai
program modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, a mdodszertani eljardsok
korszertisitését).

14. Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.
15. Részt vallal az intézmény palyazati tevékenységébol.
16. Ellendrzi a hataridék betartasat.

17. A munkakozosség jellegének megfeleld vetélkeddket szervez, ezzel szinesiti az iskolai
kozdsségi életet.

18. Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez,

19. Munkajarol félévenkeént irasban be kell szamolnia az intézményvezetd szempontjai alapjan.

20. Munkajardl félévenként irasban be kell szdmolnia a nevel6testiilet el6tt.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallal¢ a feladatait a munka térvénykonyvérél szol6 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles elltni.

A munkavallalo koteles ismerni a munkak6zosségvezeté feladat- és hatdskorét, illetve munkakdrének
ellatasat meghatarozd jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket.
Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagaert és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert kezeléséért. A
munkavallal6 kételes munkabérérél és egyéb a munkaviszonnyal Gsszefliggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megdrizni.

Munkéja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili thvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentiecken tGlmendéen koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségenek és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
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megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvérhato.
A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,

kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Képerny6 el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat

meghaladja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétl6dé, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakér betdltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo

eseti feladatokat is.

Egyeéb dijazasért ellatand6 feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen

médosithato.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds tartalmat velem
megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,

a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.

Munkaltat6é Munkavéallalé
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1. Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalé
3. Irattar

MUNKAKORI LEIRAS

Karbantart6

Munkaltato neve, székhelye:

Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola

3530.Miskolc, Meggyesalja Ut 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaid61

b) altalanos munkarend — 3 honapos munkaid6keret2

Kinevezési és munkaltatdi jogkor

gyakorléja:

Igazgato

Kozvetlen felettes vezet6 megnevezése:

Gazdasagi igazgatdhelyettes

Munkakdr megnevezese:

Karbantart6

Kotelezo oraszama

A munkabeosztas

Munkaideje heti 40 6ra

Munkavégzéshez sziikséges kdvetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.

Kormaéanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakort betolto feladatai:

Karbantartasi és fiitoi feladatok

1. Kazénok iizemeltetése, mérdorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.
2. Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.
3. A létesitményben eldirt hdmérséklet biztositisa folyamatosan, egyenletesen —figyelembe véve a
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kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

4. A Kkarbantarto feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szinti segitése, a
tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

5. Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

6. Titkarsagon elhelyezett hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve
az olyan hibakat, amelyek szakiranyu végzettséget igényelnek.

7. Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezet6jének.

8. Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

9. Az épllet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

10. Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola korilli jardan a havat
feltakaritja és felsozza).

11. Karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik.

12. Koteles a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkakat rendszeresen régziteni, az
anyagfelhasznalast is irja.

13. Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

14. Beszerzi a karbantartashoz szilkséges anyagokat, azokat felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelhéritasara.
Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Felujitasi munkék figyelemmel kisérése, iranyitasa.

Besegit az iskolai rendezvényekhez szilkséges berendezések mozgatasaba, munkaltatéi utasitas
szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

HownRE

A munkakor maradéktalan elvégzéséhez kapcsolodo jogszabalyi el6irasok: Baleset-, tlizvédelmi-,

munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ elgirasok, szakhatosagi rendeletek, eldirasok, stb.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallal¢ a feladatait a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalo koteles ismerni a karbantarté feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatérozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és bels6 iranyitasi eszkozoket.

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagaért és a
bizonylatok meg0rzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elbirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléseért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérol és mértékérol
minden adatot titokként megdrizni.

Munkaja sorén koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tAvolmaradast, illetve
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annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A tdrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
koteles.

Fenticken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmaz6 kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,

kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakér ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat

meghaladja.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakér bet6ltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:
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Jelen munkakori leiras visszavondsig érvényes, tartalma a hatilyos jogszabalyoknak megfelelGen

madosithato.

Alulirott Munkavéllal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalméat velem
megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.

Munkaltato

Munkavallalé

Kapjak:

1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalé
2. Irattar

MUNKAKORI LEIRAS

Takaritd

Munkaltato6 neve, székhelye:

Nyitott Ajt6 Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola
3530.Miskolc, Meggyesalja Ut 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzeés helye:

Munkaidd, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaid61

b) altaldnos munkarend — 3 hénapos munkaid6keret2

Kinevezési és munkaltatoi jogkor

gyakorléja:

Igazgato

Kozvetlen felettes vezetdé megnevezése:

Gazdasagi igazgatohelyettes
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Munkakdr megnevezése: Takarito

Kotelez6 oraszama

Munkaideje heti 40 6
A munkabeosztas unkaideje heti 40 ora

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.

Kormaényrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje: takarito helyettesitheti

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakort bet6lto feladatai:
Naponta:

* Ahelyiségek felsoprése, tisztitdszeres vizzel torténé felmosasa, szarazra torlése.
» Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, kilritése.

» Tablak lemosésa.

*  Mosddk, kézmosé csapok letdrlése, sziikség esetén surolésa.

o Szeméttartok kiuritése, szemetek konténerbe valé gyiijtése.

* Mellékhelyiségek takaritasa, fertotlenitése.

» Atornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.
Hetente:

» Falak tisztan tartasa, lemosasa.

» Ablakpéarkanyok portalanitasa.

» Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

» Padok, asztalok, székek lemosésa.

» Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.
» Eltavolitja a pokhaldkat

Délelott:

o felsopri, sziikség esetén felmossa a folyosokat és 1épcsoket.

* a 6. 6rdig minden o6ra elején ellen6rzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét Gsszeszedése,
elhagyott holmik begyiijtése

e a2.,4. és6. Ora eldtti sziinetben ellendrzi a WC-k tisztasagat, sziikség esetén pétolja a papirokat.
» ahasznalaton Kiviili tantermek takaritasa.

1. Nagytakaritas

A napi feladatokon tul az iivegfeliiletek, szonyegek, karpitok, falak, egyéb textilidk tisztitasat, tovabba a
vizes blokkok teljes korli lemosésa, fert6tlenitd tisztitdsa az Osszes berendezési targyon és burkolaton,
kulonos tekintettel a zsir- és vizkéoldasra.

- padldburkolatok vegyszeres tisztitasa, fényezése
- kofeliiletek vegyszeres tisztitasa, fényezése
- szbnyegpadlok porszivozasa
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- berendezési targyak mozgatésa, ablakok szét — és dsszeszerelése

- ablakok, tvegfeliiletek, livegvalaszfalak vegyszeres tisztitasa

- ajtok, ajtokeretek, ablakkeretek, ablakracsok vegyszeres tisztitasa

- butorfeluletek, beépitett bitorok lemosasa, vegyszeres kezelése

- borgarnitirak, miibér bevonath feliiletek vegyszeres apolasa

- fémtargyak és fémszerkezeti elemek vegyszeres tisztitasa, fényezése

- falak, térelvalasztdk, oszlopok portalanitasa

- ahiradastechnikai és egyéb berendezési targyak portalanitasa

- péarkanyok lemosasa

- elektromos szekrények kiilso tisztitasa (szekrényeket kinyitni tilos!)

- vilagitétestek portalanitasa, lemosasa, armatdrak, lampaburak vegyszeres tisztitasa

Fliggonydk tisztitasa:

- Minden teljesitési hely esetében nagytakaritaskor fliggényok tisztitdsa, mely magaban foglalja a

fliggdnyok leszedését, javitasat, majd tisztitas utdn a visszahelyezést.

Egyéb:

« Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakorébe nem tartozé feladatot is koteles ellatni,
valamint helyettesiteni.

« Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszarok takaritasa.

* Nyar végi teljes korii nagytakaritas, a teriiletén 1évo raktarokban is.

* Az intézmény rendezvenyeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sorén érintett munkatertlet soron
kivili takaritasat.

* A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

* Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolaséért,
kilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szdméara ne legyenek
hozzaférhetonek.

» Kaoteles értesiteni a gondnokot, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

+ Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodjon
a munkateruletéhez tartoz6 helyiségek zarasaért.

 ldegeneket intézmény teriletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy hozzajérulasaval
engedhet be.

* A portan 6rzott kulcsokra gondosan iigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

* A vagyonvédelem érdekében ellenérzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszk6zoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak at a portan.

« A hasznalaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

* Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

» Torekedni kell a feladatok végrehajtadsa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell
tennie annak érdekében, hogy az intézményben folydé munka eredményes legyen. » Munkdja sorén
harmonikus, korrekt egytittmiikdésre kell térekednie az intézmény mas dolgozoival.

» Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakor ellitasaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:
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Munkavallalé a feladatait a munka torvénykonyvér6l szold 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles elltni.

A munkavallalé koteles ismerni a takarito feladat- és hataskorét, illetve munkakdérének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belso iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok el6irasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalo koételes munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal Gsszefliggd juttatasok korérdl és mértékérol
minden adatot titokként megdrizni.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszeril gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili tAvolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 odrakor koételes jelezni a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kérnyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentieken talmenden kételes elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelgsség

A munkavallal6 a munkaviszonyb6l szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan &rizetben tart,

kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képerny6 eldtti munkavégzés:

A munkakoér ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat

meghaladja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
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kivil a munkakor betoltéje a munkaltato jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen

madosithato.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leirds tartalméat velem
megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem,

a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.

Munkaltato Munkavallalé

Kapjak:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium

2. Munkavallalo

3. Irattar
MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar
Munkaltato6 neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium,

Technikum és Szakiskola
3530.Miskolc, Meggyesalja Ut 26.

Munkavallal6 neve:
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Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaid61
b) altalanos munkarend — 3 honapos munkaidokeret2
Kinevezési és munkaltatdi jogkor Igazgatd
gyakorldja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgato
Munkakdr megnevezése: Iskolatitkar
Kotelezé éraszama
, Munkaideje heti 40 dra
A munkabeosztés )

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.

Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Munkakért betolté végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai

vegzettség, szakirdnyu szakképesités):

1. Intézményi nyilvantartas
* Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai és elektronikus leveleket, kiilldeményeket,
* Bonyolitja a napi kimend postai és elektronikus leveleket, kiildeményeket,
* Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast,
* Vezeti a postai killdemények feladdjegyzékét,
* Informéacidkat szerez be és tovabbit,

* Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel, fenntartdval, pedagégiai szolgalatokkal,
szervezobirodakkal stb.),

* [rott pedagdgiai és adminisztracios anyagokat sokszorosit,

* Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot, a didkok vizsgajegyzOkonyveit, torzskonyveit,
bizonyitvanyait, tanulé-nyilvantartast stb.,

¢ Kozremiikddik az iskolai batorok, tan- és irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében, azokat
szam szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi,

¢ Intézkedik az altala hasznalt irodai eszk6zok karbantartasarol, szervizeltetésérol,

* Feladata a dolgozdk oktat6/pedagdgus-igazolvanyainak nyilvantartésa, az atvételek lebonyolitasa és
regisztralasa, az utazasi kedvezményeének elkészitése, atvételek lebonyolitasa és regisztrélasa,
* Hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatas),
* JAl lathatd helyre kifiiggeszti munkaidejének, fogadodréinak rendjét. Egyiittm{ikodik  az
igazgatdval és helyettesekkel.
2. Tanul6i nyilvantartas

* Szamitdgépes nyilvantartast vezet a tanuldk legfontosabb adatairdl.
* Tanuldk be- és kijelentésének adminisztralasa (beirasi napl6, KIR rendszer, KRETA, stb.)
* Didkigazolvany lgyintézésben kilén szabalyzatban foglaltak szerint részt veszt.
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Kiilonleges feleldssége:
* Az irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, palyazatok, utasitasok stb.) tematikus ¢és
alfabetikus feldolgozasa, ill. tarolasa.
* Felel6s o a titkarsag szakszer(i, szabalyos és hatékony miikodéséért o az intézmény iratkezeléséért o a
tanuldi nyilvantartasok naprakész vezetéseért o a oktatoi testiileti, igazgat6i hatarozatok

0 a tanulé kérvények, kérelmek o a tanuloknak adott engedélyek o a magantanulok és a tanuloi

jogviszonyukat sziineteltet6 tanulok o a hataridds feladatok nyilvantartasaért.

* A beérkezett leveleket, ill. az igazgatd (vagy az igazgat6 tavollétében valamelyik helyettes) altal
kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.

* A hataridés feladatokat nyilvantartja és a feleldsoket id6ben értesiti, figyelmezteti a hataridére.

* Az lgyiratkezelést - a mindenkor érvényben 1év6 szabélyzat szerint — teljes feleldsséggel, 6nalldan
Végzi.

* Kiilén gylijtdszamon iktatja az iratkezelési szabélyzatban feltiintetetteken kivil mindazt, amire az
igazgatotol vagy valamelyik helyettesétdl utasitast kap.

* Az irattarbdl kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az atvevd nevét és a kivétel napjat.

Az iskolatitkar iigyintéz i feladatokat lit el.
* Atnézi az érkez6 és kimend nyomtatvanyokat.
* Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakonyveket és a lezart naplékat.

* Vezeti a tanul6i nyilvantartast és a beirasi naplot (érkezo és tavozo tanulok, de kiilondsen a felvételt
nyert, illetve az érettségi és szakmai vizsga utan tavozé tanulok!)

* Intézi a tanul6i felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.
* Vezeti a tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

* Intézi az osztalyoz6-, a javitd-, a beszdmoltatd és kildnbozeti vizsgakkal kapcsolatos €s egyéb
kimend értesitéseket.

* Kezeli a titkarsagi telefont (informéacidadas, kapcsolas, lizenetatvétel, sth.).

Az iskolatitkar énalléan intézi a hataskdrébe utalt Ggyeket.
* Tanuldi, illetve sziil6i/torvényes képvisel6i kérésre, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt.
* Elkésziti a bizonyitvany-masolatot.

* Biztositja az ligyvitelhez és az iskolaban folyé munkahoz szlikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzését és pétlasat.

Az iskolatitkar egyéb feladatokban is részt vesz.
* Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisztracios tevékenységet.
* Elkésziti az iskolai statisztikdk dsszesitéseit.
* Vezeti a testiileti tilések, értekezletek jegyzokonyveit.
¢ Utasitasra mas adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Tervezés és rendszerezés
* A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos szakszerti selejtezése,
* lratrendezési terv készitése,
* A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megdrzési idébetartasaval,
* Megtervezi a tarolt iratok idealis kezelhet6ségéhez sziikséges rend;jét,
* Javaslatot tesz az indokolt irodatechnikai modernizaciora.

Bizalmas informé&ciok kezelése
* Munkaja sorén, telefonbeszélgetések alkalmaval, ill. levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekinten
jar el. Személyi és pénziigyi adatokat, hivatalos dokumentumokat csak igazgatoi engedéllyel ad ki.
Az iskolatitkart hivatali titoktartas terheli. A munkaja soradn tudomaséra jutott adatokat, tényeket
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csak a munkaltatd jogos (gazdasagi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve
az alkalmazottak és a tanuldk személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

* Bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az intézmény vezetSjével folytatott beszélgetések
témait, titoktartasi kotelezettsége van ezekre vonatkozélag,

* Nem szolgéltat csak indokolt esetben tanul6i adatokat,
* Bizalmasan kezeli az oktatokrol/pedagogusokrol és didkokrdl sz61d nyilvantartasokat,
* Naprakészen koveti a dolgozok adatvaltozasait.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

* Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirasanak eldirasait.

+ Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell
tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen. « Munkaja soran
harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.

* Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallal¢ a feladatait a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalo koteles ismerni az iskolatitkar feladat- es hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagéért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerti kezeléséért. A
munkavallal6 kdteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megdrizni.

Munkéja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabél rendkiviili thvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kdzegészségligyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelsség
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A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavéllalé koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,

kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Képerny6 el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat

meghaladja.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakér betdltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo

eseti feladatokat is.

Egyeéb dijazasért ellatand6 feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen

médosithato.

Alulirott Munkavallal6 kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalméat velem
megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,

a munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.

Munkaltat6é Munkavéallalé
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Kapjak:

Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola,
Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
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1. Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalé

3. Irattar
MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens/gydgypedagdgiai asszisztens
Munkaltato neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola, Szakgimnazium,

Technikum, és Szakiskola
3530.Miskolc, Meggyesalja Ut 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaid61
b) altalanos munkarend — 3 honapos munkaid6keret2
Kinevezési és munkaltatdi jogkor Igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettes vezet6 megnevezése: Igazgato
Munkakér megnevezeése: Pedagogiai asszisztens/gyogypedagdgiai asszisztens

Kotelezo oraszama

A munkabeosztas

Munkaideje heti 40 6ra

Munkavégzéshez sziikséges kdvetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.

Kormaényrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: Pedagogiai asszisztens/gyogypedagdgiai asszisztens

Munkakért betdlté végzettségének, képesitésenek rogzitése (a munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyu szakképesités):
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A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok ellatisa

tartozik:
e FElfsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.
e Biztositja az egyéni és kiilénleges banasmodot.
e Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
e Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

e Kozvetlenll segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

® Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.
e  Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

o Kozremilkodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanulénak a tandrai és tandran kivili foglalkozasokon.

e Kozremiikdodik a tanérak és a foglalkozdsok rendjének biztositdsdban, a tanorai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozés, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:
e A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

e Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellen6rzi
a tanulé higiéneés és dnkiszolgalasi tevekenységét. Szlikség szerint korrigalja a tanul6 higiénés
és Onkiszolgéalasi tevékenységét.

e Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

e Tevékenyen részt vesz a tanulé 6ltdzkodesi, étkezési szokasainak kialakitasaban (terités,
evOeszkozok hasznalata stb.)

e Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat
e | 4zat mér, fellgyeli a beteget, sériltet.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

e Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdgusnak a tanulok tevékenységérol.

e Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanul6t a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tandrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak irényitasadban

e Részt vesz a gyermekek 6nkiszolgald munkajanak irdnyitaséban, a kdrnyezetvédelmi és
koérnyezetgondozasi munkéakban.

e Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden,
® cgyiittmiikodik a pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegli oktato-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
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e Segiti a pedagdgust a sétdk, kiranduldsok, egyéb kulturalis, sport- és egészségligyi események
lebonyolitasaban.

e Igény szerint egyéni gyermekkiséretet Iat el.

e Intézményen kivil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskoladban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozésokon valé megjelenésrél,
tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokéasainak kialakitasaban
(személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

e Részt vesz, illetve dnalléan is tevékenykedik a gyermekek fogadasdban a tanitdsi idd utén,
valamint gyiilekezési id6 alatt

e Tanitasi Orék szlnetében, napkézis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalléan latja el az ligyeleti tevékenységet.

e Intézményen belil (foglalkoztaté termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus munkajaban
Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

» Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodd
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasanak eléirasait.

» Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell
tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen. » Munkéja soran
harmonikus, korrekt egyiittmtikddésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.

» Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakér ellatasaval kapcsolatos felelgssége, kitelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallal6 kételes ismerni a pedag6giai asszisztens/gyégypedagogiai asszisztens feladat- és hataskorét,
illetve munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket €s belsd
irdnyitasi eszkzoket.

Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagéért és a
bizonylatok meg0rzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eloirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert kezeléséért. A

munkavallal6 koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal &sszefliggd juttatdsok korérdl és mértékérol
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minden adatot titokként meg0rizni.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodést szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A tdrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely

képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem Ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A munkavallalé koételes megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan 6rizetben tart,

kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakdr ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat

meghaladja.

A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltato jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6en

médosithato.
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Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aladirassommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem
megismertették, és azt megértettem, ¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2024.

Munkaltato Munkavallalé

Kapjéak:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
2. Munkavallalé

3. Irattar
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Nyilatkozat
A fenntarté képviseletében a Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola Szakgimnazium,

Technikum és Szakiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2019. evi LXXX. tv. a
szakképzésrol 32. § (4) bekezdése alapjan jovahagyom.

Datum:2024.06.05.

Bodis Samuel

ligyvezeto igazgato

Nyilatkozat

A Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola
Didkonkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazéasa alapjan alafrasommal tanudsitom,
hogy a Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola Szakgimnazium, Technikum ¢és Szakiskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitéséhez és elfogadasahoz a Szakképzésrol szolo
2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban eléirt véleményezési jogat gyakorolta. A DOK
2024.06.05-én megtartott értekezletén a Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola
Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta,

az abban foglaltakkal kapcsolatban kifogast nem emelt,

Déatum: 2024.06.05. i & | .
me\f ] ;J{ps..\k.u:vpk'.i:--. ) .-’if;}f};za’?r'?:"—:.\. )

diakonkormanyzat képviseldje
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Nyilatkozat

A Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola Oktat6i
testiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a Nyitott Ajtod
Baptista Szakképzo Iskola Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak elkészitéséhez és elfogadasahoz a Szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX.
torvény 32. § (4) bekezdésében eldirt egyetértési jogat gyakorolta. Az oktatoi testiilet
2024.06.05-én megtartott értekezletén a Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola

Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta,

az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Datum: 2024.06.05. (}\ o
i r iz M?/f /(/9(’ E{’
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