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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzé intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a szakképzésrol szolo
2019. évi LXXX. térvény 32. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatas-
korbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok és folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapesolati

rendszerét tartalmazza.

Az iskola miikodését meghatarozo jogszabalyok
szakképzo intézmények szamara

— 2019. év LXXX. térvény a szakképzésrol

— 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6l6 toérvény végrehajtasarol

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

— 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 térvény végre-

hajtasarol

— 110/2012. (VL 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

— 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovdhagyasanak
rendjérol

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

— 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az <érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol
— 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a

hasznalataban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo eljaras-
rend részletes szabalyairol
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— 2013. évi LXXVIL torvény a felnottképzésrol

— 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

27/2025. (VIL. 24.) BM rendelet a 2025/2026. tanév rendjérdl

8/2025. (VIL. 17.) KIM rendelet a 2025/2026. tanév szakképzésben alkalmazando
rendjérol

11/2024. (IV. 8.) NGM rendelet a 2025. évi munkasziineti napok korili
munkarendrdl

423/2012. (X11.29.) Korm. rendelet a felsdoktatasi felvételi eljarasrol

121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

—  419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol
2018. évi LXXXIX. térvény az oktatasi nyilvantartasrol

2011. évi CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol
1992. évi XXXIII térvény a kzalkalmazottak jogallasardl (KJT)

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények
mikodésérol

15/2015. (I11.13.) EMMI rendelet a kdznevelési szakértoi tevékenység, valamint az
érettségi vizsgaelndki megbizas feltételeirdl

31/2004. (X1.13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszagos szakmai szakértéi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki nevjegyzekrél,
valamint a szakért6i tevékenységrol

48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatisokat ellatd intézményekrol és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatidsokban valé kozremiikodés feltételeirdl

137/2008. (V. 16.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudést igazol allamilag elismert

nyelvvizsgaztatasrol és a  kiilfoldon  kiallitott, idegennyelv-tudast igazold
nyelvvizsga-bizonyitvanyok Magyarorszagon torténd honositasarol

1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermckek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl
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— AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet)

— https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat/iranyelvek_alapprogram
ok - Iranyelvek a sajatos nevelési igényii tanulok oktatasdhoz

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, jovahagydsa, megtekintése

A szakképzési torvény végrehajtasi rendeletének 97. §-a alapjan a szakképzo intézmény
szervezeti és mikodési szabalyzata tekintetében az egyetértés kialakitasara vagy annak meg-
tagadasara a szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata, illetve annak maodo-

sitasa tervezetének kézhezvételétdl szamitott harminc napot kell biztositani.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mds érdek-
16dék megtekinthetik munkaidoben az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény és a fenn-
tartd honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktat6i testiilete 2025. augusztus
26-i tilésén fogadta el.

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

A szervezeti és miitkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanulojara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kdtelezo
érvényll
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjat kovetéen, 2025.

szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Intézményiink — tébbeélt szakképzd intézményként miikodik 2020. szeptember 1. napjatol.
Az intézményben elsésorban a szakképzési évfolyamokon tanulok €s képzésben résztvevo
személyek fo feladatinak tekinti valamennyi idejaré gyermek/tanulo, képzésben résztvevo
nevelését, felkészitését a képességeinek megfelelGen, a szakmai végzettség megszerzésére, a

tovabbtanulasra, tehetségének kibontakoztatasara.
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A képzési strukturank rugalmas és alakithato, igy folyamatosan hozzéigazitjuk a technologi-
ai fejlédéséhez, a munkaerdpiac igényeihez és partnereink elvarasaihoz. A SZAKKEPZES
4.0 stratégia meghatarozza a szakképzés és felnéttképzés rendszerszintli megujitasanak és
tovabb fejlesztésének iranyait.

Iskolank egyik legfontosabb torekvése, hogy valddi befogado iskolava valjunk. Olyan lég-
kort és olyan lehetéségeket teremtsiink a szakmai oktatas soran, hogy a szakmat tanulni va-
gyo tanulok és felnéttek lehetd legszélesebb korét tudjuk kiszolgalni.

Legfobb feladatunk, hogy diakjaink a megszerzett tudas és egy¢éb hasznos ismeretek birto-
kaban épito tagjai lehessenek tarsadalmunknak. Ennek érdekében nagy hangsulyt fektetiink

mind a felzarkoztatasra, mind a tehetségek kibontakoztatasara.

Az intézmény torvényes mitkodését az aldbbi — a hatalyos jogszabdlyokkal dsszhangban all-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

+ alapito okirat

* aszervezeti és mikodési szabalyzat
* aszakmai program

* ahézirend

* amindségiranyitasi rendszer.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapito
okirat a fenntarté honlapjan talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidé-
ben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes, tagintézményvezetd adnak tajékoztatast. A ha-
zirendet minden tanitvanyunk és sziileik/torvényes képviseloik szamara a beiratkozaskor

vagy legkésébb a tanév elsé osztalyfonoki orajan, illetve a hazirend lényeges valtozasakor

atadjuk.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1 Az intézmény igazgatéjanak felelossége és jogai

A szakképzési és kdznevelési torvény eldirdsai szerint — az intézmény igazgatdja felelos az
intézmény szakszer( és torvényes miikddéseéert, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasdra, élet- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekin-
tetében jogkorét jogszabélyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
szakképz6 intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az oktatok mindség-
politikiban meghatarozottak szerinti értékeléséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszer feladatainak koordinalasa-
ért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalata-
nak megszervezéséért, az adatvédelemmel (GDPR) kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek
teljesitéséert.

A szakképzd intézmény igazgatoja jogosult az intézmeny hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola mas munka-
vallalojara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgatd és az igazgatohelyettesek minden tigyben,
az iskolatitkarok, a munkakori leirasaban szerepld tigyekben
a szakképzési szakreferens a munkakori leirdsaban szerepl6 tigyekben,
az osztalyfénok és az érettségi vizsgabizottsag, szakmai vizsgabizottsag jegyzoje az
érdemjegyek torzsksnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe

valo beirasakor.

2.2 A munkaltatéi joggyakorlas rendje

Az intézmény dolgozoi felett a Nyitott Ajtd Baptista Szakképzo igazgatdja gyakorolja a
munkéltatéi jogokat. Az oktatasi intézményben a munkaltatot az igazgato képviseli. Munkal-
tatdi jogok képviseletében az igazgato teljes jogkdrben jar el. A dolgozok felvételénél, mun-
kabérének, munkaidejének meghatarozasanal, rendes felmondas, vagy kozOs megegyezés

esetén, szerzddésmodositasnal illetve fegyelmi kérdésekben a kozép vezetbknek véleménye-

zési, egyetértési joga van.
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A tobbeélu szakképzo intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghata-
rozasanal legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémente-
sen lathassa el a kivetelményeknek megfelelden, kimagaslo szinvonalon. A tobbeélu szak-
képz6 intézmény szervezeti (miikdési) egységeinek ¢élén az alabbi felel6s beosztasi kozép-

vezetok allnak:

* igazgatOhelyettes
» gazdasagi igazgatohelyettes
* tagozatvezetd

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az igazgatonak tar-

toznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdsége. mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattev joggal ren-
delkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseloi-
vel, igy a didkénkorményzat vezetdjével. A didkonkorméanyzattal valo kapesolattartas a di-
akénkorményzatot tamogaté oktatén/pedagdguson keresztiil az igazgato feladata. Az igazga-
t6 felelés azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivija a didkénkormanyzat képviseléjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kap-

csoldéddan a didkonkormaényzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgatohelyettes(eke)t az oktatoi testilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az
igazgato bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizést az intézmény hatérozatlan id6re alkalma-
zott oktatoja/pedagdgusa kaphat, a vezetdi megbizas hatarozott id6re szol. Az igazgatohe-
lyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Az igazgatohelyettes felel az igazgato altal rabizott
feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézmény veze-
toje hatarozza meg.

A gazdasagi iroda dolgozéinak és a technikai dolgozoknak a munkajat a gazdasagi igazgato-

helyettes iranyitja. A gazdasagi igazgatOhelyettes szakiranyl képesitéssel rendelkezé sze-

mély, hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakori leirasa szerinti feladatokra.

A miivészeti tagozatvezetdt — az érintett nevelétestiilet véleményezési jogkdrének megtarta-
saval — az igazgat6 nevezi ki. A tagozatvezeté feladat- ¢és hatdskore, valamint egyéni felelds-

sége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. A tagozatvezeto

felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

11



N 't tt A't 2 Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola,

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

Az iskolatitkar munkajat az igazgatd kozvetlen iranyitasa alatt, munkakori leirdsa alapjan
végzi. Munkakérébe tartozik az intézmény szervezeti egységei levelezésének, iratkezelese-
nek, kapcsolattartasanak, adatszolgéltatasanak és egyéb szakmai ligyeinek intézése. Felel6s
az iskolai adatok tarolasaért, biztonsagaért, tovabbitasaért, valamint az adatbazisok frissité-

séért.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai a munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen irdnyitasa mellett végzik és az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel. va-
lamint beszamolasi kotelezettséggel

2.3. Az intézmény vezetoi, testiiletei és feladataik

Intézményvezetés

Feladata: az intézmény miitkodésének, feladat-ellatasi kotelezettségének biztositasa.

Ennek érdekében:

— Stratégiai és éves tervezési folyamat menedzselése, a tervek elkészitése, végrehajta-
suk iranyitasa, ellendrzése.

- Hatékony gazdalkodas megvalositasa.

- Human és egyéb eréforras-gazdalkodas menedzselése.

- A szakképzd intézmény oktato-neveld munkajahoz kapcsolodo teveékenységének
Osszehangolasa.

- Beiskolazasi tevékenység Osszehangolasa.

— Tanuldk szamara kiilonbdzo tanulasi utak biztositasa.

- Vizsgék szervezésével kapesolatos feladatok 6sszehangolasa.

~ Tanulmanyi és sportversenyek szervezésének dsszehangolasa.

- Meérések szervezésének dsszehangolasa.

— Pélyavalasztasi, marketing tevékenység menedzselése.

- Minéségiranyitasi feladatok menedzselése.

- Nyilvéantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység dsszehangolasa.

~ Kapcsolattartas az intézményi szintii alkalmazotti, sziil6i, tanuldi szervezetekkel.

- Kapcsolattartas a munkavallaloi érdekképviseleti szervezettel.

- Akiilsé kapcsolattartas, ill. annak menedzselése.

- Az infrastruktura mikdodtetése, fejlesztése, allagmegovas.

- Informatikai feladatok, fejlesztések menedzselése.

- Nemzetkozi kapcsolatok dsszehangolasa.

- Hazai és nemzetkozi projektek menedzselése.

- Pélyazati tevékenység menedzselése.
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Gazdasagi egység:

— a fenntarté altal elvart szinti koltségvetési tervezéssel, eldirdnyzat felhasznalassal,

— a bér és munkaeré-gazdalkodéassal,

a pénzkezeléssel,

az adatszolgaltatassal,

Munkaiigyi tevékenység (gazdasagi egység részeként):

az 4llasok palyaztatasaval,

munkaviszony létesitésével, megsziinésével,
megbizassal, besorolassal, atsoroldsokkal, munkakdéri leirassal, fegyelmi eljarassal,

munkaiigyi adatszolgaltatassal,
tobbletfeladat-ellatassal,

- vizsgaszervezéssel,
— jutalmazassal, természetbeni juttatisokkal kapesolatos tevékenységek,

A Minéségiranyitisi csoport (MICS) az intézményi mindségiranyitasi rendszer kialaki-
tasara és mikodtetésére létrehozott munkacsoport, amelynek tagjait, illetve a vezetdjét az

intézményvezetd bizza meg.

A MICS vezetdje felelosségei és feladatkore:
A MICS vezeté kozvetlen felettese az iskola igazgatdja. A MICS vezetdje a mindségiranyi-
tasi rendszer mikodtetésébol fakado teendokkel dsszefiiggésben, az igazgatoval errél tor-

tént egyeztetést kovetden feladatokat adhat az alkalmazotti testiilet tagjainak.

A MICS vezetd felel:

 a Min6ségiranyitasi csoport (MICS), valamint a mindségiranyitasi rendszer idosza-
kosan miikodo csoportjai munkdjanak iranyitasaért,

« a minbségiranyitasi rendszer (MIR) leirasanak modositdsara vonatkozo javaslatok
elokészitéséert,

«  a mindségiranyitasi rendszer (MIR) leirasdban megfogalmazott célok megvalosula-
sanak, a szabalyozott folyamatok miikddésének ellendrzéséért, * a mindségiranyi-
tasi rendszer (MIR) miikodtetése soran keletkezd, eldirt dokumentaciok hatéaridore
torténd elokészitéséert,

« acselekvési tervek megvaldsulasanak kovetéseeért,

« a MICS munkéjarol sz616 éves intézményi beszamold és az oktatoi testiiletnek sz016
tajékoztatd anyagaganak elkészitéséért, az elkésziilt anyagok iskolavezetés és okta-

-----
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A MICS vezeto feladata:

* iranyitja a mindségirdnyitasi rendszer mikddtetését, ellendrzesét, fejlesztéset,

« mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok, kidolgozasa, nyomon kévetése,
karbantartasa,

+ a mindségiranyitasi csoport, valamint a mindségiranyitasi rendszer idészakosan
miikédé csoportjai munkajanak koordinalasa, « javaslattétel az igazgato szamara a
mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe bevonandd munkatarsak sze-
mélyére,

*  mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok végzésébe bevont munkatarsak munkéja-
nak koordinalasa, szakmai tamogatasa, ellenorzése,

« a MICS tagjainak, valamint az oktatok mindségiranyitassal kapcsolatos tovabbkép-
zési sziikségletének felmérése, tovabbképzések szervezése,

* javaslatot tesz a mindségiranyitasi csoport tagjainak dijazasara,

* a mindségiranyitasi rendszert érinté jogszabalyok valtozasainak figyelemmel kisé-

rése, az iskolavezetés és a MICS tajékoztatasa,
kapcsolattartas a kiilsé partnerekkel a minGségiranyitasi rendszer ligyeiben.

A MICS feladatai:
» MIR kiépitése, feliilvizsgalata
» éves munkatervek készitése
» intézményi onértékelés szervezése, lebonyolitasa, ezen belil:
e Onértékelés megkezdése eldtt az oktatoi testiilet tajékoztatasa,
e azoknak a munkatarsaknak a felkészitése, akik aktiv szerepet vallalnak az onér-
tékelés megvalositasdban,
e vezetdi tamogatassal és az onértékelésben részt vevé tobbi munkatars kozre-
mikodésével — elkésziti az onértékelés munkatervét,
e az Onértékelési szempont- és elvaras-rendszer k6zdsen értelmezese,
e informacio- és adatgylijtés megszervezese,
e az intézményi mikodési gyakorlat leirasok elkészitésének koordinalasa,
o erbsségek és a fejlesztendd teriiletek intézményi szintii Gsszesitése, rangsorolsa

e a fejlesztendo teriiletekre javaslattétel
» az intézményvezetoi onértékelés tiamogatasa
» a MIR miikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése
> avezetés és a munkatarsak tdjékoztatasa a mindségiranyitdsi munkarol

A MICS a felsorolt feladatai végrehajtasa soran egyiittmikodik az intézmény vezetésével,

valamennyi munkakdzosségével és szakmai csoportjaval.
A MIR miikddtetésében a nem rendszeresen elvégzendé mindségiranyitasi feladatok vég-

rehajtasara idészakosan m{ikodé csoportok alakulnak, amelyek a munkajukat a MICS

koordinalasaval vegzik.
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Ezek rendre:
» folyamatszabalyozo csoport,

* Onértékelési csoport,
» fejlesztd csoport (FCS).

A kiilonbdz6 feladatok elvégzésére alakult idészakosan mikodé csoportok tagjait az in-

tézményvezetd bizza meg.

Az alkalmazotti kozosség
Osszehivasa az igazgatd hataskére azokban a kérdésekben, amelyek a kdzosség egeszet

érintik.

Az intézmény oktatoi testiilete
Az oktatéi testiilet a szakképzési torvényben el6irt személyekbdl all, és abban meghataro-

zott jogkorokkel rendelkezik. Ertekezletét az éves munkaterv szerint tartja, indokolt eset-
ben az igazgaté kezdeményezheti ettdl eltérd dsszehivasat.
A tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

- tanévnyito és tanévzaro,

— félévi és év végi pedagogiai munkat elemzo értekezlet.
Amennyiben az oktatéi testiilet tagjainak 1/3-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikséges-
nek latja, rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhaté 6ssze. Az oktatoi testiilet dontéseit
— ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbscggel
hozza. A személyiigyi kérdésekben a véleményezési jogot titkos szavazéassal gyakorolja. Az
oktatéi testiilet értekezletein emlékeztetd, feljegyzés, illetve jegyzOkonyv késziilhet az
elhangzottakrél. Az oktatoi testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratai kdzé

kertilnek.

2.4.Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

e Az igazgatot tavollétében tanulmanyi igyekben az igazgatohelyettes helyettesiti.
e Az igazgatOhelyettest tavolléte esetén a miivészeti tagozat vezetSje helyettesiti.
o Az igazgatot gazdasagi ligyekben a gazdasagi igazgatOhelyettes helyettesiti.

Az igazgaté helyettesitésekor a helyettesitd hataskore — a sajat munkakori leirasaban megha-
tarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen

jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben truhdzhatja az igazgatohelyet-
tesre, az intézményvezetés vagy a nevelotestiilet mas tagjaira.
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A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban, pl. munkakori leirasban, vagy igazgatoi

hatarozatban torténik.

Az igazgato kizdarolagos hatdaskorébe tartozo, altalanosan nem helyetiesithetd feladatok:
e amunkavallalok feletti teljes munkaltatoi jog;
e munkaszerzodések megkotése, felmondasa;
e gyermekek, tanulok felvétele;
e bizonyitvanyok, hivatalos iratok alairdsa;
e donteés fegyelmi tigyekben;
e utalvanyozasi jogkor;
e a karbantartasi és beruhdzasi tervezet jovahagyasa;

e az intézmény képviselete.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok :

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol az alabbiakat

adja 4t kozvetlen munkatarsainak:

e Az igazgatohelyettes munkakori feladata:

- azigazgato akadalyoztatdsa vagy megbizasa alapjan az intézmény képviselete,

- részvétel a leendo tanulok felvételi folyamataban,

- részvétel a leendo munkatarsak kivalasztasanak folyamataban,

- részvétel az intézményi marketing céljainak, modszereinek €s eszkozeinek meghata-
rozasaban.

e A gazdasagi igazgatohelyettes végzi a fenntarto altal a gazdalkodasi szabalyzatokban
foglalt gazdasagi, gazdalkodasi feladatokat, melyek az intézményi koltségvetés ter-
vezéséhez és betartasahoz sziikségesek. Vezeti és ellendrzi a koltségvetést és a
konyvelést, tajékoztatja az igazgatot a gazdalkodasi problémakrol, ligyel a koltség-
vetés kereteinek megtartasarol. Vezeti a személyi nyilvantartast és a bérgazdalko-
dast, kezeli az adatbazisokat, elkésziti a gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartaso-
kat és statisztikai jelentéseket. Elokésziti a személyi és vallalkozoi szerzédésket, on-
alloan intézi az élelmiszerszallitasi, valamint a terembérleti szerz6dések megkotését.
Onallo jogkore a gazdasagi, iigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitdsa, szabadsaguk kiadasa.
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Az intézmény szervezeti felépitését, vezet6i szintjeit a magas szinvonall tartalmi munka-
végzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények €s

igények érdekében hataroztuk meg az alabbi modon.

IGAZGATO

A 4

Igazgatdhelyettes

v

Mdvészeti
tagozatvezetd

Mivészeti
munkacsoport

Gazdasagi -
igazgatohelyettes
v
* z |«
Titkdrsag a
L
Technikai Epitdipari
dolgozdk munkacsoport

N Szakmai .| Koézismereti .
munkakdzosség munkak6z6sség
a El
— Turizmus- GvéBV:Edi’GéS'a'
S vendéglatas munkacsoport
munkacsoport

2.5. A tobbcéla szakképzé intézmény

A tobbcélu szakképzd intézmény/tagintézmény a Nyitott Ajté Baptista Kézpont fenntarta-
saban 1évo, az alapité okirataban felsorolt, 6nallé jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti
egyseég.
A tobbcélu szakképzo intézmény vezetdje az igazgato.

Az igazgato gyakorolja az utasitasi és ellenorzési, valamint a jogszabalyban és e Szabaly-
zatban raruhazott munkaltatoi jogot a tobbeélu szakképzo intézmény foglalkoztatottjai fe-

lett.

Munkaltatoi joga kiterjed kiilonosen

a tobbcélu szakképzo intézményben foglalkoztatottak munkakori lefrasanak kiadasa-

ra,

a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil

torténd munkavégzés engedélyezésére,

a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendénap, a heti pihendidé engedélye-

zéseére,
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e az eseti helyettesités, dijazds megallapitasaval nem jaro készenlét és ligyelet elrende-
Iésére,
e a helyettesitési dijjal jard helyettesités, a dijazassal jaro rendkiviili munkavegzés,
ligyelet és készenlét elrendelésére ,

e aszabadsag kiadaséra, engedélyezésére,
e a jogszabalyban meghatérozott, munkaltati mérlegelést nem igényld esetben a fize-
tés nélkili szabadsag engedélyezésére,

e atdbbeélu szakképzo intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

A tobbceélu szakképzo intézmény igazgatdja felel6s a székhely gazdalkodasaert.

A felelés gazdalkodashoz tartozd szabalyokat (az &nallé hatdskorben felhasznalhaté 6sz-
szeget) a fenntartd hatarozza meg. Az efelett osszeg felett egyeztetni kell a fenntartoval és
az 4ltala irasban megadott engedéllyel lehet szerzodést kotni, megrendelést inditani.

A tobbeélu szakképzé igazgatdja az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési ke-
retek betartasaval javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro munkaltatoi dontések meg-
hozatalara, kiilénésen:

e az alkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésere,

e az igazgato kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, vissza-
vonasara,

e a foglalkoztatottak kitlintetésere,

e anyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

e az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkdtésére,

o a tobbeélt szakképzo intézményben foglalkoztatottak jutalmazdsira, keresetkiegé-
szitésének megallapitasara,

e azilletmény és a potlékok differencidlasara.
A tobbeéli szakképzd intézmény igazgatdja felel a munka- és pihen6idé nyilvantartasanak
vezetéséert.

Az igazgatd kiillondsen:
e ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallo tobbeélu szakképzd intézményt, felelos a tobbeéli szakképzd intézmény
szakképzési, pedagogiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaert,

e doént minden olyan, a tobbeélu szakképz intézmény mikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy szemeély hatasko-
rébe, és amely az intézmény jogi személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik,

e felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a tobbeélt szakképzd intézmény miiko-
désével Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a gye-
rekek, tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az intézményen kiviili
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programok zavartalansdgaert, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amen--
nyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kertl sor,

o szervezi és ellendrzi a tobbeélt szakképzod intézmény feladatainak végrehajtasat, biz-
tositja a szakmai kovetelmények érvényestiléset,

e gondoskodik a tobbeélu szakképzo intézmény alapdokumentumainak (szakmai prog-
ram, szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
jovahagyja a tobbeélu szakképz6 intézmény szakmai programjat, szlikség esetén
gondoskodik a fenntarto egyetértésének beszerzeéserol,

o eldkésziti az alkalmazotti testiilet feladatkorébe tartozd dontéseket,

o a fenntartonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételeinek biztosi-
tasdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

e felel azért, hogy a meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgalta-
tasok, illetve a fenntarti intézkedés szerint az intézmény tevékenységérol készitett
atfogo beszamolo,

e évente, illetve a Fenntarté altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a NABAK be-
szamolojanak, jelentésének elkészités¢hez,

e a Fenntart6 altal meghatérozott rendben adatot szolgaltat, €s minden év junius 30-ig
irasos beszamolét készit a fenntartd részére a tobbeélu szakképzo intéz-

mény/tagintézmény tevékenységérol,

e véleményezi a fenntarté hataskdrébe tartozd — a tobbeéld szakképz6 intézményt, il-
letve az intézmény foglalkoztatottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozoan javas-
lattételi jogkorrel rendelkezik,

e teljesiti a fenntarto altal kért adatszolgaltatast.

Az igazgatd nem utasithaté azokban az iigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket jog-
szabaly hatdroz meg szamara.

A tobbeéli szakképzo intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabalyairdl a
tobbeélt szakképzd intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata és a foglalkoztatott mun-
kak®éri leirasa rendelkezik.

Az igazgaté az SZKTV-ben, annak végrehajtasi rendeletében valamint az SZMSZ-ben
meghatérozott feladat- és hataskérében gyakorolja a kiadmanyozési jogot, killondsen az
intézmény altal a tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel (torvényes képviseldkkel) valo kapcesolat-
tartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekinteté-
ben. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a tobbcélu szakképzd intézmeny
alkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott kiadméanyozéasi jog tovabb nem ruhazhato. A
t5bbeélt szakképzo intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezet6k
kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd iigyekben az igazgato jogosult.
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Az igazgatohelyettes:

Az igazgatohelyettes az igazgatot akadalyoztatas esetén az intézmény szervezeti €s miiko-
dési szabalyzataban meghatarozott modon, teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti, el-
lendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgato utasitdsa szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkdrét az intézmények
sajatos szabélyait leird, a fenntarto altal jovahagyott intézményi szervezeti ¢s miikddési sza-

balyzat tartalmazza.

Az intézményi bélyegzék haszndlatdra a kivetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak:

* azigazgato €s

+ az igazgatohelyettes minden ligyben,

e az iskolatitkar,

« a gyakorlati oktatas-vezetd a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben,

« az osztalyfonsk és az érettségi vizsgabizottsag, szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe

valo beirasakor.
2.6. Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kézvetlen munkatarsai:

» az igazgatohelyettes,

« gazdasagi igazgatohelyettes
» tagozatvezetd

» szakképzési referens

» iskolatitkar/ok.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgato kézvetlen munkatérsai az igazgatonak tar-
toznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettes/ek megbizésa elott az igazgato a fenntarté egyetértését kéri. Az igazga-
tohelyettes/eket az oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgato biz-
za meg. Igazgatohelyettesi megbizdst az intézmény hatdrozatlan idore alkalmazott oktato-
ja/pedagogusa kaphat, a vezet6i megbizas hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettes fel-
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adat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet mun-

kakori leirdsa tartalmaz. Az igazgatohelyettes felel az igazgato altal rabizott feladatokért.

Téavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén helyettesitését az intézmény vezetdje hatarozza

meg.

2.8. Az intézmény vezetoségének jogai

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal ren-
delkezik.

Az iskola vezetisége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
didkénkormanyzat vezetdjével. A didkonkormaényzattal valo kapcsolattartds a diakdnkor-
manyzatot tamogato oktatén/pedagdguson keresztiil az igazgat6 feladata. Az igazgato fele-
16s azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meg-
hivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolo-
ddan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo intézményként miikddo jogi személy. Az onalloan miikddé a tébbeélu
szakképz6 intézményt a fenntarté — a Nyitott Ajté Baptista Kézpont- 6nallo gazdalkodasi
joggal ruhazta fel.

Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre 6sszeallitott és a fenntarto
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza el6. A fenntarté szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszkozrol.

3.2. A gazdasagi szervezet

Onélloan gazdalkodo koltségvetési szerv. Egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkeziink. E
szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, az el¢iranyzat-felhasznalassal, a hataskorébe
tartozo eléiranyzat-modositassal, az tizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazas-
sal, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetési, besza-
molasi kotelezettséggel és adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglalo €s a sajat szervezete-
re kiterjedd feladatokat. A gazdaségi szervezet a szervezeti ¢s miikodési szabélyzatban, va-
lamint a gazdasagi szervezet ligyrendjében meghatarozott modon latja el feladatait.
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3.3. Kimend levelek alairasi joga

Gazdasagi hatéssal jar6 ligyiratok: igazgato
Egyéb szakmai, oktatasi tigyiratok: igazgato, igazgato-helyettes,
tagozatvezeto

Az intézmény cégszerli aldirisa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érve-
nyes.

Az intézmény alapadatai, feladatai:

Az intézmény neve: Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola

Az intézmény rovid neve:
Nyitott Ajté Baptista Szakképzo

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

Az intézmény telephelyei:
Székhely vonatkozasaban:
- 3530 Miskolc, Meggyesalja u. 101.
- 3530 Miskolc, Meggyesalja u 73.
- 3530 Miskolc, Meggyesalja u. 103.
Az intézmény jellege:
« 6nallo gazdalkodassal miikddé intézmény
+  6nallo bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik
 az UniCredit Banknal vezetett koltségvetési elszamolasi szamla szama:
»  fészamla:10918001-00000095-73340001
+ felndttoktatas: 10918001-00000095-73340032
e Szakképz6:10918001-00000095-73340087
+ addészam: 18217249-1-05
» gazdasagi eseményekrol kettos konyvvitelt vezet

Az intézmény dolgozoit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi és ellen-
Orzési jogkort.

Alapité Okirat kelte: 2020.08.28.

Alapitéas idépontja: 2011. aprilis 26.

Nyilvéntartasba vételi szam: BO-05/02458-5/2020. szamu hatarozat.
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3.4. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabilyoziasa

Az intézmény igazgatdja vagy helyettese(i) koziil egyikitknek az intézményben kell tartoz-
kodnia abban az idészakban, amikor nappali munkarendben tanitasi érak/foglalkozasok, a
tanuldk szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért
az igazgato vagy helyettesei koziil szorgalmi idoszakban legaldbb egyikiik hétf6tol cstitorto-
kig 7.30 és 16.00 ora kdzétt, pénteken 7.30 és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfelel6 1do-
ben és id6tartamban latjak el.

Az lgyeletes vezetd akaddlyoztatdsa esetén az intézményben tartozkod6é okta-
tok/pedagogusok és nem oktatd/pedagégus munkakérben alkalmazott munkavallaloi felel6-
sek az iskola miikodésének rendjéért.

3.5. Az oktatok/pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktato — a szakképzo intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozottak
szerint — a tanitasi évre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat ( kotott munkaidd) az
igazgaté altal meghatérozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamita-

ni
o a kotott munkaidé hetven szazalékdban, osztalyfénok esetében hatvandt szazaléka-

ban a foglalkozasok és
o a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal Gsszefliggésben el-

rendelhet6 egyéb feladatok id6tartamat.
A munkaidé fennmaradé részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat o6n-

maga hatarozza meg.
Az igazgaté a kotott munkaid6ben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos €s

egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.
Az oktaté havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem
t61tott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévo oktato helyettesitését az oktatd

kiilon megallapodassal lathatja el.

A szakképz6 intézmény oktatéi/pedagdgusai — a majus és junius hénap kivételével — heti 40
o6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti munkaidokeret elsé napja (ellenkezd ira-
sos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkana-
pok szaméval aranyosan szdmitandé ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon
munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Szorgalmi idészakban munkanapo-
kon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
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Az oktatok/pedagdgusok napi munkaidejiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem elétt tartdsaval — a szorgalmi idészakban éltalaban maguk hataroz-
zak meg. Azokon a napokon, amelyeken értekezlet, fogaddora, iskolai rendezvény van, a
napi atlagban 8 6rasnél hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.

Majus és junius honapban — az érettségi vizsgak és a szakmai vizsgdk lebonyolitasa érdeké-
ben is — a vizsgan résztvevo oktatok/pedagdgusok esetében legfeljebb 12 éras munkaidére

kell szamitani.

A munkiltaté a munkaidére vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a tanari szobaban kifliggesztett és egyidejiileg elektronikus levélben
elkiildstt hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén el6 lehet imi a napi munkaido-
beosztast egy oktaté/pedagégus esetén, vagy oktatok/pedagdgusok meghatarozott csoportja
esetén is. A munkaidébeosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

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

+ foglalkozasok, tanitasi orak/foglalkozasok el6készitése,

« a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

« az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos el-
tltésének megszervezese,

« a tanulok szakképzé intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével Ossze-
fiiggo feladatok végrehajtasa,

« clére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanuldk -
foglalkozasi és egyéb foglalkozasnak nem minésiild — feliigyelete,

o atanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

+ a gyermek- és ifjisagvédelemmel Ssszefliggd feladatok végrehajtasa,

» eseti helyettesités,

» az oktatoi tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenyseg,

» az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

. a szillo/térvényes képviseldkkel torténd kapesolattartas, sziil6/tdrvényes képvise-
161 értekezlet, fogaddora megtartasa,

» osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevekenyseg,

« gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

« az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozdsség munkajéban torténd részvétel,

e szakmai munkakoz0sség-vezetés,

+ az intézményfejlesztési feladatokban valo kdzremiikddes,

+ kornyezeti neveléssel sszefliggd feladatok ellatasa,
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+ iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozis a tantirgyfelosztisban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalko-
zas, amely

« szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

« egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

» tanulast, iskolai felkésziilést segito foglalkozas,

+ palyavalasztast segito foglalkozas,

«  kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

» didkonkormanyzati foglalkozas,

o felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyeni vagy csopor-
tos, kozosségi fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadidé eltoltését szolgalod cso-
portos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztosito egyéni foglalkozas,

« tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny.
bajnoksag,

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

Az oktaté a kotott munkaid6ben koteles a szakképzd intézményben tartézkodni, kivéve,
ha kizarolag az intézményen kiviil ellathaté feladatot lat el. A kollektiv szerzOdés, ennek
hidnyaban a munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az ok-
taté a szakképzési intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen

kiviil teljesithet.

A kételezo éraszamban ellatott feladatok

 atanitasi 6rak/foglalkozasok megtartasa,
« osztalyfénoki feladatok ellatasa,

» szakkorok vezetése,
. differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas, fel-

zarkoztatas, elokészitok stb.),
+ konyvtarosi feladatok.

Az oktatd /pedagogus kotelezd oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzés-
hez kapesolodo eldkészito és befejezd tevékenység idbtartama is.

El6készité és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora/foglalkozas elokészitése, admi-
nisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési fel-
adatok. stb. Ezért a kotelezo oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidot
6ranként 40+20 perc idétartammal vessziik szamitdsba.
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Az oktaté iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv €s
a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor a jogszabalyi
elbirasok mellett elsésorban a tanulok és az intézmény érdekeit, az esetleges helyettesitési
feladatok megszervezhet6ségét és a tovabbképzésben résztvevok beosztasat kell figyelembe
venni, de szem elott kell tartani az oktatok ardnyos terhelését is. Az irdsban, indokolassal
érkez6 tandri kéréseket az igazgato rangsorolja, lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

 atanitéasi ordkra/foglalkozasokra valo felkésziilés,

* atanulok dolgozatainak javitasa,

 atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

* a megtartott tanitasi orak/foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesi-
tett orak vezetése,

+  érettségi, szakmai, kiilonbozeti, javito, beszamoltato, osztalyozo, dgazati alap- €s

+ szakaszvizsgak lebonyolitasa,

« dolgozatok, tanulmanyi versenyek sszedllitasa és értékelése,

* atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

« tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok, korrepetalas,

« feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

« iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

+ apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, szakmai munkakdzosség-vezetoi, diak-
onkormanyzatot segit0, gyakorlati oktatasvezetoi) ellatasa,

« azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

+ sziilé/torvényes képviseloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

+ részvétel oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

» részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

« atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

+ tanulményi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése és le-
bonyolitasa, iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

« részvétel a szakmai munkakozosségi értekezleteken,

 tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

» részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében, iskolai dokumentumok készi-
tésében, feliilvizsgélataban vald kozremiikodés,

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

+ szorgalmi idészakon kiviili munkanapon az igazgato éltal elrendelt, az iskola érdeke-
ben végzett szakmai jellegli munkavégzés.

26



N 't tt A't £ Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola,

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

3.5.2 Oktatok/pedagogusok munkarendjével kapesolatos eldirdsok

Az alkalmazottak munkarendjét a szakképzési torvény, koznevelési térvénnyel dsszhangban
a Munka Térvénykonyve rendelkezéseivel hatarozzak meg.

Az oktatok/pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazga-
to vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvenyében. A
konkrét napi munkabeosztasok sszeallitisanal az intézmény feladatellatisinak, zavartalan
mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint az oktatok/ pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehet-
nek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktato/pedagégus koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa
elbtt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjdnak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.

Az oktato/pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tivolmaraddsat, annak okat lehetéleg elo-
z6 nap. de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig — e-mailen vagy telefonon - kételes
jelenteni az intézmény igazgatojanak vagy helyettesének (tagintézmeény esetén a tagintéz-
mény vezetdjének), hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni
az igazgatdi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktaté/pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol keérhet
engedélyt legalabb harom munkanappal el6bb a tanitasi 6ra/foglalkozas elhagyasara, a tan-
menettdl eltéré tartalmui tanitasi 6ra/foglalkozas megtartasara, az iskola éptletén kiviili

ora/foglalkozas megtartasara.
A tanitasi orak/foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint —szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatét/pedagogust legalabb
egy nappal a tanitéasi 6ra/foglalkozas megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6re haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat meg-
iratni és kijavitani.

Az oktatok/pedagdgusok szamara — a kotelezod oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgato
adja az igazgatohelyettes és a szakmai munkako6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa

utan.
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Az oktaté/pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osz-

talyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kivill visszajelzéseket
adjon elére haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzend6 felada-

tokrol.

Az oktatok/pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok/pedagogusok munkaideje az intézmeny altal
elrendelt kotelezé és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak/foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az is-
kolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a
neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-
atalany felhasznalasaval torténik a szorgalmi idészak alatt. Ennek figyelembe vételével a
nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatd/pedagogus
munkaidejének felhasznaldsarél maga dont, igy ennek id6tartamarél — ezzel ellentétes irasos
munkaltatéi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az oktaté/pedagogus kizarolag az iskola épiiletén beliil elvégzett feladatok tekintetében ha-
vonta vezeti a jelenleti ivet.

Az oktaté/pedagogus a kotétt munkaidében koteles a szakképzo intézményben tartozkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot lat el.

Az intézmény igazgatoja az oktatok/pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti
el a munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaido fentiek szerinti dokumentalasa vél-

het6en nem biztosithato.
Az oktaté/ pedagogus szabadsagara és annak kivételére vonatkoz6 szabalyok

Az oktatokat/ pedagogusokat — az oraaddk kivételével - a Munka Torvénykdnyve 115-121.
§-aiban meghatarozott mértéki, valamint a pedagogus munkakérére tekintettel a vonatkozo
mindenkor hatalyos jogszabalyokban meghatarozott alap- és pétszabadsdgbol allé rendes
szabadsag illeti meg.

A szabadsag kiadasanak a szabélyait a pedagogus munkakdrre vonatkozo hatalyos jogszaba-
lyok allapitjak meg.

A szabadsag kiadasanak idépontjat - a munkavallalo elézetes meghallgatasa utdn az igazgato
hatarozza meg.

A szabadsagot - kivételes és rendkiviili esettél eltekintve - a targyév julius 1. és augusztus
20. kozotti id6ben és a tanitasi sziinetek id6tartama alatt kell kiadni.

A munkavallalot megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag-
nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi igazgatohelyettes a felelds.
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3.6. A nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendjét a Munka
Térvénykonyve és a kdznevelési torvény rendelkezeseivel dsszhangban az igazgato allapitja
meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

Munkakori leirasukat a gazdasagi vezet6 késziti el.

A t6rvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az egyes részlegvezetok (igazgato-
helyettesek, tagozatvezet) tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3.7. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

A gyermekekre/tanulokra vonatkozd intézmenyi rendszabélyokat aziskolai hazirend tar-
talmazza. Ebben részletezzilk a gyermekek/tanulok jogait és kételességeit, valamint az is-
kola bels rendjét, életének rajuk vonatkozo részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezd, erre elsésorban minden gyermek/tanulé sajat maga,
mésodsorban az oktatok és a pedagégusok iigyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése a
szakmai munkak6zosség vezetok feladata.

3.7.1 A tanitisi orak/foglalkozasok, érakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, programtervek a helyi tantervek, valamint a tan-
targyfelosztassal Osszhangban levo heti drarend alapjan torténik az oktatok/pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben, tanmiihelyekben vagy kiilso gyakorlati helyszinen.

A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitési orak/foglalkozasok megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi orak/foglalkozasok idétartama 40 perc, foglakozasi- gyakorlati orak idétartama
(dualis képzo helyen) 60 perc, amelytdl az esti tagozaton szervezett oktatas esetében lehet
csak eltérni.

A pontos csengetési rendet az adott tagintézmeény hatdrozza meg. Az elsé tanitasi
ora/foglalkozés a hazirend altal meghatarozott idében kezdddik.

A tanitasi orak/foglalkozasok be nem jelentett latogatasira csak az intézmény vezetdi €s az
oktatéi testiilet erre feljogositott tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatast be kell
jelenteni, és az igazgato adhat arra engedélyt. A tanitasi orak/foglalkozasok megkezdésik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és helyettesei tehetnek. A kotele-
76 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elore engedélyezett idopontban
és modon torténhetnek, lehetéség szerint igy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak,

Az oOrakozi szinetek rendjét beosztott oktatok/pedagogusok  feliigyelik. Dupla
orak/foglalkozasok orarend szerint, engedéllyel, sziinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, de
csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben vagy gyakorlati foglalkozasok alkalmaval —
elsosorban tanmiihelyben.
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Az 6sszefiiggd nyari szakmai gyakorlat

Az bsszefliggd nyari szakmai gyakorlat idejét és tematikdjat a tanterv (PTT) hatarozza meg,
feladattervét, beosztasat a dualis szakképzésért felelds igazgatohelyettes és szakképzési refe-
rens javaslata alapjan az igazgat6 hagyja jova. Az Gsszefliggd szakmai gyakorlatra a szak-
képzési referens osztja be a tanulokat és gondoskodik arrél, hogy a gyakorlati kovetelme-
nyeket a tanulok idében megismerjék. A tanulok a szakmai gyakorlatot a kijelolt szakokta-
tok, tanuléfelelésdk iranyitasa alatt végzik. A munkarendet a vendéglatohely munkarend;é-
vel Gsszhangban kell megallapitani a Munka Toérvénykonyve idevagéd rendelkezéseinek
megtartasaval. Az igazgat6 az igazgatohelyettes és a szakképzési referens latogatja a tanu-
l6kat munkahelyiikon, ellenérzi munkajukat, magatartasukat, a szakmai nevelés céljainak
megvalosulasat. Az egyedi jelentések alapjan a szakképzési referens Osszefoglalo jelenteést
készit az igazgatd szaméra az Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlatrol. Ha a tanul6 nyari
szakmai gyakorlata nincs igazolva, akkor a tanul6 tanéve érvénytelen. Ha a tanulo a nyari
gyakorlatot 6nhibajan kiviil nem tudja teljesiteni, a szakképzési torvény és végrehajtasi ren-
delete szabalyainak keretei kozott az oktatoi testiilet dont a tanulé gyakorlatanak potlasarol,
évfolyamléptetésérol, vagy évfolyamismétlésérol.

A felnéttoktatas formai:

Az intézmény a szakmai képzés keretében felnéttképzési jogviszonyban is szervezhet kép-
zést. A felnottképzésben résztvevok képzésének iitemezését a szakmai program tartalmazza.
Orarendjiik, idébeosztasuk a nappali munkarendtdl eltérhet. Orarendjiik alapjan délutani
illetve hétvégi konzultaciok is tarthatoak.

A szakmai felnottképzésben tartandé orakat az oktatok kotelezd orakeretiik terhére vagy
tobbletfeladat elrendelésével is ellathatjak. Szakmai oktatas felndttképzési jogviszonyban az
év barmely idépontjaban szervezhet$ és indithat6. Erre a képzésre a tanév rendjétél eltéré
beosztas, szorgalmi idészak és vizsgaidészak is alkalmazhaté. A képzés allamilag tamoga-
tott, a résztvevok szamara a masodik szakmai képzésig ingyenes.

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

A felnéttképzésben személyes (kontakt), digitalis (online) €s e-learning oktatas vegyesen
megvaldsithato.

Az iskolaban felndttképzési jogviszonyban az alabbi teriileteken folyhat oktatas:

o iskolarendszerli érettségi vizsgara felkészitd technikumi/szakképz6 iskolai képzés
nappali és esti munkarendben,
e iskolarendszerii szakképzés nappali és esti munkarendben.
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Felnéttoktatasi tanitisi orak/foglalkozisok rendje:

Az iskoldban az esti munkarendii tanitasi 6rakat/foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan ké-
szitett orarend szerint 14:00 6ra és 22:00 kozott kell megszervezni. A tanitasi
orak/foglalkozasok hossza 35-45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5 illetve 10 perc. A tani-
tasi orakat/foglalkozasokat és az 6rakozi sziineteket, a tanulokat érint6 iskolai munkarendet
a Hazirend tartalmazza. A tanitasi napok szdma heti két vagy harom nap.

3.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl-péntekig reggel 07:00 oratél 20:00 oraig tart nyitva.

Az intézmény tanitéasi sziinetekben eltérd rend szerint tart nyitva:

munkanapokon 08:00 — 16:00 oraig.

Az iskola hétvégén és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva tart. A
szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad enge-

délyt.

Miskolc, Meggyesalja u. 26. — 07.00 -19.00 oraig
Miskolc, Meggyesalja u. 73. - 07.00- 19.00. oraig
Miskolc, Meggyesalja u. 103. - 07.00-20.00. oraig
Miskolc, Meggyesalja u. 101. - 07.00-20.00. oraig

3.9. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatarozza meg az oktatoi értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A kovetkezé tanévre vonatkozo javaslatokat a tanév ve-
gén nyujtjak be az oktatok és a pedagdgusok.

A tanévnyité oktatdi értekezleten dont a testiilet:
* a neveld és oktatd munka lényeges tartalmi valtozasair6l (hazirend, szak-

mai program stb.),

+ az intézményi szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmérol és idépontja-
r6l és a nevelés/tanitis nélkiili munkanapok idépontjarél, valamint prog-
ramjarol,

* atanoran kiviili foglalkozasok formairol,

« az oktatdi testiilet jogkorébe tartozé feladatok atruhazasarol, bizottsagok
létrehozasarol,

« az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) ¢s a tliz- és balesetvédelmi
elbirasokat az osztalyfénokok az elsé tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 szil6i

értekezleten pedig a sziilokkel.
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Az intézmény belsd szabalyait (hazirendjét) ki kell tenni az intézmény honlapjdra, €s elér-

het6vé kell tenni a kényvtarban.

4. AZ OKTATOI ES A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az oktatdi és a pedagdgiai munka belsé ellenérzésére jogosultak:

» fenntart6 és annak megbizottja,

* igazgato,

* igazgatohelyettes,

* tagozatvezetod,

« valamint a szakmai munkako6zosség-vezetok.

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

+  tajékozodas az oktatok/pedagdgusok/ovodapedagégusok munkajarol,

*  tajékozodas a gyermekek/tanulok magatartasardl, fejlodésérol,

+  problémék feltardsa az oktatdi és a pedagogiai munkaban, ill. a szakképz6 isko-
la/ 6voda/iskolai/kollégiumi életben,

+ segitségnyujtas a problémak megoldasa érdekében,

« az oktatd-neveld munka eredményességének, hatékonysdganak vizsgalata,

* akapott feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenorzése,

e atanari és a tanul6i munkafegyelem vizsgalata.

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

Az intézményben folyé oktatoi/pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerli mikddéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rend-
szer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és oktatoi-
nak/pedagdgusainak munkakori leirasai, valamint a mindségirdnyitasi rendszer teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb négyévente 4t kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezo-
en szabélyozza az alabbi feladatkort ellatod vezetdk és oktatok/pedagogusok ellendrzési kote-
lezettségeit:

» igazgatohelyettes(ek),

» gyakorlati oktatas-vezeto,

e aszakmai munkakozosség-vezetok,

*  az osztalyfonokok,

» az oktatok/pedagogusok,

* tagozatvezeto.

32



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

yl 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 munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy

azok masolatat az irattarban kell 6rizni.
Az igazgatohelyettes(ek), a gyakorlati oktatas-vezetd és a szakmai munkakozdsség-vezetok

elsdsorban munkakéri leirasuk, tovabba az igazgatd utasitdsa és a munkatervben megfogal-
mazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben az oktatd/pedagdgus teljesitményér-
tékelésében valé kdzremikodéssel megbizott oktatok/pedagégusok sziikség esetén — az
igazgato kiilon megbizésara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrze-
si feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvéat modon kell meg-

hatarozni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel bird teriiletek:

* tanitasi 6rak/foglalkozasok ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes(ek), szakmai
munkako6zosség-vezetok, ),
« gyakorlati foglalkozasok ¢és kiilsé gyakorlati helyek ellendrzése,
* tanitasi érak/foglalkozasok latogatasa szaktandcsadoi, szakért6i kompetenciaval,
« az (elektronikus) napl6 és a foglalkozasi naplok folyamatos ellenorzése,
 azigazolt és igazolatlan tanul6i mulasztasok ellenorzése,
« az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intéz-
kedések folyaman,
+ a szakmai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, az okta-
tok/pedagdgusok ezzel kapesolatos tevékenységének vizsgalata,
e a tanuldk értékelések ellendrzése, elsdsorban annak rendszeressége ¢s valtoza-
tossaga tekintetében,
* atanitasi orak/foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
 tanari tigyelet ellendrzése,
* a torzslapok, bizonyitvanyok, egyéb taniigy-igazgatasi dokumentumok vezetése-
nek, valamint a hozzajuk tartozo hataridék betartasanak ellendrzése.
Az ellendrzés célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltarasa, majd a feltarast kove-
tben azok tekintetében minél el6bb a helyes gyakorlat megvalositasa.

Biztositani kell, hogy
*  hibak, kedvezobtlen jelenségek idében észrevehetok. felmérhetok ¢és megakada-

lyozhatok legyenek,

« tapasztalt rendellenségek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,

« az oktatok/pedagégusok, egyéb alkalmazottak feleldssége a végrehajtas minden
szakaszaban megfelel6en érvényesiiljon.
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Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell.
Az értékelés lehet:

. szbbeli konzultacid vagy
. irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vo-
natkozo6 hataridos feladatokat is meg kell hatarozni, illetve, ha szikséges utasitasokat kell

adni.
Az ellendrzések részben az intézmény éves munkatervében szerepld feladatok részét képe-

zik, részben a napi aktualitisoknak megfelelden alakulnak.

Az intézményvezetd-helyettes kozvetleniil ellenorzi:

Az egész intézményre kiterjedGen a feltigyelete ala tartozo szakmai munkako6zosseé-
gek tantargyainak oktatasat,

+  Ellenérzi a taniigyi és adminisztracios teendok elvégzesét,

«  FEllendrzi a szakmai munkakozosségekhez tartozo tanarok munkajat.

« Ellenérzi a tanarok talorainak elszamolasat.

Ellendrzési szempontok:

« Az oktatd, a pedagdgus munkafegyelme

s FElozetes felkésziilés, tervezés

« A tanérak, foglalkozasok, pontos kezdése és befejezese

« Adminisztracio pontossaga — KRETA folyamatosa vezetése
« Csoportszoba/tanterem rendezettsége, dekoracidja
 Tanuloi személyiség tiszteletben tartasa

« A tanitasi ora felépitése, szervezese.

« Alkalmazott modszerek sokszinlisége

A tanoran kiviili neveldomunka

* A tanitasi ora munka fegyelme

» Kozosségformalas

Az oktatok mindsitésére készitett szempontrendszer az ITM javaslata alapjan
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5. AZ OKTATOK ERTEKELESE

5.1. Minéségiranyitasi csoport

A szakképz6 intézmény a mindségpolitika keretében a szakképzésért felelos miniszter al-
tal kiadott modszertani javaslat alapjan elkésziti az oktatdk értékelési rendszeret.
Az oktatOk értékelését — a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi.
Az oktatdk értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményi vezetok és az
oktatd sajat 6nértékelését is figyelembe véve haromévente értékeli az oktaté munkajat: erds-
ségeket €s fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja az oktato altal az értékelés meg-
allapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet. Vizsgalja az elvérasrendszer teljesii-

1ését, ennek keretében az oktato:

* szakmai felkésziiltségét,

» aszakképzés-relevans korszerli modszertan alkalmazasat,

* pedagogiai tervezeését,

* pedagogiai értékelését,

» egyiittmiikddését mas oktatokkal, a sziilokkel és az oktatési partnerekkel,
» személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tamogatd tevékenységét,

* innovacios tevékenységét és szakmai elkotelezettsegét.

Az értékelési teriiletek és szempontok elvarasokként definialhatok a szakképzésben dolgozo
oktatokra vonatkozdan, mert mindségi képzési rendszert nem lehet miikddtetni elkételezett,
felkésziilt oktatok és intézményi vezetok nélkiil.
Az intézményi vezetokre vonatkozo értékelés abban kiilonbozik az oktatoi értékeléstol, hogy
figyelembe veszi a vezetdi munkat és kompetencidkat is. Az intézményi vezetok értékelését
szintén az igazgatd végzi az alabbi teriileteken:

* szakmai felkésziiltség,

* pedagogiai folyamatok iranyitasa,

e valtozasok kezelése,

* vezetdl kommunikacio,

« oktatoi munka ellendrzése, értékelése, fejlesztések tdmogatasa,

» kapcsolatrendszer mikodtetése,

* innovacio, intézmény menedzselése.

Az oktatoi értékelési rendszer célja a szakképz6 intézmény szakmai fejlodésének tamogata-

sa. A nevelési-oktatasi-képzési tevékenység egységes €s nyilvanos elvarasok alapjan torténo

értékelése képes lesz megmutatni az intézmény egyéni szakmai-pedagogiai arculatat, és er6-
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siteni a tanulékozponti oktatast-nevelést-képzést, valamint a mindségi szakmai-pedagogiai
munkat.
Hosszu tava célként jelenik meg a pedagogiai értékek bemutatisa, a jogyakorlatok elterjesz-
tése és végsd soron egy egységesen jO szakmai szinvonali szakképzés biztositasa. Olyan
intézményrendszer megteremtése, ahol a tanuldk, a képzésben részt vevd személyek leheto-
séget kapnak képességeik fejlesztésére, kibontakoztatasara, és amelyb6l értékes, alkotoképes
és a tarsadalom szamara hasznos felnottként 1épnek ki.
A soron kivetkez6 atfogéd oktatéi értékelésre 2023-ban kertil sor. majd ezt kdvetden harom-
évente a tovabbfejlesztett értékelési szempontrendszer és eljarasrend szerint.
Az értékelés soran hasznalt modszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, kérdoiv. A doku-
mentumelemzés és az ora/foglalkozaslatogatas szempontjainak, illetve a kérddivek kérdés-
sorainak célja, hogy az értékelési teriiletenként megadott szempontok vizsgalatahoz elegen-

d6 informaciot szolgaltassanak.

5.2. AKkivalo munkavégzésért adhaté jutalom szempontjai

A kivalé munkavégzésért adhaté jutalom odaitélése soran lényeges, hogy az igazgato, a ren-
delkezésére allo keretet differencialtan, a kovetkezokben ismertetett szempontok szerint

osztja szét.

A kivalé munkavégzésért adhaté jutalmat azok az oktatok/pedagogusok kapjak, akik legin-
kabb megfelelnek az aldbbiaknak:

Tanari/oktatéi munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

« sokrétii oktatoi/pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,

* ¢6rai munkdjat magas szinvonalon végzi,

« eredményesen késziti fol didkjait az érettségire, a szakmai vizsgéra ¢s a felvételire,
« sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

« aktivan részt vesz a szakmai munkakozdsség munkajaban,

« rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében ¢s lebonyolitasaban,

» kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetoségeket,

+ eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez,

« rendszeresen részt vesz a tandran kivili feladatok ellatasaban,

» az iskola érdekében kiemelked6 szervezo és kozosségi munkat végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

* részt vesz a szakmai program, a miikodési szabalyok elkészitésében €s bevezetésé-

ben,
« részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, elkészitésében és bevezetésében,

 részt vesz a szakmai szervezetek és a szakmai munkakozosség innovacids celi mun-
kajaban.
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Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a fel-

zarkoztatasra szorulo tanulok fejlesztésében, a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait ered-

ményesen veégzi:

* hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

* befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

« folyamatos verseny-el6készito tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkgjat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
+ adminisztracios tevékenységét pontosan, idében és hibatlanul elvégzi,
+ kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,

« eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
* jo szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat.

Széles korti tandran/foglalkozason kiviili tevékenységet végez, azaz:

« rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
« ¢érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak

szervezésében,
» részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
» tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez,

 részt vesz az iskolai palyazatok figyelésében, megirasaban, lebonyolitasaban.

A kivaldo munkavégzésért adhato jutalmat a kiemelkedé munkét végzo oktatok/pedagdgusok
kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan; 6sszegébdl

részesedhetnek az iskola nem oktatd/pedagdgus dolgozoi is.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja az adhaté jutalomban részesiilék korébol azt
az oktatot/pedagogust vagy munkavallalot:

« akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,

« akinek tevékenysége sordan mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoja,

» ha osztalyzatadasi vagy egyéb adminisztracios kételezettségét a naploellenérzések
soran egynél t6bb alkalommal irasban kifogasolja az iskola vezetOsége.
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A kivalé munkavégzésért adhaté jutalom odaitélése kizarélag a fenti szempontok alapjan
torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

+ azilletd oktaté/pedagdgus, munkavallalo fizetési besorolasa,

* illetménypotlékban valo részesiilése,
« 4llami, dnkormanyzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesii-

lése.

Jutalom kizér6lag a legaldbb egy éve az iskoldban dolgozo munkavallalé szamara adhato.

6. VEDO ES OVO INTEZKEDESEK, HASZNALATI RENDSZABALYOK

6.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

A munkavédelmi és tiizvédelmi feladatokat az iskolaban az igazgato, az igazgato helyettes, a
cazdasagi igazgaté helyettes, a szakképzési referens a gondnokkal egyiittmiikddve szervezi,
a felelésség megoszlik az iskola igazgatdja és a résztvevok kozott. A védo, 6vo intézkede-
sekhez sziikséges eszkozok forrasanak biztositasa a szakképzo iskola feladata.

6. 1/1. Az épiilet rendje

Az épiilet fébejarata mellett cimtablat, Magyarorszag cimerét (nemzeti- ¢s EU zaszlot) kell
elhelyezni. Unnepeken az épiiletek lobogézasa a gondnoki teendéket végzo dolgozok fel-

adata.
Az intézmények teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodo minden szemely

koteles:
- a kozosségi tulajdont védeni,
- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,
- az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,
- az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi el6irasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
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6. 1/2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejarati ajtajat a portas nyitvatar-
tasi idében ellenérzi, feliigyeli. Vagyonvédelmi okokbdl a tagintézményben zérva kell tarta-
ni nyitvatartasi idé alatt is az iiresen hagyott tantermeket. A szaktantermeket, szertdrakat,

tornatermi oltozoket, konyvtarat és egyéb helyiségeket zarva kell tartani.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszerelése-
it, stb. a diakok elsdsorban a kételezd és a valaszthato tanitasi ordkon hasznalhatjak. A szak-
tantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédo belsod
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és az oktatok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A portds gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol. A bezirt termek kulcsat a titkarsagon
vagy portan kell leadni. A szaktantermeket a tanitasi orat tarté szaktanar vagy az altala meg-
bizott tanuld nyitja és zarja. A tantermek zarasat az épiilet nyitvatartasi ideje utan a portas, és
a technikai dolgozok ellenérzik, akiknek feladata az elektromos berendezések dramtalanitasa

és ablakok zarasa is.

6.2 Tanulobalesetek megelozése

A tanuldbalesetek megelézése érdekében az osztalyfondk a tanév elsé osztalyfonoki orajan
balesetvédelmi oktatast tart a tanuloknak. Ezen vald részvételiiket a tanulok alairasukkal
igazoljak. Kiilon balesetvédelmi oktatast tart a testnevelés oktato az els6 oran. Munkavé-
delmi el6adast tart a tanuloknak a szakoktato az els6 taniizemi foglalkozas kezdete elott. Ha
az iskoldban tanulébaleset torténik, az iskola munkavédelmi felelose errdl jegyzokonyvet
készit és tovabbitja a rendeletben meghatarozottak alapjan.

Az intézmény vezetSi a biztonsagi rendszabalyok betartdsat, a balesetvédelmi €s munkave-
delmi eléadasok megtartasat €s azok tartalmanak betartasat rendszeresen ellenérzik.

Tanul6baleset eléforduldsa esetén biztositjuk a sziiléi kozosség és iskolai didkdnkormanyzat

részvételét a baleset kivizsgalasaban.

6. 3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszony-

ban az intézménnyel
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A tobbcélu szakképz6 intézménnyel alkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok részére
— vagyonbiztonsagi okok miatt — az alabbi modon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:
A sziilék az udvaron varakoznak gyermekiikre, amig a tanitas véget nem ér.

A hivatalos tigyet intéz6 sziilo, a latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat, és az épiiletben tartozkodds varhato6 idotartamat.

A sziil a torvényben meghatarozott jogait fogadoorakon, sziildi értekezleteken, illetve a

pedagdgussal telefonon egyeztetett iddpontban érvényesitheti.

Egyéb hivatalos tigyek:
» didkoknak a mindenkori nagysziunet
* sziildknek iskolaban: 8 - 10 6ra kozott a hivatalos helyiségekben.

A tanulok hozzatartozdi a tantermekben csak kiilonleges alkalmakkor az osztalyfonok jelenlé-
tében tartézkodhatnak. Ezen tul azon személyek, akik nem allnak az intézménnyel jogvi-
szonyban bent tartozkodasukat az igazgato/tagintézményvezeté engedélyezheti.

A bemutaté o6rak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — a szakmai munkakozosség-
vezet6 javaslata alapjan, tagintézményenként, intézményegységenként— a munkaterv rogziti.

6.4. Berendezések hasznalata

Az intézmény dolgozoinak joga az intézmény valamennyi helyiségenek €s létesitményének,
berendezésének rendeltetésszerti hasznalata. Nem iskolai célra az igazgaté engedélyével
vehetok igénybe a helyiségek és létesitmények.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben (linnepségek, iskolai
rendezvények) az iskolabutorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem fele-
16sének (szertaros-pedagdgus, osztalyfénok) engedélyéhez kitott. A szaktantermek felszerelé-
si targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus berendezések, stb. - csak a
hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha a munkavallald koélcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kdlcsonkéro alkalmazottnak a targy atvételérdl €s az anyagi felelosségrél
elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézményvezet6 aldirasaval €rvényes.
Az engedélyen fel kell tiintetni a kolesonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi irodaban kell leadni és iktatni, masik példa-
nya az intézményvezeténél marad. A berendezés visszaszolgaltatasakor a gazdasagi igazgaté
helyettesnek meg kell semmisiteni a leadott engedélyezési iratot és meg kell gy6zbdnie a

targy hasznalhatosagarol, épségérol.
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6.5. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

A tobbcélu szakképzé intézmény anyagi haszonszerzésre iranyulo tevekenységet is folytathat,
melynek egyik fé6 formaja a termek, helyiségek bérbeadasa. Az intézmény helyiségeinek,
létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatasat - az érintett kozosségek véleményének kikérésével az igazgatd dont. Az intézmény
bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben a tartozkodas idejét, a rendeltetésszerii hasz-
nalat médjat és a bérl kartéritési kotelezettségét. A terembérléknek a bérbeaddsra kijeldlt
termek kulcsat az arra kijeldlt munkavallalo adja 4t a bérleti szerzodésben megjeldlt személy-
nek, megjelolt idétartamra.

6.6 . A dohanyzassal kapcsolatos eléiriasok

Az intézményekben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugart teriilet-
részt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavéllalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvenyeken
tanuldink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskola-
ban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre ar-
talmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztas-
nak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartozkodé vendégek szdméra a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzdok védelmérdl szolo 1999. évi XLIL torvény 4. § (8) szakaszdban meg-
hatarozott, az intézményi dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intéz-

mény munkavédelmi felelose.
6.7. Teendék bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események elkeriilése az iskola minden dolgozojanak és tanulojanak erdeke.

Rendkiviili eseménynek szamit:

* atlz,

e azarviz,

« afoldrengés,

» abombariado,

* egyéb veszélyhelyzet, illetve az nevel6-oktaté munkat mas modon akadalyozo, nehe-

zit6 koriilmény.
A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetje, az igazgatohelyettes, a
folyosoiigyeletes oktatok, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzesekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelen-
ség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenorzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, ha-
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ladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az tigyeletes igazgatohelyettesnek jelen-

teni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

« Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet, vagy
egyéb szokatlan jelenséget tapasztal, illetve bomba elhelyezését bejelentd telefon
{izenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola igazgatohelyettesé-
nek vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetdjének.

« Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elren-
delni a bomba- illetve tlizriadt, a gyants targyat el kell kiiloniteni, hozzanyulni nem
szabad. A vezetének értesiteni kell a 107-es telefonszamon a vérosi renddrkapitany-
sagot, tovabba gondoskodnia kell az épiilet gaz - és villamosenergia halozatanak ki-
iktatasarol, tavollétében az iigyeletes igazgatohelyettes koteles ezt megtenni.

Ennek elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetoség esetén
a riadd tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

« Az iskola, tanmiihely épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tiizriadé tervnek megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kije-
161t teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az intézmény sportudvara, illetve
az iskola fobejarata elétt 1évo parkolo.

« Az iskola oktatoi kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hidnyzo tanu-
l6kat haladéktalanul megszamolni, azonnal megkezdeni a levonulast a megadott ut-
vonalon keresztiil, a tanulok kiséretét ¢és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gyiilekezo helyen tartézkodni.

+  Arendorség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

«  Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi illetve szakmai vizsgak idotartama
alatt torténik, az iskola igazgatoja haladéktanul kételes az eseményt a fenntartonak, a
Korményhivatalnak és szakmai vizsga esetén a BOKIK-nak is bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi, illetve szakmai vizsga mielébbi folytatdsanak megszerve-
zesérol.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a szak-
képz6 intézmény miikddtetése nem lehetséges,

* a szakképzo intézményre kiterjed6 veszélyhelyzet esetében az igazgato,

» a telepiilésre kiterjedé veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a fenntart6 egyideji értesite-

se mellett,

« amegyére, fovarosra kiterjedé veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi

szerv rendkiviili sziinetet rendel el.
Rendkiviili id6jarasi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofiivas) az intézmény igazgatoja,
vagy az iskolavezetés valamelyik tagja tajékozodik az aktualis kdzlekedési helyzetrdl. Indo-
kolt esetben a vidékrdl naponta bejaro didkok szamara lehetdvé teszi az €piilet elhagyasat s
a hazautazast, vagy szamukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést kollégiumban, vagy a
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véarosban lako osztalytarsaiknal. A rendkiviili id6jarasi helyzet miatt elmaradt tanitasi napok,

illetve a tanitasi orak/foglalkozasok potlasarol az oktatoi testiilet a kialakult helyzet pontos
megismerése utan oktatoi testiileti értekezleten dont.

6.8. Karbantartas és kartérités

A gazdasagi igazgatd helyettes felelos a tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek,
tornaszobak és mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért és az azokban elhelyezett
eszkozok karbantartasaért. Az eszkozok, berendezések hibdjat a teremben tartézkodo okta-
to/pedagogus koteles a gazdasagi igazgato helyettes tudomésara hozni a neveldi szobdkban
elhelyezett karbantartasi flizetben rogziteni. A hibas eszkozoket ki kell adni a karbantarto-
nak, a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételérdl a gazdasagi igazgato helyettes taje-
koztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.
Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kar
okainak kivizsgalasa az igazgato feladata. Ha megéllapithat6, hogy a kart az intézmény ta-
nuldja okozta, a hatalyos jogszabalyok alapjan kell eljamni.

A tanulé altal okozott karokrél az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni, a gazdasagi igaz-
gatohelyettes feladata a kér felmérése, a kértérités Osszegének megallapitasa. A kartérités
sziildvel, gondviselovel torténd rendezése az osztalyfonok feladata. Ha a kartéritésre valo
felhivas eredménytelen, az iskola birdsagi pert indithat a tanulé gondviseldje ellen.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybe vevok a helyiségek bérbeadasarol szol6 megallapo-
das szerinti id6ben, 1étszamban és el6irt tevékenység végzésére tartozkodhatnak az épiilet-
ben. Az igénybe veviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosseggel
tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban
foglaltakat, melyrol kelld tajékoztatast kapnak, és ezt alairasukkal igazoljak.

7. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLA-
TAS RENDJE
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

« aNemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

« 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kezikonyvve nyilvani-
tas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl,

« Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatas, valamint az iskolai tan-
konyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet modositasarol

e Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. év-

folyamokra torténd egyiitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasa-

rol
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+ A Korméany 1092/2019. (III. 8.) hatarozata a téritésmentes tankdnyvellatasnak a koz-

nevelés nappali rendszer(i iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésé-

rol.
A hatélyos, tankdnyvvé nyilvanités, tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas

rendjérdl szo6lé6 miniszteri rendelet szerint a tankonyvfelelés a rendeletben megszabott hatar-
idére elkésziti a tankdnyvrendelést, és az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjét, mely sza-

balyzat az SzMSz mellékletét képezi.
A rendelet el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosseg

véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatoje hatdrozza meg minden eév december
15-ig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arrol, hogy az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikddési szabalyzata-
ban kell meghatarozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszek, iskolaszék
hianyaban képzési tandcs ¢s az iskolai didkonkormanyzat.

8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

8.1. Az egészségiigyi prevencio rendje

Az intézményben heti 1napon, a rendelési id6 alatt, védéndi ellatasban részesiilhetnek a ta-
nuldk. a védénd fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskola-
orvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rdgzitett, megel6z orvosi intézkedéseket és szliré-

vizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzodéses megallapodas alapjan az iskola-

egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:
- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgélata €s ortopéd szirése,
- a kénnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
- a gyermekek kotelezo véddoltasokban valo részesitése,
- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

- a felvételi eljaras keretében megtartott egészségligyi €s pdlyaalkalmassagi vizsga-

latok elvégzese,
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- a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségugyi el-

lenOrzése,
- tiidészilirés megszervezese,

- fogaszati kezelés megszervezése,
- tankonyhan dolgozok bdrgyogyaszati vizsgalatinak intézése.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a tanitast a
lehet legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy

utan torténjenek.
Az orvosi vizsgalatok idépontjat a védéné az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos

egészségiigyi fiizetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott vezetohelyettes szamara.
Az osztalyfonokaket - akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanul6i az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktualis egészségligyi

ellatasrol.

8.2. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi ellatas keretében a kovetkezd vizsgalatok elvégzése tortenik:

- Szakképz6 évfolyamokra jelentkezoknél beiratkozas el6tt egészségligyi alkalmas-

sagi vizsgalat.
- A 9. évfolyamos tanuloknal egészségligyi alkalmassagi vizsgalat.
- Valamennyi tanulonél évente 1 alkalommal fogaszati szlrovizsgalat.
- Valamennyi tanuloknal évente egyszer egészségligyi szlirvizsgalat.
- Testnevelési besorolashoz, esetleges felmentéshez sziikséges vizsgalat.
- Siirgbsségi betegellatas a rendelés idejében.
- Fizikai allapot felmérése évente.

- NETFIT mérés

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

8.3. Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilago-
sitast. Az iskolaorvos és a védénd az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges €letmodra
nevelése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.
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Kiilénosen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasai-
r6] (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az €letkoruknak megfeleld modon
tajékozodhassanak. Az intézmény egészségnevelése minden 6rdn, de kiemelten az osztaly-

f6noki orakon folyik.
8.4.Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulo ellatasa.

« Az iskola gondoskodik a tartés gyogykezelés alatt all6 tanul¢ tanulményainak folytatasarol
és felkészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.

« A tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytato tanulo
felkészitése az egészségiigyi intézményben vagy a rehabiliticiés intézményben, otthoni ella-
tas keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezheté meg.

« Az iskola a sziilé részére tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas ke-
zelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagogiai szakszolgélathoz vagy mas szakella-
tast biztosito intézményhez.

« A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanulo nevelés-oktatdsahoz sziikséges eszkozoket
az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény, a specialis eszkozoket az
egészségiigyi, illetve rehabilitacios intézmény vagy a gydgypedagogiai, konduktiv pedago-
giai eszkozok és segédanyagok kolesonzése tevékenység keretében az egyseges gyogypeda-
gogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény biztositja.

8.5. A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

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

A tanulok szamdra minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté soran szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztato megtor-
téntét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal iga-
zoljak.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend szerint bal-
esetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanara-
inak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: természetismeret, szamitastechnika, testnevelés, valamint a csoportos szakmai gya-
korlatok. Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes

balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanu-
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l6kkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo ta-
nuldk szdmara potlolag kell ismertetni az eléirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A tanuldk (testnevelés oran, iskolai rendezvényeken) az iskola udvaran csak feligyelet biz-
tositasa mellett tartozkodhatnak.

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek megelézése céljabol feladat az iskolai mosdokban
szappan, papirtoriilkozo biztositasa, folyamatos fertétlenités.

A szaktantermekben, tanmiihelyekben a tanulok csak feliigyelettel tartézkodhatnak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely teve-
kenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeto
oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibovitésre keriilnek.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamadra kotelez6. Az az oktato, aki
nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A tanulébaleset helyszinén jelenlévé oktato elsdsegélyben részesitheti a balesetet szenvedett
tanulét, de csak olyan mértékben, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és meg kell varni.

Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy az hogyan lett volna
elkeriilheté. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében. A szitkséges modosito intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato6 altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkave-
delmi t4jékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelos meg-
bizésa az intézmény igazgatéjanak feladata. A tajékoztaté tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatdk a tanitasi orakra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd ha-
taskore, aki sziikség esetén szakember éltal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. Az oktatok altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Az iskola igazgatéja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkave-
delmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
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idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi sza-

balyzat tartalmazza.

8.6. A mindennapos testnevelés szervezése, iskolai sportkorok

A szakképz6 intézmény azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik,
legaldbb napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanulok fizikai allapotanak és
edzettségének mérésérdl és mérési adatainak azonositasra alkalmatlan modon a Nemzeti
Egységes Tanuléi Fittségi Teszt rendszerbe torténd tovabbitasarol.

A gyogytestnevelés-orakat a pedagogiai szakszolgalat feladatainak ellatasara kijel6lt nevele-
si-oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti hdrom, de legfeljebb heti 6t
foglalkozas keretében. Ha a tanuld szakorvosi javaslat alapjan a testnevelésoran is részt ve-
het, akkor szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az
esetben a gyogytestnevelés- és a testnevelésorakon valo részvételnek egytttesen kell elérnie
a heti 6t 6rat, ezek aranyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.

A szakképzé intézmény biztositja a szakképzé intézményi sportkor mikddését. Az iskolai
sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint létre-
hozott iskolai csoportonként — hetente legaldbb kétszer negyvendt perc biztosithato.

Az intézmény-vezetés és az iskolai sportkorok kozotti kapcsolattartas alapja a testnevelés
munkak6zosség altal elkészitett munkaterv, melyet az iskola igazgatdja a tanév elejen besze-
rez. A tanév soran biztositja a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A munkakozosseg-
vezetd a tanév végén beszamol a sportkori tevékenységekrol. Egyebekben a testnevelés
munkakozosség-vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény igazgatoja. Az isko-
lai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban miik6do
diaksport egyesiilet is ellathatja.

Az iskolavezetés és az iskolai sportkor egyeztet a tanév elején a tdmogatd iskola programba
bevont tanulék sportkori tevékenységének nyomonkdvetésérol, melynek eredményérél a
sportkor vezetése, félévente tajékoztatja az intézmény vezetését.

Far s F__F

8.7. A tanitasi éran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényel, szikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kivilli egyeb foglalkoza-
sokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a
tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds oktaté megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.
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A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, véarosi, kistérségi és orszagos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészité-
sért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettesek a
feleldsek.
A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetel-
meényekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott oktatd tartja. A
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarokkal kiizd6 tanuldk, tovabba a sajatos nevelési
1gényt tanulok segitésére heti rendszerességgel fejleszté foglalkozasokat szerveziink gyogy-
pedagogus vezetésével. Az oktatast eldsegitd tevékenységek tartalmat a szakértdi vélemé-
nyek fejlesztési javaslatai hatarozzak meg. Fejlesztési teriiletenként alakitjuk ki a kiscsopor-
tos foglalkozasok kereteit. Amelyek a KRETA napléban is szerepelnek.
A tamogato iskolai foglalkozasok felsorolasa:

* Fejlesztd foglalkozasok

* Egyéni felkészitések,

*  Ertékel6 megbeszélések
Célja: a lemorzsolodas csokkentése, az egyéni eredmények javuldsa, a munkaerépiaci al-
kalmazas el6segitése, alap és kulcskompetenciak fejlesztése
Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai ke-
retben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis, torté-
nelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osz-
talyfonoki oran kézdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a korosztaly szamara. Fe-
lelds oktatot az igazgatd bizza meg.
A tanulmanyi kirandulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezese €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok

szervezésének €s lebonyolitasanak kérdéseit vezetdi utasitasban kell szabalyozni.

A kiilonbozo szakkoroket a magasabb szintl képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiig-
goen inditja az iskola. A szakkdroket vezetd oktatokat az igazgato bizza meg. A foglalkoza-
sok elore meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a latogatottsagrol szak-
kori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor milkodéséért. A szakkori akti-
vitas tiikr6zodhet a tanuld szorgalom €s szaktargyi osztalyzataban. A szakkdrok miikodésé-
nek feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

A szakkor 1étszama minimum 6 6.

A tanuldk mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkor foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
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oktatok. Az iskola lehetdséget nyuijt tanuldinak a kiilsnbozé sportagi (kosarlabda, roplabda,
labdaragas, asztalitenisz, aerobic) foglalkozasokon es versenyeken valo részvételre.

8.8. Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenvek és bajnoksagok

A digkok tanulményi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valod
részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.

A tanuldk az intézményi, a regionalis és az orszadgos meghirdetést versenyeken vehetnek
részt szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munka-
kozosségek hatarozzak meg, és felelosek lebonyolitasaért. A szervezést a kijeldlt munkako-

zOsségvezets iranyitja.

Tanulményi és kozosségfejleszté kirandulisok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melynek célja - a szak-
mai program célkitiizéseivel dsszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségeének meg-
ismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiili munkanapon, vagy tanitasi szi-
netben szervezhetok. Az osztalykirandulas tervezetét irasban kell leadni az igazgatohelyet-
tesnek. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell ter-
vezni. Sziili értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével egyeztetni a kirandulas szer-
vezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziilo-
ket az e-naplé utjan kell téjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek
vallalasarél. A tanuld szocialis helyzetétél, tanulmanyi eredményétol fiiggen a kirandulas
koltségeihez az iskola is hozzajarulhat. A kirandulashoz annyi kisérd oktatot vagy sziilét kell
biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsahoz szilkséges, osztalyonkent leg-
alabb két £6t. Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturalis intézmények latogatasa

Miizeum, szinhaz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idén kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok sza-
mara. Tanitasi idoben torténé latogatasra az igazgatd, vagy a kompetens igazgatohelyettes
engedélye szitkséges. Az osztalyfonok minimum 3 munkanappal a szervezett program elott
irasban (az erre a célra készitett Girlapon) leadja a program leirasat €s idépontjat az igazgato-
nak. A program engedélyét az igazgaté adja ki, a kiséré oktatok helyettesitését az lgyeletes
igazgatohelyettes irja ki.
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Egyéb rendezvények

Az iskola tanuléi kozosségei (osztalykdzdsségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egy€b rendez-
vényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitaséhoz akkor kell kér-
vényt benylijtani az intézmény igazgatoja, ha a tanulok az iskola helyiscgeit igénybe kivan-
jak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idot.

A dohinyzissal kapcsolatos eléirdsok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok sem do-
hanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskola-
ban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre ar-
talmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatéasa alatt all, nem lehet beengedni. Ha tavolléte mulasz-
tasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak kell tekinteni.

A nemdohanyzok védelmérol szold 1999. évi XLII. torvény 4. § (8) szakaszaban meghataro-
zott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmeény
munkavédelmi feleldse.

9. A szervezeten beliili kapcsolattartds rendje, formija, a vezetk kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Egy szervezet hatékony, eredményes miikodoképességének alapfeltétele a jol miikodé belsd
kommunikacios halozat. Intézményiinkben nagy hangsilyt fektetiink valamennyi érintett
résztvevd (oktatok/pedagogusok, egyéb alkalmazottak, tanuld, sziilék/torvényes képviselok
sth.) folyamatos tajékoztatiséra. Az e-maileken, iskola honlapjan, elektronikus naplon ke-
resztiil kiildott iizenetek, hirek mellett nagy hangsulyt fektetiink a személyes talalkozasokra.
Ezeket egészitette ki a virushelyzet a digitalis térben rendezett virtudlis megbeszelesekkel,

értekezletekkel (Google Meet).

9.1 Az iskolako6zosség
Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott

munkavallaloknak az sszessége.

9.2 A munkavallaléi (alkalmazotti) kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé admi-

nisztrativ és technikai dolgozokbol all.
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Az igazgaté — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozdssé-
gek

e didkdonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

9.3. Az intézmény oktatoi testiilete

Az oktatéi/ neveld testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tandcskozé és déntéshozo
szerve. Az oktatoi testillet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképz6 intézmény miikodé-
sével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatérozott tigyekben donté-
si, egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatdi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktaté munkakort bet6ltd
munkavallaldja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb felséfoku
végzettségl dolgozdja.
A nevelési és oktatasi intézmény oktatdi testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a neve-
lési — oktatasi intézmény mikodésével kapesolatos tigyekben a kdznevelési térvényben ¢€s
mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezod €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktat6i/ neveldi testiilet dont:
* a szakképzo intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
* a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatinak €s hazirendjének el-
fogadasarol,
* aszakképz06 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
+ aszakképzo intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasarol,
» atovabbképzési program elfogadasarol,
* az oktatdi testiilet képviseletében eljaro oktato kivélasztasarol,
 a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol, a tanuldk osztilyozo-
vizsgara bocsatasardl,
+ a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi iigyeiben, 9. jogsza-
balyban meghatarozott mas tigyekben.
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intézmény mi-
kodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben kétele-

z6 az oktatdi testiilet véleményének kikérése.
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9.4. Az oktatéi / neveléi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

«  félévi és év végi osztalyozo konferencia,

* tajékoztatd és munkaértekezletek,

* nevelési értekezlet,

« rendkiviili értekezletek (szikség szerint).
Rendkiviili oktatoi / nevel6i testiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény lényeges prob-
lémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢le-
tet atalakito, megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt az oktatéi
testiilet tagjainak legalabb 25 szézaléka, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt
indokoltnak tekinti. Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezeto, valamint egy

az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ald.

9.5. Az oktatéi testiilet szakmai munkakozosségei

A szakképzési torvény szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola oktatéinak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfel-
adata a palyakezdd oktatok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok veze-
téoktatonak megbizasara. A munkakozosség — az igazgaté megbizasara — részt vesz az iskola
oktatéinak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi lebonyolitasa-
ban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezéseben.

A munkak6zosségek részt vesznek az iskolai oktato-nevelé munka bels fejlesztésében (tar-
talmi és modszertani korszeriisités). Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, a tanuldok
ismeretszintjét folyamatosan mérik, értékelik, felkészitik a tanulokat a versenyekre, a tehet-
séges tanulok szamara szakkoroket szerveznek. Részt vesznek palyazatok, tanulmanyi ver-
senyek szervezésében, lebonyolitdsaban. Osszeallitjak az érettségi vizsgak szobeli és szak-
mai vizsgik gyakorlati tételsorait, ezeket értékelik. Segitséget nyujtanak a munkakdzosség-
vezetdnek a munkaterv, valamint a munkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések,
értékelések elkészitéséhez.

A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyita-
sa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciodramlas biztositasa a vezetés €s az

oktatd kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intéz-
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mény igazgatéjanak a munkakozosség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkakdzdsség mun-
katervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakozosség
munkajarol.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javasla-
tot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa leg-
feljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az igazgato jogkdre. Az intézményben kozismereti, és

szakmai munkak6zosségek mitkodnek.

9.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

9.4.1 A szakmai munkakozosségek feladatai
Az oktatéi testiilet feladatainak atruhazésa alapjan — a szakmai programmal €s az €éves mun-

katervvel dsszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

« Javitjak, koordindljik az intézményben folyé neveld-oktato munka szakmai szinvo-
nalat, minoségét.

« Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitasa,
a gyorsabb informéaciéaramlés biztositisa érdekében ugy, hogy a munkakozosseg-
vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény igazgatojaval. Az in-
tézmény igazgatoja a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal besza-
moltatja.

A munkakdzosség a tanévre szo6lé6 munkaterv alapjan részt vesz az intézmenyben fo-
ly6 szakmai munka belsé ellenérzésében, az oktatok értékelési rendszerének miikod-
tetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

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

 Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

«  Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjet.
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«  Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, a probaérettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, az érettségi vizsgak szobeli és szakmai vizsgdk gyakorlati tételso-
rait, ezeket fejlesztik és értekelik.

« Az elektronikus naplo szabdalyzata szerint vezetik a digitalis napld haladasi €s oszta-
lyozo részeit, rogzitik a tanulok hianyzasait.

+ Az intézmény rendelkezik interaktiv tdblakkal, melyek valamennyi szaktandr szama-
ra elérhetéek a szinvonalas szakmai munka érdekében.

« Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzé féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

» Az intézménybe tjonnan keriil6 oktatok szamara azonos vagy hasonl6 szakos oktato
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetoinek.

+  Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timoga-

t6 szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

« Osszeillitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a munka-
kozosség éves munkatervet.

* Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai é€s oktatoi
munkajat.

« Az igazgato altal kijelslt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében be-
szamol a munkakozosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatai-
rol.

«  Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

« Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarél, munkafegyelemérdl, in-
tézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat lato-
gat.

« Az igazgaté megbizdsara az oktato teljesitményértékelés rendszerében szakmai el-
len6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intéz-
mény vezetésének.

« Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetGsége elott és az
iskolan kiviil.

+  Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységé-

rol az oktatoitestiilet szamara.
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« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa elott koteles meghallgatni a munka-
kozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili egyez-
tetésre, mert a kozosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles

tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérol, ha a munkakozosség-vezetd szeme-

lyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

9.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kézosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd cso-

portja. Dontési jogkorébe tartoznak:
* az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
+ kiildottek delegalasa az iskolai diakénkormanyzatba,
+ dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok.
Az osztalyfénokot az igazgato bizza meg minden tanév augusztusaban, elsésorban a felme-

nd rendszer elvét figyelembe véve.
9.6. A sziilk/torvényes képviselok és az érdeklodok tijékoztatasanak formai

9.6.1 Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb ha-

rom sziildi képviseléi értekezletet tart (szeptember, januar, 4prilis vagy majus honapban).
Ezen il a felmeriilé problémék megoldasa céljabol az igazgatd és az osztalyfonok rendkivii-

li sziilé/torvényes képviseldi értekezletet hivhat Ossze. Osszevont sziiléi értekezletet az

igazgatd hivhat ossze.

9.6.2 Tanari fogaddorak
Az iskola valamennyi oktatdja/pedagdgusa tanévenként — az igazgato éltal kijelolt idépont-
ban — két alkalommal (november és februar honapban) tart ugynevezett dsszevont fogado-

orat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc
Ha az oktatonak/pedagégusnak nem sikeriilt minden sziilével/térvényes képviselovel meg-
beszélést folytatnia, a fogaddora idotartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30

perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6/torvényes képvisel6 a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzul-
talni gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy

elektronikus levél utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.
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Az igazgatdval és az igazgatOhelyettessel — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon

vagy elektronikus levél tjan torténd idépont-egyeztetés utdn kizarolag a fogadonapjukon

kerulhet sor.

9.6.3 A sziilok/torvényes képviselok irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, az oktatok/pedagdgusok és az osztalyfonokok az elektronikus naplo
vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével/torvényes képviseld-
vel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus naplé révén kiildott elektronikus
levéllel, esetleg kozvetlen e-mail kiildésével torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus naplé tizenetkiildo
funkcidjaval vagy elektronikus levél tjan értesiti a sziiloket/torvényes képviseloket a tanulo
gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, igazolatlan mulasztdsai, hdzirendsért6 maga-
tartasa vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az elektronikus naplo utjan
tajékoztatja a sziiloket/torvényes képviseldket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek idépontja-
rol, rendezvényekrdl, befizetési kdtelezettségrol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy

héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldt.

9.7. Képzési tanics
A szakképzo intézményben

« a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdeké-
ben,

» aneveld-oktaté munka tamogatasa,

« az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru ta-
nulé esetében a kiskort tanuldk térvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szak-
képz6 intézmény mikddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmikddésének elo-
mozditasa, €s

* a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében megha-
tarozott tagokbol allo, a szakképz6 intézmény muikddését, munkajat érintd kérdések-

ben véleményezo és javaslattevo testiiletként mitkodo képzési tandcs hozhato létre.

A szakképzési torvény127. § (7) bekezdése alapjan a szakképz6 intézménynek lehetdsége
van arra, hogy képzési tanacsot alakitson. Jelen dokumentum jovdhagyasdig alapitasra vo-

natkozo megkeresés nem érkezett.
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10. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A

VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES A KEPVI-

SELET SZABALYAI

10.1. A fenntartéval valé kapcsolattartas

Havi rendszerességgel fenntartoi értekezletet tartunk, ahol jelen vannak a fenntarto képvise-
161, az igazgato, a helyettese, a tagozatvezetd, és a gazdasagi vezeto.
Az igazgaté ezen tilmenden koteles az intézmény mukddésct érintd fontos eseményekrol,

tényekrdl a fenntartot tajékoztatni.
10.2. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: igazgato, igazgato-helyettes, gazdasagi i gazgatd-helyettes
tagozatvezeto.

Az intézmény vezetésége, mint testiilet: konzultativ, véleményezo ¢s javaslattevo joggal
rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az intézmeény vezetOsége sziitkség szerint megbe-
széléseket tart, melyrol irasban emlékeztetd feljegyzés késziil. Az intézmény vezetOsége

egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseloivel.

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

A szervezeti egységek élén vezetd megbizasi dolgozo all.
A vezetdk kozotti hierarchia szintek:

s igazgato

+ igazgatd-helyettes/ gazdasagi igazgato-helyettes

» szakmai munkakozosség-vezetok

A havi rendszerességli munkaértekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a magasabb
vezetd és a  vezetd megbizasi  dolgozo azonos  felelosséggel  tartozik.
Elsddleges beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezeté beosztasu dolgozonak
van, de az intézmény életével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni a vezetdjé-
tol.

A szervezeti egységre vonatkozé dontés meghozatala elétt az igazgatd koteles kikérni az

egységvezetd véleményét. A dontés meghozatala az igazgatd mérlegelési jogkorébe tartozik.

Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az igazgato jogosult, amennyiben ezt a kote-

lezettségét valamely alkalmazottra it nem ruhazta.
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Intézményen beliil az alkalmazottak szamara az alabbi kommunikécids és informécids rend-
szer mikodik:
* munkavallaldi/oktatoi értekezlet

e vezetdi értekezlet

A tanév szorgalmi ideje alatt minden hénapban havi egyszer munkaértekezlet a vezetdseég

széamara.
Hatéaskorébe tartoznak déntési joggal azok az iigyek, melyek az intézmény heti feladatainak

megoldasat jelentik, valamint véleményezési és javaslati jogkérrel az intézmeény €letét €rintd

minden Ugy.
Az alkalomszeriien — tobbségi tamogatassal — meghozott dontések minden tantestiileti tag

szamara kotelezo érvénytiek!

10.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetd helyettesitésére vonatkozd tovéabbi eldirasok:

* a helyettesek/szakmai munkakozosségvezetok csak a napi zokkenomentes miikddes
biztositasara vonatkozd intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetok helyett,

« a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, amelyek gyors ligyintézést igényeknek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténo ellatasara a munkakdori
leirdsukban felhatalmazast kaptak,

« a helyettesités soran a helyettesek a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyza-
taiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkdrében utalt ligyekben nem donthet-

nek,
Az igazgaté tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldséra kiilon intézkedés ad

felhatalmazast.
Az iskolatitkar beszamolasi kotelezettsége és feleldssége kiterjed a munkakori leirdsa szerin-

ti feladatokra.
Egyéb kézvetlen munkatarsai: szakmai munkakdzosség-vezetok.

Szakmai munkakozdsségi értekezletek
A tanév szorgalmi ideje alatt havonta, - a munkakozosségekben, tagozatokban felmertilt

problémaék, szakmai kérdések megoldasara szolgalnak.
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Oktatéi munkakozdossegi értekezletek

Hatéaskorébe dontési joggal tartoznak az intézmény szakmai és pedagogiai arculatat megha-
taroz6 pedagodgiai iigyek, valamint véleményezési és javaslati jogkorrel az intézmény napi
munkajat meghatarozo tigyek tartoznak.

Alkalmazotti értekezlet
Tanév elején és végeén van.
Témaja: a két értekezlet kozotti id6szak elvégzett munkdjanak értékelése, a kovetkezo 1d6-

szakra feladat meghatarozas.
Hataskorébe tartoznak véleményezési és javaslati jogkorrel az értekezlet el€ keriilé tigyek.

Soron kiviili megbeszélések, értekezletek
A vezetd beosztastiak vagy a beosztottak barmely munkakori teljes csoportja, illetve az al-

kalmazottak legalabb 30%-4nak kezdeményezésére Ossze kell hivni.

10.5. Az intézmény kozosségeinek kapcesolattartasi formai

Kiilonbozo értekezletek, bizottsagi iilések, szocidlis, ifjusagvédelmi tigyek, iskolagytlések,
nyilt napok.

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét, a kapesolattartas rendszeres formait
a megbizott oktato és pedagégusvezetOk segitségével az igazgato fogja Ossze. Az intézmény
kézosségeinek kapcsolattartasiban a rendszeres idopontokat az iskola éves munkaterve tar-
talmazza.

A kiilonbdz6 kapesolattartasok konkrét idépontjat az intézmeny hirdetétablajan kell kifiig-

geszteni.

10.6. Az osztalyfonik feladatai és hataskore

« alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmeny pedagogiai elveil sze-
rint neveli osztalyanak minden tanuldjat a személyiségfejlédés tényezoit figyelembe
véve,

» segiti a tanulokozosség kialakulasat,

«  koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja Oraikat,

« aktiv pedagégiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi kozosségével, a tanitvanyai-
val foglalkoz6 tandrokkal, a tanuldk életét. tanulmanyait segité személyekkel,

+ figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetd tanulok segitésére,

« a KRETA ellenérzok folyamatos ellenérzése kiiléndsen azon tanuldk esetében, akik-
nél varhato, hogy jegyeit nem tudatja sziileivel, sok elégséges ¢s elégtelen osztalyza-
ta van, vagy tobbszor nem volt ellen6rzéje, vagy a sziilé nem eléggé figyel gyerme-
kére az el6z6 tapasztalataink alapjan. Az ellen6rzo atnézését €s a jegyek potlasat az
osztalyfénok datummal és aldirasaval a kinyomtatott oldalan dokumentalja. Bukas
lehetéségének veszélyérdl a sziil6t félév eldtt, legkésobb januar elso hetében, év vége
elétt majus elsé hetében koteles értesiteni az osztalyfondk, ellenorzon keresztiil, ha
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nines ellendrz6 ez id6 alatt akkor telefonon hivni kell a sziilét. Félévi és év végi var-
hato érdemjegyekrél a tanulét januar 15-ig illetve majus 25-ig tdjékoztatjuk.

«  mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti,

 sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, a KRETA utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulé magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérél, ellatja az
osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat

« KRETA (osztalynaplé, torzskonyv preciz vezetését, a félévi és év végi statisztikai
adatok szolgaltatdsat, a tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio stb.),

« gondoskodik a kételezd orvosi vizsgalat alkalmaval osztalya kiséretérdl, feligyelete-
101,

« tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremikddik a tanoran kiviili tevékenységek megszervezésé-
ben,

« javaslatot tesz a tanulok jutalmazaséra, segélyezésére, biintetésére,

részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkdiban, javaslataival €s észrevételé-
vel a kijelslt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének eredme-
nyességét,

+ anevel6—oktaté munkdjahoz tanmenetet készit,

+ tanulmanyi kirandulas, kirandulast szervez és vezet,

» szinhazlatogatast szervez.

« Az osztalyfonok feladata: a tankdnyvrendelés dsszeallitasa a jogszabalyban és ennek
alapjan késziilt iitemtervben rogzitettek szerint. Az igényeket felméri, dsszesiti.

10.7. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadményozési jogra vonatkozo eljarast a 12/2020 (I1.7) Korm. rendelet 124.§-a hatarozza
meg.

A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetdnek az ligyek érdemi elintézésére vonatkozo
eljarasi intézkedése Hivatalos irat kiadméanyozasa az igazgaté hataskore.

Ez a jogosultsag atruhazhaté a vezetdség tagjaira abban az esetben, ha olyan dokumentumot
kell kiadni, ami nem szorosan vett vezetdi funkcio.

Az tigyintéz6 az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kételesek
elintézni. Az iigyintézének az iigyeket dokumentalo, illetve az ligyintézéséhez kapcesolodd
kiadvanyok készitése érdekében kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes vezetd, helyettes
részére bemutatasra elé kell terjeszteni. Az iigyintézé a kiadvanytervezetet, amennyiben az
irat tartalma és alaki kellékei megfelelnek, a vezetd vagy helyettese fellilvizsgélata utan a
kiadvanyozasi joggal rendelkez6 intézményvezetének mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvany tervezetet "K" (kiadhatd) jelzéssel, névaldirassal (vagy an-
nak roviditett valtozataval), valamint a keltezés feltiintetésével adja ki. A kiadvanyozott in-
tézkedés szovegén elkiildés elétt - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elkiildés utan a
kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithato.
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Kiadmanyozasi joga az igazgatonak/tagintézményvezetonek/tagozatvezetdnek van, aki e
jogat a kovetkezé teriiletre és esetekre vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdi-

nak:

A kiadmanyozis teriilete, | A kiadmanyozassal
esetei érintett személy
Igazgato teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az
Nyitott Ajto Baptista igazgatd tartos akadalyoztata-
Szakképz6 vonatkozasaban sa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatasa
nem tiir halasztast

A tanuléi hianyzasokhoz kap-
csolodo tevékenységek, szak-
ért6i bizottsaggal torténd kap-
csolattartds, szakmai vizsgak-
kal kapcsolatos feladatok ese-
tében, érettségi vizsgak szer- | Tagozatvezetd
vezésével kapcsolatos felada-
tok, félévi értesitok és év végi
bizonyitvanyok alairasa tanu-
l16balesetekkel kapcsolatos
feladatok

Intézményegységek

Igazgatohelyettes

Nyitott Ajto Baptista
Szakképzo, miivészeti tagozat
és felnottképzés vonatkozasa-
ban

Képviseleti jog

Az intézmény képviseletére a fenntarté altal meghatdrozottak szerint a fenntarté vagy az
intézmény igazgatdja jogosult. Az intézményt a fenntarto képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint birésagok és mas hatdsagok elott.

A fenntarto akadalyoztatasa esetén az intézményt a fenntart6 altal meghatalmazott személy

képviseli.

11. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA,
ERINTETTSEGE ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A tobbeélu szakképzo intézmény igazgatoja az alabbiak szerint kételes gondoskodni arrol,
hogy 6 vagy helyetteseinek akadalyoztatdsa esetén a:

*  vezetdi,

« vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy:

« az intézmény igazgatoja a szitkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa, (beteg-
sége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetOi feladatokat az igazga-
t6 helyettesének kell ellatnia.
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az igazgato helyettese a sziikséges, vezeto-helyettesi feladatkércbe tartozo teendoOket
akadalyoztatasa miatt nem tudja ellatni az intézményvezetd-helyettesi feladatokat az
alabbi tablazatban megjeldlt személyeknek kell ellatnia.

A vezetd megnevezése, akit helyettesite- | A helyettesitd megnevezése (munkakor

ni kell és név)
igazgatd igazgatohelyettes
igazgatohelyettes tagozatvezeto illetve szakmai munkako-

z0sség-vezetod

12. Az oktatéi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. tv. 51. § (2) bekezdese szerint az oktatoi testiilet

dont:

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

a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak ¢s hazirendjének el-
fogadasarol,

a szakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a szakképz6 intézmény munkdjat dtfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfoga-
dasarol,

a tovabbképzési program elfogadasarol,

az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsarol, a tanulok osztalyozo-
vizsgara bocsatasarol,

a tanulok, illetve a képzésben részt vev$ személyek fegyelmi iigyeiben, jog-

szabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Tovabba az oktatoi testiilet véleményt nyilvéanithat vagy javaslatot tehet a szakképz6 intéz-

mény miikédésével kapesolatos valamennyi kérdésben.

Intézményiinkben az oktatoi testiilet a szakképzésrol szol6 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 munkakozosségek johetnek elsodlegesen szamitasba.

Az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatok ellatasanak beszamoltatasi rendje:
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« az atruhazott feladatkorok mindegyikérdl az adott szakmai munkakozosség vezetdjeé-
nek, illetve a fegyelmi bizottsag esetében a bizottsag elndkének az oktatoi testilet

felé beszamolasi kotelezettsége van,
. a beszamoldas széban torténik, a feladat elvégzését kovetd oktatoi testiileti ér-

tekezleten.

13. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

(ideértve, a pedagdgiai szakszolgélat, pedagogiai szakmai szolgéltatas, a csalad-¢s gyermek-
védelmi szolgalat, valamint az egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval
valo kapcsolattartast)

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
¢ a fenntartoval,
*  mas oktatasi intézményekkel,
«  munkatigyi kdzponttal,
»  az intézményt tamogato6 szervezetekkel;
«  a gyermekjoléti intézménnyel, a jelzérendszer tagjaival;
» az egészségligyi szolgaltatoval,
»  egyéb kozosségekkel:
« azintézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozéival,
» ateleplilés egyéb lakosaival.

13.1. A fenntartéval valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd teriiletekre ter-
jed ki:
« az intézmény atszervezésére, megsziintetesére,
o az intézmény tevékenységi korének modositasara,
» az intézmény nevének megallapitasara,
+ az intézményben foly6 szakmai munka értekelesére
« az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.)
» az intézmény ellendrzésére
+ gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
+ szakmai munka eredményessége tekintetében,
 az ott folyé gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
+ a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések tekintete-
ben.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata az alabbi esetekben eseti:

« az intézményi SZMSZ jovahagyasa és modositasa, a nevelési/pedagogiai prog-
ramja jovahagyasa tekintetében.
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A fenntartdval valo kapcsolattartas formai:

» szobeli tajékoztatasadas,

» irasbeli beszamolo adasa,

«  egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytlésen valo részvétel,

« afenntarté altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa celjabol,

« specialis informéciészolgaltatas az intézmeny pénziigyi- gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

13.2. Mas szakképzési és oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas szakképzési és oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

¢ szakmai
s kulturalis
* sport €s

« egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

* rendezvények
» versenyek

A kapesolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol figgden alakulhat.
lgyeksziink erésiteni a kapesolatunkat a feladatellatas teriiletén miiksdd szakképzo és ok-

tatasi intézményekkel.
13.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
a tamogat6 megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény:

 anyagi helyzetérol,
«  tamogatassal megvaldsitando elképzelésérél, és annak elonyeirdl, az intézmény a
kapott tamogatéasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast vezessen, hogy

abbol a tamogatas
« felhaszndlasinak modja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithato legyen: a
tAmogatd ilyen iranyd informacioigénye kielégithet legyen.

13.4. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal és a Pedagogiai-Szakmai Szol-

galattal
Nevezett intézményekkel specidlis feladatukra valé tekintettel az intézmény igazgatdja altal

megbizott igazgatohelyettes tart kapesolatot, egyeztetve az érintett osztalyfonokokkel €s az
SNI, valamint BTM-es didkok fejlesztésével foglalkozo oktatokkal/gydgypedagogusokkal,
fejleszté pedagogusokkal.
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13.5. Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal

Az intézmény a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s a fennallo veszélyeztetett-
ség megsziintetése érdekében rendszeres kapesolatot tart fenn Gyermekjoléti Intézménnyel,
illetve a gyermekvédelem rendszeréhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatosagokkal.

Amennyiben a gyermeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk meg-
sziintetni, kezelni, a csalad- és gyermekjoléti szolgalat segitségét kérjiik. Ebben az esetben

az osztalyfonok és az altalanos igazgatohelyettes a kapcsolatot fenntarté személy.

Gvermekjoléti Intézmény

Az esetleges problémak, veszélyeztetd tényezok jelzésére a ,Jelzélapot” hasznaljuk, ame-
lyen a gyermek adatait, az aktualis problémat és a csaladdal kapcsolatos kiilonbozo tapaszta-
latokat irjuk le, ezzel is segitve a Gyermekjoléti Szolgalat munkdjat. A jelzblapot az osztaly-
fonok kiildi el. Erre a jelzésre a Gyermekjoléti Szolgalat hivatalos valaszt ad és jelz, hogy
milyen Iépéseket tesz a helyzet megoldasanak elosegitescre.

Az igazolatlan mulasztds esetén értesitjiik a teriileti csalad- és gyermekjoléti szolgalatot,
sziil6t, irasban, tovdbbi igazolatlan mulasztds esetén, az altalanos szabalysértési hatosagot,
illetve egyidejiileg értesitést kiild az intézmény a Gyermekjoléti Szolgalat is.

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

Az intézmény munkatarsaival kézos csaladlatogatdsokon is igyeksziink hatékonyabban segi-
teni a veszélyeztetettséget okozo tényezd/k megsziintetését.

A kiiléndsen problémas esetek kezelésére esetmegbeszéléseken vesziink részt a Gyermekjol-
éti Szolgalat, illetve az esetmegbeszéld miihelyekben az intézmény munkatarsaival és a ko-
zeli intézményekben dolgozo gyermekvédelmi feleldsokkel egyfitt igyeksziink lehetdségeket

keresni a problémakra.
Az intézmény munkatéarsai rendszeresen jarnak az intézményiinkbe eloadasokat tartani, €s

kérésiinkre szivesen részt vesznek a rendezvényeink lebonyolitasaban is.
A szocidlis tamogaté szolgaltatdsok bovitése, a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megel6zése érdekében keriilt orszagosan bevezetésre 2018. szeptember 1-jévelaz iskolai

szocialis segitd tevékenység.

A szakképzé intézményben biztositott preventiv jellegli tevékenység, mely a gyermek veszé-
lyeztetettségének megelézése érdekében a szocidlis munka modszereinek és eszkdzeinek

felhasznalasaval nyujt tiamogatast;

 segiti a gyermek beilleszkedését
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 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését,

» az azt akadalyozo tényezok feltarasat,

» akonfliktusok feloldasat,
 agyermek veszélyeztetettségének kisziirését.

Célcsoportja:

+ aszakképzo intézménybe jaro, tanulo gyermek,
» agyermek csaladja,
+ aszakképzo intézmény oktatoi/pedagdgusai,

+ az intézményben megjelend egyéb szakemberek.

Az iskolai szocialis munkas feladatainak végzése soran egyiittmikodik a védonovel, az osz-

talyfonokokkel, az iskola vezetdivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikddve. Hetente fogadoorat tart az iskola
diakjai és sziileik szamara.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csa-

14d- és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A gvermekvédelem rendszeréhez kapesolodo feladatokat elldté mds személyek. intézmények
és hatosagok
* Birosag
Amennyiben a rend6rségi nyomozas megallapitja a veszélyeztetés tényct birosagi targya-
lasra keriil sor ahol, a gyermekvédelmi felelést és az osztalyfonokok is beidézik tanukeént.
* Partfogd
Amikor egy jogerds biréi itélet partfogoi feliigyeletet rendel el az intézmény kapcsolatot
tart fenn a partfogoval is. Rendszeres irasos ¢s telefonos megbeszélés zajlik a gyermekvé-
delmi felelds és az osztalyfonsk bevonasaval.

* Hivatasos gyam
Tartés nevelésben é16, illetve neveldsziilénél elhelyezett gyerekek esetében az intézmény
kapcsolatban all a hivatasos gyammal, akinek beszamol az esetleges problémakrol €s a

gyerek fejlodésérol, tanulmanyi eredményeirdl.
Az egyéb kiilsd intézmények, hatosdgok megkeresésére az osztalyfondk pedagogiai véle-

meényt készit.
A hignyzassal kapcsolatos teendoket az ide vonatkozo mindenkori jogszabalyok szerint lat-

juk el.

13.6.Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
A tanulénak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.
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Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
* az iskolaorvos és
* a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kdzremiikddik még:
» afogorvos és a fogaszati asszisztens.

A tanulok tanévenként két alkalommal fogaszati szlirésen vesznek részt. Az ezzel kapcso-
latos eljaras a kovetkezok:

« afogorvos megadja a rendelés idopontjait, melyet az iskolatitkar a tanari szoba hirde-
totablajan hoz nyilvanossagra,

. az osztalyfénokok ebbe a tablazatba jelzik az altaluk kivalasztott idGpontot

« az osztalyfénok kotelessége a tanulokat a sziirésre elkisémi, majd az iskolaba vissza-
hozni. Nagy 1étszamu osztalynal a pedagdgiai asszisztens kiséri még a tanulokat.

A sziiréshez sziikséges adatokat az iskolatitkar biztositja.

Iskolaorvosi ellatés:
+ aziskolaorvos 1 napot t5lt el az intézményben a védondvel egyiitt.
Tanévenként meghatarozott évfolyamokon, meghatarozott idoben, orvosivizsgalatban, és

véddoltasban részesiti a tanulokat.

A vizsgalat idejérél és a vérhato oltasokrol a sziilket frasban tajékoztatni koteles.
Munkaltatojuk a MEFI. A feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja, melynek helye
minden iskolaban az orvosi szoba.

A védéné munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskola-
orvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok ltemezeset. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eléirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meg-
[étét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testtomeg,

testmagassag, hallds- és szinlatasvizsgalat stb.).
A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével, a gyakor-

lati oktatas-vezetovel és az osztalyfonokokkel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve. Hetente fogadoorat tart az iskola
digkjai szamaéra. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoira-
tokat, azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

13.7. Egyéb Kiilsé szervezetekkel, intézményekkel valo kapesolattartas (Kozosségi

Szolgalat)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalata-
161 sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet valamint a szakképzési térvény 107. §-a egy-
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értelmiivé teszi, hogy a kozosségi szolgalat megszervezése az iskola feladata ¢s ezt egyitt-

miikodési megallapodas utjan szervezi meg a fogado intézményekkel, ezért a diakok kozvet-

leniil csak akkor kereshetnek fel egy fogad6 intézményt, ha az iskola az adott fogadoé intéz-

ménnyel mar egyiittmiikodési megallapodés keretében rogzitette a tevékenységek tipusait és

feltételeit.

Az iskolak szamara fontos informécio, hogy az igazgatonak kell kijeldlnie a kozosségi szol-
galat felelosét az intézményben.
Az osztalyfonok vagy az ezzel a feladattal megbizott oktato a tanulo elémenetelét rogzitd

dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan
vezeti a kozdsségi szolgalattal 6sszefiiggd egyéni vagy csoportos tevekenységet.

Az iskolaban a K&zdsségi Szolgalat koordinalasaval az intézmény igazgatdja altal megbizott
személy foglalkozik. Feladatai a kovetkezok:

» a tanulok felkészitése, tajékoztatasa,

» pedagodgiai feldolgozas (mentoralds),

» a fogado helyekkel valo kapcsolattartas,

« egyiittmitkodési megallapodasok elokészitése,

» a tanuldk bevonasa a folyamat egészébe, az egylitt-
miikodés és kolesondsség elvének érvényesitése.

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

« adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,
« a tanuldk bevonasa a folyamat egészébe,
« esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor a tanuldk fogadoszervezethez

valo kisérése, feliigyelete,
« az egylittmiikodés és kolesondsség elvének érvényesitése.

13.8. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapesolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis

és sport tevékenység jellemzo.
Osszetarto szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illet-

ve mas jellegli programokban jelenik meg.

ﬁ;ns;ntezmenyl Kapesolal A Kkapcsolatot jelenté szervezet neve és cime
. Nyitott Ajté Baptista Kézpont
s lrenakiri 3530 Miskolc, Avasalja u. 96.
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altalanos és kozépiskolak, kdrzetbe tartozé dvodak, elérhe-

toség: www.oktatas.hu

Miskolci Egyesitett Szocialis, Egészségligyi és Gyermekve-

delmi Intézmény,

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

3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.

2. Mas oktatasi intézmeny:

3. Gyermekjoléti Intézmény

4. Pedagogiai Szakszolgalat

5. Pedagogiai Szakmai Sz0l-| by £rickole, 3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.
galtatas
6. Egészségiigyi szolgaltaté | Miskolci Egészség Fejlesztési Intézet, Miskole
7. Egyéb ME, EKE, Magyar Maltai Szeretetszolgalat

14. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDEJ, HAGYOMAYOK APOLA-
SAHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

14.1.Az intézményi hagyomanyok apolasa

Iskolai hagyoményaink érzése, dpoldsa és tovabbfejlesztése szervesen illeszkedik nevelési
elgondolasainkba. A hagyomanyok apoldsanak alapveto célja, hogy diakjaink ne csak racio-
nalisan, hanem érzelmileg is kotddjenek iskolankhoz.
A hagyomanyok orzése egy sajatos, specialis arculatot biztosit az iskolanak, és segit megkii-
16nbéztetni intézményiinket a tobbi hasonlo képzést nyijto iskolatol. Szinesiti a didkéletet, s
tovabb boviti a tanoran kiviili lehetéségeket.
Az intézmény eddigi hagyomanyainak dpolasa, bovitése, valamint az intézmény jo hirnevé-
nek megdrzése, oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyoményok apolasaval kapcsolatos teendéket, idopontokat, valamint feleldscket az ok-
tatoitestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
A hagyoményapolas kiilséségekben is megnyilvanul.
Ennek megfelelden az intézmény tanuléinak kételezo {innepi viselete:

« fehér ing, sotét alj.

14.2.Tanér4n kiviili hagyomanyos rendezvényeink:

«  Novemberben ,,Oszi mulattsag™ keriil megrendezésre.

« Az érettségi el6tt 4llo évfolyam hagyomanyos rendezvénye a szalagavatd iinnepseg,
melyre meghivast kapnak az innepeltek hozzatartozoi is.

« A téli sziinet el6tti héten karacsonyfat éllit a DOK, karacsonyi iinnepséget szerve-
ziink.

+ Farsangi bél

« Tavaszi sziinet el6tt ., Tavaszi mulatsag” szervez a DOK.

Majusban bticsuznak a ballago didkjaink az iskolatol.
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Majusban gyereknapot és pedagogusnapot szervezink.

« Az iskola évforduldinak mélto megiinneplése.

« Az iskola dolgozdinak kézds tanulmanyi kirdndulasa, mint kozosségformalo rendez-
vény.

+  Nyugdijba vonulé dolgozoink bucsuztatasa.

14.3. Hagyomanyos versenyeink
A tanév soran eldzetes iitemezés szerint orszigos, megyei és iskolai versenyen vesziink
részt. Az iskolai szintli szaktargyi versenyek megrendezésérol a munkakozosségek dontenek.
A verseny idépontjat és jellegét munkaterven rogzitik. Ez a verseny selejtezdjét képezheti

magasabb szintii versenyeknek.

14.4. Kulturalis és sporthagyomanyaink
Az évente megrendezett {innepélyeink — aktualitasuk mellett — jo alkalmat teremterek kultu-

rélis célok megvaldsitasara. Marcius 15-e, oktober 6-a, és oktober 23-a megiinneplése mel-
lett a ballagas, s a tanévzaro is lehetéséget kinal irodalmi és zenei betétek eldadasara, meg-
hallgatasara. Az iinnepségeken a mifaji sokszintiségre toreksziink.

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

Minden évben megemlékeziink a kommunizmus és a holocaust 4ldozatairdl, tovabba linne-

peljiik a Nemzeti Osszetartozas Napjat.

14.5. Kapcsolat a sziilokkel és leendé tanuléinkkal
« Az iskola elsésorban a varos és kornyéke igényeit elégiti ki, de az orszag barmely te-
riiletérol fogadunk tanulokat.
« Evenként irasos tajékoztato késziil a kovetkezo tanév tudnivaloirol.
« FEvente ..nyilt napot™ szerveziink, ahol az igazgatoi tajékoztatd meghallgatasa utan
megismerkedhetnek az érdekl6dok az iskolaval, az itt folyo képzésekkel.
« Informacidkat adunk iskoldnkrol a helyi TV-ben és a hirlapban, radioban, stb.

15. A SZAKKEPZO INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTA-
TASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS

RESZLETES SZABALYAI

A szakképzési torvény 32. § (3) bekezdése szerint az egyhazi jogi személy, illetve a vallasi
egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzo intézmény szervezeti és milkodési sza-

balyzataban és héazirendjében az adott vallas hitelveivel sszefliggd viselkedési és megjele-
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nési szabaly, jog és kotelesség, valamint hitéleti tevekenység is eloirhat6, amelynek vétkes
megszegése miatt a tanuloval, illetve a képzésben részt vevo személlyel az e térvényben, a
szakképz6 intézmény alkalmazottjaval szemben a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi
I térvényben (a tovabbiakban: Mt.) foglaltak szerint fegyelmi eljaras indithatd, illetve hat-
ranyos jogkovetkezmény allapithaté meg.

A szakképzési torvény 65. § (1) bekezdését is figyelembe véve a tanulo fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatérozattal fegyelmi biintetésben részesitheto

t5bb, korabbi fegyelmezd intézkedés eredménytelensége.
+ sulyosnak mindsithetd vétkes kotelezettségszeges, fegyelmi vétség,

25 6rat meghalado igazolatlan mulasztés eseten.

A fegyelmi biintetés lehet
*  megrovas,
+ meghatarozott kedvezmények, juttatisok csdkkentése vagy megvonasa,
« 4thelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzo intézménybe, illetve kdzneve-

lési intézménybe,
 kizaras a szakképzo intézménybol.

A tanuléval szemben ugyanazért a kitelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapitha-
to meg.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanulé szamdra mésik szakképzo intézményt, illetve koz-
nevelési intézményt kijelold hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés be-
nyujtésara a tanulé, kiskor( tanulé esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradédsa a tobbi
tanulé jogait silyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku
hatarozat azonnal végrehajthato.
Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha

+ akotelezettségszegés elkdvetése Ota harom hénap mar eltelt,

«  ha a kotelezettségszegés miatt biinteté- vagy szabalysértési eljaras indult, és az

nem az eljaras meginditdsanak alapjaul szolgdl6 inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzodott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A dualis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzé intéz-
ményben kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerl szavazattobbséggel, ez a

hataskor nem atruhazhato.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol szolé dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanulo fegyelmi felelossége kizarolag a fe-
gyelmi eljéras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi
eljaras meginditasat kovetéen Gjabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést kovet el
vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras megindi-
tasat kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy ezeket
egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai kozil legalabb haromtagu
bizottsagot vélaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). E jogat az oktatoi testiilet atruhaz-
hatja az igazgatora, aki ebben az esetben az eljaras lefolytatasa érdekében felkéri a fegyelmi
bizottsagi tagokat. A fegyelmi bizottsag az elnokét egyszeri szavazattobbséggel sajat tagjai
koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések megtételére,
ddntések meghozataléra, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a tantestiilet
hatéaskorébe.

A fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanul6t, kiskoru ta-
nulé esetén a kiskoru tanuléd torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az €rtesitésben
meg kell jeldlni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak. Az értesitést az igaz-
gato irja ala.

Az értesitést személyesen (az érintett tanuld esetén), illetve tértivevényes kiildeményként (a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje/tdrvenyes képviseldje esetén) kell az értesi-
tendd személyekhez eljuttatni. Az atvételt az atvevd alairasaval igazolja.

A fegyelmi eljaras az egyeztet$ eljarassal kezdodik, melynek célja a kotelességszegéshez

clvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusi-
tott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdeké-

ben.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolé tdjékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a térvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras igénybe-
vételének lehetbségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatéaridejére. A tanuld, kisko-
10 tanulé esetén a kiskora tanulé torvényes képvisel6je, a meghatalmazott képviseld, és ha
van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon belill irasban j elentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul e.

Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos tovabbi szabalyok:

« a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fe-
gyelmi eljrast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben er-
r6] a tanulot és a sziil6t/torvényes képvisel6t nem kell értesiteni,

« az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztet eljrds idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott oktatd/pedagogus személyérol elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket,
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« az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmeény igazgatdja olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei,

« az intézmény igazgatoja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara {rasos megbizasban
az intézmény barmely alkalmazottjat felkérheti, az egyeztett eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett egyetértése sziikséges,

o afeladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

« az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal ko-
teles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetest folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

«  ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett ¢s a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfol-
jebb harom hoénapra felfliggeszti,

« az egyeztetést vezetdnek és az intézmeény igazgatéjanak arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetdscg szerint — 30 napon beliil irdsos megallapo-
dassal lezaruljon,

« az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megéllapodas ké-
sziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktato/pedagogus irnak
al4,

* az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegy-
z6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik az
egyeztetd eljaras megallapitasait ¢s a megallapodasban foglaltakat, a kotelesség-
szegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megalla-
podasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanulé, kiskoru tanulo esetén a kiskort tanuld torvenyes képviselje vagy a meghatalma-
zott képviselé kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha
. a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,

+ atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
. atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak

felfliggesztése alatt kovette el vagy

« atanuld ellen a kitelességszegés elkdvetését megel6zo egy éven beliil indult fegyel-
mi eljarast egyeztetd eljaraseredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziin-
tették meg.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljérast le kell folytatni, és fe-

gyelmi targyalast kell tartani.
A sziikségesnek itélt fegyelmi targyalast intézményiink a szakképzésrél sz6162019. év
LXXX. térvény (65. §), és annak végrehajtasarol s261612/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (201-

214. §) alapjan folytatja le.
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16. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVA-
NYOK HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplo elektronikusan elééllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat elektronikus tton viszik be az isko-
la vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felels alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideig-
lenesen — az iskola e célra hasznélatos szerverén torténik, a frissités legaldbb 24 6ranyi gya-
korisaggal torténik. Az elektronikus naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osz-
talyzatait, a tanitasi 6rak/foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kap-
csolatos intézkedéseket, a sziilok/torvényes képviselok Ertesitéset.

Az elsd félév befejezésekor kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a ta-
nuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradekokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot egy példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonsknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzéjével le kell pecsételnie, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adnia a tanulénak vagy a sziilének/torvényes képvisel6nek.

A tanévkezdést kovetd harminc napon beliil, valamint a tanév végén az elektronikus naplo
altal generalt anyakonyvbol papiralapd torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat €s
formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazo-
latlan érak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony
mas megsziinésének eseteiben.

A tanév végén az elektronikus naplot osztalyonként ki kell nyomtatni, a lapokat kilyukaszta-

ni, 8sszefiizni, fedolapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfonok, valamint az
igazgato alairasat kovetden az irattdrba helyezni, az iratorzési hataridoig, de legalabb 5 évre.

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

Elektronikus dokumentumnak mindsiil az elektronikus eszkdz atjan értelmezhetd adategyiit-

tes.

A szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet
342. § alapjan a szakképzés informécios rendszerében (SZIR) a regisztracios ¢és tanulméanyi
alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és
(2) bekezdése szerint kezelt adatait, t6bbek kozott a szakképz6 intézmény hivatalos nevet,
székhelyét és a szakképzési alapfeladatot ellatd telephelyeit, tovabba az intézmények, vala-
mint az intézményfenntartok kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatait. A rendszerben
kizarélag az intézmény igazgatoja hitelesithet dokumentumokat. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi do-

kumentumok papir alapii masolatat:
 az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,
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« az oktdber 1-jei oktatd/pedagogus és tanuloi lista,
« az érettségi vizsgak Osszesitd jelentése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeny pecsétjével €s

az igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasara és hitelesitésére vonatkozo

eléirasokat az iratkezelési szabalyzat mellékleteként az adatvédelmi szabalyzat tartalmazza.

18. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A szakképzési torvény 58. § (2) bekezdése valamint az Szkr.169. § eldirja, hogy a szakképz0
intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanulo jogutodjaként a
szakképzé intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak,
amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuléi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével
osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltétele-

ket a szakképz6 intézmény biztositotta.

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznosita-
saval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo — kis-
kort tanul6 esetén annak térvényes képviseldje — és a szakképzd intézmeény allapodik meg,
ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a
bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelelé dijazast a teljes képzési folya-
matban részt vevék altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére
kell megallapitani. A megéllapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai telje-
sitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény igazgatoja tajékoztatni
kteles a tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanla-
tot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapo-
dast mindkét fél (a kiskort tanulé esetében tdrvényes képviseldje és a tanulo) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.
Ha a szakképz intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles

azt — kérelemre — a tanulé részére legkésobb a jogviszony megsziinésekor visszaadni.
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19. AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT ES HATASKOREBOL ATRUHAZOTT
FELADAT-ES HATASKOROK, MUNKAKOR LEIRAS MINTAK

Az intézmény igazgatdja— jelen szabalyzatban rogzitetteken talmenden - feladat €s hatasko-
rébs] nem adott le feladatot, illetve hataskoroket. Ilyenekre csak eseti jelleggel kertilhet sor,
amelyeknél az intézményvezeté helyettesitésére, illetve a meghatalmazésra vonatkozd —
jelen SZMSZ-ben rogzitett — elirdsokat kell alkalmazni.

20. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT A SZAKKEP-
70 INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAJA ES
RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES FELTETE-

LEK

20.1 A diakonkormanyzat
A diskénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A di-
akonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakkepzo intézmény mukodés-

ével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A diakénkormanyzat sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szerint miikddik. Jogait a ha-
talyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A

miikodéséhez szitkséges feltételeket az intézmény igazgatoja biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabélyzatat a diakonkormanyzat késziti el és
az oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai diakénkormanyzat €lén, annak szervezeti és mi-
kodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd, illetve
az iskolai didkbizottsag all.

A diakénkorményzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segité tanar tamogatja és fogja
bssze, akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatira — az igazgato biz meg hatarozott,
minimum egy, legfoljebb 6téves idotartamra. A diakdnkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyulés napirendi pontjait a kozgytlés
megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezé-
seit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabélyzat vonatkozo fejezetében

{rottak szerint — hivatalos programjaihoz szabadon hasznalhatja.
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A didkénkormanyzat az iskola szervezete. Munkaprogramja, tevékenysége nem lehet ellen-
tétben az iskola céljaival. Az oktatdi testillet egyetértési joga sziikséges a diakonkormanyzat

munkaprogramjaval, mitkodésével kapcsolatban.

Az iskola tanuléinak tajékoztaté és tajékozodo foruma a didkkozgytilés, amelyet az iskolai
munkarendben meghatérozott idében, de évenként legalabb két alkalommal &ssze kell hivni.
A diakkozgyilés a rendes kozgytiléseken tul rendkiviili esetben is sszehivhato. Az évi ren-
des didkkozgytilések Osszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetoje kezdeményezi a
tanév helyi rendjében meghatérozottak szerint. A rendkiviili didkkozgytilés 6sszehivasat az
iskolai diakonkorményzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

A diakkozgyilés — az iskolai diakénkormanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytlésként is
megszervezheto.

A diakkozgyiilésen a diakvezetdk ismertetik, a kozgytilés pedig elfogadja éves programju-
kat. Az évi rendes diakkozgyiiléseken a didkok és az iskola képvisel6je beszamol az el6zo

didkkozgyilés ota eltelt idészak munkajarol, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi

jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, a tanuldi kotelességek teljesiilésérol.

A didkonkormanyzat mikodéséhez szitkséges infrastrukturalis feltételeket az iskola miiko-

dési koltségeibol fedezi.

A didkoénkormanyzat minden tanév elején elkésziti éves munkatervét, és ahhoz csatolja a

programok koltségigényeit. Az éves munkatervet €s a koltseégtervezetet egyiittesen egyezteti

és jovahagyatja az igazgatoval.

20.2 A diakénkormanyzat jogai

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzo intézmény miko-
désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai didkonkormanyzat
véleményét ki kell kérni:

« atanulok nagyobb kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

* atanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

« atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéschez,

 atanoran kiviili tevékenység formainak meghatarozasahoz,

« akényvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

« aszakképzd intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,

 tanul6val szembeni fegyelmi eljaras soran,

« az éves munkaterv elfogadasa eldtt, a tanulokat érintd programokat illetéen, a tanuloi

szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
* ahdzirend elfogadasa el6tt,
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 az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal,
* jogszabalyokban meghatérozott minden olyan esetben, amikor a tanulokozosségnek
egyetértési vagy véleményezési joga van.

A jogszabaly éltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg

olyan iigyeket, amelyekben a déntés elétt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb ti-

zendt nappal megel6z6en meg kell kiildeni a diakonkorményzat részére.

21. A SZAKKEPZO INTEZMENY DUALIS KEPZOHELLYEL VALO KAPCSO-
LATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A szakképz6 iskolai és a technikumi képzésben eléirt gyakorlati képzést biztosito, illetve
abban résztvevé gazdalkodd szervezetekkel az igazgaton és az igazgatOhelyettesen kivil a
gyakorlati oktatés-vezetdn keresztill tartjuk a kapcsolatot szemelyes, telefonos és elektroni-
kus médon.

A jogszabalyokban eléirt megéllapodasok (szakképzési munkaszerzodés, egylittmikodési
megéllapodas, tanulészerzédés, megbizas) mindenkor irasba foglalandok. A tanuldk szakmai
gyakorlatanak teljesitésérol foglalkozasi naplét kell vezetni.

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

A gyakorlati hely vezetje, a diakkal kozvetlen kapcsolatot tarto mester a foglalkozasi nap-
16n keresztiil értesiti az iskolat a tanulok elémenetelérdl. Erdemjeggyel értékelik a tanulok

gyakorlati munkajat, a nyari gyakorlat teljesitését pedig igazoljak.

Az igazgaté feladata, hogy a gazdalkodé szervezet szamara biztositsa a véleménynyilvanitas
jogat minden olyan kérdésben, amelyet a szakképzésr6l sz016 jogszabalyok eloirnak.

22. AKONYVTAR
22.1. A konyvtiar mikodtetésének altalinos alapkdvetelményei

A konyvtar helyiséggel szemben tamasztott kovetelmények - a kényvtar helyiség konnyen

megkozelitheté legyen a konyvtar hasznalok szamara; - a konyvtar helyiség alkalmas leg-
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alabb egy iskolai csoport befogadasara, a tanulok zavartalan konyvtarhasznélatara, - a
konyvtar helyiségben a kényvallomany jelentos része (60 %) szabadpolcos rendszerben el-
helyezheto.

A konyvtar mitkodtetésének személyi feltételei:

- A kényvtarosi teendoket a megfelel6 végzettséggel rendelkez0 kolléga latja el.

A kényvtari dokumentumokkal szemben tamasztott kovetelmeények :

- a koényvtarban legalabb haromezer kényvtari dokumentumnak meg kell lennie.

- a konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat €s
informacichordozokat, amelyekre az iskolai nevelé és oktaté tevékenységhez sziikség van. -
az intézmény szamara vasérolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni.

- a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

A kényvtar mitkodtetésének egyéb technikai feltételei:

- a kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz sziikséges
eszkozokkel, igy:

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

- szamitogéppel és projektorral,

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

- lehetdség szerint szamitogépes nyilvantartassal,

- a konyvtarhasznélat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul: a konyvtar-
hasznalok altal kélesonzott konyvek papir alapt és/vagy szamitogépes nyilvantartasaval.
22./2. A kényvtar nyitva tartasi rendjének kovetelményei
A nyitva tartasi rendjét ugy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen a tanulok, valamint az
oktatok részére is. Az iskola konyvtara hétkdznapokon 8:00 — 15:00 éra kozott tudja fogadni
a tanulokat €s oktatokat.

22/3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
A konyvtari gytijteményének folyamatos - fejlesztése, (a konyvtar gylijteményét a tanulok és
az oktatok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni) - feltarasa, - 6rzése, - gondozasa
- rendelkezésre bocsatasa.

A konyvtar tajékoztatasi feladatai:

- tajékoztatast nyujt a gylijtemény¢érdl, a konyvtarban taldlhaté dokumentumokrol,

_ részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgéltatasairol.
A kényvtar tanorai foglalkozéssal kapesolatos feladatai:

- a kényvtar részbeni, vagy teljes tanordra kiterjedoen helyet ad a foglalkozasok megtartasa-
ra,

- a tandrai foglalkozasok soran attekinthetd tdjékoztatast nyujt a tanuldk és az oktatok sza-

mara a kényvtar mikddésérol,
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- adott téma feldolgozasa esetén - igény szerint - a témahoz kapcsolédé valamennyi doku-
mentumot az érdeklédd rendelkezésére bocsatja.
A kényvtar kényvtarhasznalattal kapcesolatos feladatai:

- az egyéni valamint a csoportban érkezé konyvtarhasznalok szamédra biztositja a konyvtar-
hasznalat lehetéségét (Ertve ez alatt a tandrai €s a tanoran kiviil szervezett foglalkozasokat.)
- ellatja a dokumentumok kélcsonzéseivel kapcsolatos feladatokat, igy:
az altalanos kolcsonzési feladatokat, valamint a tartos tankonyvek, segédkonyvek koleson-
zésével kapcsolatos tevékenységeket.

A kényvtar kiegészito feladatai - kiillondsen - a kovetkezok lehetnek - tanoran kiviili foglal-
kozasok tartasa, - tdjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak, szakmai szolgaltatasokat ellaté in-
tézményekben mikdé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasa-

irdl, - muzedlis értékii iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa.
22./4. Az iskolai knyvtar milkédése

A kényvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjak

- az intézménnyel jogviszonyban allé: - tanuldk, - oktaték (beleértve az déraadokat is), az
intézménnyel korabban jogviszonyban allo oktatok, ha jogviszonyuk-nyugdijazasuk miatt
szint meg.

A beiratkozds modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja A
kényvtarhasznalatra valé jogosultsag a beiratkozast kovetden nyilik meg. A konyvtarba be-
iratkozni a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet, tanulok esetében sziikséges a
didkigazolvany bemutatdsa, nyugdijasok esetében a személyi igazolvany bemutatasa. A be-
iratkozés soran a konyvtaros névre sz616, egyedi sorszammal ellatott olvasdjegyet allit ki.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtari szolgaltatasokat csak a kényvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe venni. A
konyvtar szolgaltatasait igénybe venni szandékozd személy rendelkezzen olvasojeggyel -
azaz a konyvtarba beiratkozzon. A konyvtari szolgltatisok igénybevételi feltétele, hogy a
kényvtarat, annak dokumentumait €s berendezését a hasznalé rendeltetésének megfeleléen

hasznalja.
A konyvtarhasznalat szabalyai:
A kényvtarhasznalat soran az olvasojeggyel rendelkezOk szamara - ingyenesen igénybe ve-

hetok a kovetkezo szolgaltatasok:
- konyvtari dokumentumok koélcsénzése,
- olvasoterem hasznalat,
A konyvtarhaszndlat altalanos viselkedési szabélyai:

- a konyvtarat csak gy szabad hasznalni, hogy a konyvtarhasznalok egymast ma-
gatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
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- a kényvtarba taskat, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas targyat bevinni nem
lehet, azt a kdnyvtar eléterében, illetve az iskola més helyiségeiben kell elhelyezni.
- a kényvtarban elhelyezett dokumentumokban kart tenni, megrongalni (beleirni)

szigoruan tilos.
- a kolesonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kdlesonzési

id6) vissza kell vinni. Az altalanos kélcsonzési idé meghosszabbithato, ha a meg-
hosszabbitas iranti kérést a kdnyvtarhasznalé bejelenti.

A konyvtarhasznalat feltételei:
- A kényvtarba beiratkozottak az aldbbiak szerint hasznalhatjak a konyvtarat:
- az érintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat, visszaveszi a konyvtarba visszahozott

konyveket.
- az olvasojegyre, illetve a sajat nyilvéntartasaba feljegyzi a kdlcsonozott konyveket, vala-

mint a kolcsonzés lejarati idejét.
Az iskola konyvtaraban az iskola hazirend alapszabalyai az iranyadoak.

23. Az intézmény gazdilkodisanak jellemzoi

23.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal megallapi-
tott koltségvetés alapjan 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a szakkeépzési torvény ¢€s
az intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eléirdsai szerint, az intézmény igazgatoja-
nak vezeti felelossége mellett. A Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 a fenntarto altal jovéaha-
gyott koltségvetési kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat és a gazdalkodassal Gssze-
fliggo kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény feladatait bérleményekben latja el. Székhelyen az épiiletet bérli, a feladatella-
tashoz sziikséges ingosagok (berendezések, felszerelések, taneszkdzok, informatikai eszko-
zok, tanmiihelyek) az intézmény tulajdona. Az intézmény altal véasarolt targyi eszkdzok és
készletek felett tulajdonosként az intézmény igazgatdja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingat-

lanokat az illetékes tulajdonos és a fenntart hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg.
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23.2 Az intézmény gazdilkodasi feladatainak ellatasa
A gazdasagi szervezet feladatkore
A szakképzd intézményben &nallé gazdasagi szervezet nincs. Gazdalkodasanak lebonyolita-
sat szerzddés alapjan kiilsé szolgaltatd és a Fenntarto latja el. Feladatuk az intézmény kolt-

ségvetésének megtervezése, a koltségvetcs végrehajtasa, valamint a kovetkez6 bekezdésben

részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagi igazgatohelyettes
latja el. Az intézmény 6nalloan rendelkezik a személyi juttatasok, munkaadokat terheld jaru-
lékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok vonatkoztatdsaban. Az intézmeény
igazgatojanak dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak alapjan a
gazdasagi igazgatohelyettes érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a téritési dijak
beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosult.

Az intézmény igazgatdja rendelkezik kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal.

torténd kapesolattartas, a szallitott dru megrendelése ¢s atvétele. a konyhai hulladék elszalli-

tasinak megszervezése, a kdzegészségligyi feltetelek biztositasa.

A titoktartésrol

Az intézmény dolgozobit a birtokukba jutott adatok, informéciok tekintetében titoktartasi

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

ezzel nem veszélyeztetik a munkaltato jogos gazdasagi érdekeit, és nem sértik meg az al-
kalmazottak személyiségi jogait. Amennyiben a munkavallal6 e titoktartasi kotelezettséget
megsérti, mind a munkaltatoval, mind a kozalkalmazottal szemben felelosség terheli. Ez a
feleldsség a sérelem sulyatol és formajatol fiiggben akar polgarjogi, illetve biintet6jogi is
lehet. A titoktartasi kotelezettség minden alkalmazottra vonatkozik, ha olyan informacio
birtokéba jut, amely a kollégak személyiségi jogait, illetve az intézmény gazdasagi érdeket,

hirnevét sérti valamilyen modon.

Reklamtevékenységrol

Az iskolaban reklamtevékenység folytatasa tizleti célbol nem engedélyezhetd. Csak az okta-
tast-nevelést segité plakatokat, szoroanyagokat lehet igazgat6i engedéllyel a kijelolt helyen

lehet kifiiggeszteni, illetve a didkok szamara kozzétenni.
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ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsd ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, a pénzkezelés, bizonylatolas rendjét,
az intézmény gazdalkodas szabalyait stb. 6nallo szabalyzatok tartalmazzéak, intézményvezetoi
utasitasként. Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mel-

lékletei.

A mellékletben taldlhaté szabalyzatok — mint intézményvezetdi utasitdsok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkil is modosithatok, amennyiben jogszabalyi elbirasok, belsé intézményi
megfontolasok, vagy intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (SZMSZ) modositasa csak a nevelotestiilet, egyetérté-
sével és a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A SZMSZ, Szakmai Program , Hazirend nyilvanossagara vonatkozo el6irasok:

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

A szakmai Program részletesebb tajékoztatasara a fogadonapok és sziil6i értekezletek idopont
jait jeloltiik ki.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kotelezd mellékletekkel rendelkezik.

Miskolc, 2026. augusztus 28.
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I Nyitott Ajtd

1.sz. melléklet

e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATO

Munkaltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Kozpont
3530 Miskole, Avasalja u. 58.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaid® — részmunkaidé'
b) altalanos munkarend — 3 honapos munkaidékeret®

Kinevezési és munkaltatéi jogkor gyakorlo-

ja:

Bddis Samuel, igyvezetd féigazgatd

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja igaz-

gatéi meghatalmazdssal:

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése:

Munkakér célja:

a tobbcélu szakképz6 intézmény jogszeril, szakszer( és

hatékony miikbdésének biztositasa

Munkakér megnevezése:

igazgatd

Kotelez6 6raszaima

40 ora

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolddo tantargyfelosztas alapjan

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

manyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan

Munkakort betdltd végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betdltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakéort betolto feladatai:
- felel a szakképz0 intézmény szakszerii és torvényes mikodéséért;
- képviseli az intézményt;
- munkdltatoi jogkort gyakorol a szakképzo intézmény alkalmazottai felett;
- felel a belso szabalyzatok elkészitéséért;

- felel a szakképzd intézményen beliili oktatoi munkaért;

- a tanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképzé in-

tézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast;

- szervezi €s ellendrzi a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
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szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei bizto-
sitasahoz sziilkséges — a feladat- és hataskorén kivill es6 — intézkedések megtételét;
- felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon rendeltetésszerii haszna-
lataért, a karbantartd, dllagmegovo, feldjitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért;
- elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat;
- vezeti az oktatdi testliletet;
- felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszerve-
zéséért és ellendrzéséért;
- betartja és betartatja az oktatdk etikai normait;
- gondoskodik az oktatok tovédbbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzeési program és beiskolazasi
terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol;
- dont a tanulé felvételérol €s atvételérdl, a felndttképzesi jogviszony létrehozasardl, a szakmai munkako-
zOsség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba vagy csoportba
sorolasarél, a tanuloi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol;
- dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valé részvétel aloli felmentésérdl,
egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérél, az elozetesen megszerzett tudas, illetve gya-
korlat beszamitasarol;
- dont az egyéni tanulmanyi rendrdl;
- lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast;
- megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy felzarkoz-
tatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei kezelésére szolga-
16 fejlesztd pedagogiai ellatasokat;
- gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl;
- biztositja a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeit;
- gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezesérdl,
- felel a tanulobaleset megeldzéséért;
- koordinalja a szakképzé intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo intézményhez kapcsolodo feladatait;
- javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuléi kedvezményezett-
jeinek korére;
- javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartés betegség vagy egyéb méltanyolhaté koriilmény fennallasa

esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara;

- felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért;

86



N 't tt A't 2 Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola,

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

- gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek meglété-
rol;

- megallapitja a tandijat és a téritési dijat;

- gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl;

- vezeti a jogszabdlyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzé intézmény adatbiztonsaga-
ért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért;

- gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezeéserél;

- egyiittmiikodik a képzési tanaccsal, a didkonkorményzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szer-

vekkel, személyekkel és testiiletekkel;

- elkésziti az intézmény mindségiranyitési programjat;
- harom évente elvégzi az oktatok értékelését;
- elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését;

- beszerzi az druautomata miikodéséhez az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértoi véleményét;

- kezeli az esetleges vészhelyzeteket;

- ha sziikséges elrendeli a rendkiviili sziinetet;

- koordinilja az integraciés és képességkibontakoztaté programot, annak megvaldsitasat;

- a didkénkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tandcs javaslatara tizendt napon beldl érdemi va-
laszt koteles adni;

- szakmai ellenérzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatoi munka szinvonalanak kiilsé
szakértovel torténo értékelése céljabol;

- megbizza a munkakdzdsségvezetot;

- dont a felvételi kérelmekrol;

- felel a vizsga jogszerii elokészitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért;

- engedélyezi az egyéni tanulmanyi rendet;

- dont az Nkt szerin a szakértdi bizottsag véleménye alapjan a kedvezményekrdol.

A munkakor ellitasiaval kapcsolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalé a feladatait a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint kételes ellatni.

A munkavallalé kételes ismerni a az igazgatéi munkakér feladat- és hataskorét, illetve munkakdrének ellata-
sat meghatarozo jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabalyozo eszkozoket €s belso iranyitasi eszkozoket.
Felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartdsaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagéaért és a
bizonylatok megérzéscért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eléirdsainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelés a munkavégzés soran tudomdséra jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A

munkavéllalé kételes munkabérérél és egvéb a munkaviszonnyal 6sszefliggd juttatasok korérél és mértékérdl
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minden adatot titokként megdrizni.

Munkéja soran kételes a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okt lehetéleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kozvet-
len felettesének.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti fenntartoval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani
koteles.

Fenticken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az eléz6ekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettsé-

gének és munkakorének megfelel, és amellyel a munkaltaté megbizza.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kirt koteles megtéri-
teni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvéarhato.
A munkavéllalé koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgiltatsi vagy elszamolasi kotele-

zettséggel 4tvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizarélago-

san hasznal vagy kezel.

Képerny6 elotti munkavégzés:

A munkakér ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6 elétti munkavégzés a napi 4 6rat megha-

ladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen

kiviil a munkakor betdltéje a munkaltato jogszer(i utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodé

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellitandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leiras visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabdlyoknak megfeleléen modositha-

to.
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2026.

Munkiltaté Munkavallalé

Kapjak:

1. Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola. Szakgimnazium, Technikum, és Szakiskola

2. Munkavallalo

3. Irattar
MUNKAKORI LEIiRAS
IGAZGATOHELYETTES
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzd Iskola, Szakgimnazium,

Technikum és Szakiskola
3530.Miskolc, Meggyesalja ut 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaid6 |

b) altaldnos munkarend — 3 honapos munkaiddkeret2

Kinevezési és munkaltatéi jogkor gyakorle- | Igazgato

ja:

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgatd

Munkakér megnevezése: igazgatohelyettes

Kotelezé 6raszima 40 6ra

A munkabeosztis Az adott tanévhez kapcsolodd tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013. Kor-

ményrendelet 6. sz. melléklet) eléirt végzettség

Helyettesités rendje: tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan

89



N 't tt A't Z Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola,

yl 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

Munkakirt betdlto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakirdnyu szakképesités):

A munkakort bet6lto feladatai:
Szaktanari munkaval kapcsolatban:
* Szakmai munkakozosségek munkajanak szakmai segitése, ellenorzése.

* Tankényvek kivélasztisa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:
* Beiskolazasi, felvételi ligyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
¢ A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.
e Tanulmanyi versenyek.
* Egyéb foglalkozasok szervezése.
e Kirandulasok koordinalasa.
¢ Tanuldi rendezvények.
* Iskolai rendezvények, iinnepélyek lebonyolitasa.

¢ Ifjisagi orvos segitése.
Pedagdgusok munkdjaval kapesolatban:

. A tanitasi 6rdk latogatasa, pedagdgusok felkésziiltségének ellen-
Orzése.

* Az igazgato tajékoztatdsa a szerzett tapasztalatokrol.
* A tandravédelem elvének érvényesitése.

* Kezd6- és 0j kollégak bevezetése, segitése.
* Tanitasi 6rakon kiviil egyéb munkak (szakkor, egyéni korrekcios, hospitalas, kirandulas stb.)
szervezése, ellendrzése.

* Iskolai tinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.

¢ Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

* A tantestiileti értekezletek és az intézmény életében eléforduld egyéb dsszejovetelek eldkészitése.
* A Hézirend szabdlyai betartdsanak ellendrzése.

* Hianyz6 tanarok helyettesitésének beosztasa.

* Az iskolai ligyelet megszervezése.

* Minden hénap 10. napjaig elkésziti a havi tilérajelentést (ligyeleti dijak).

Az osztalyfonokok, szakkorvezetok, nevelok beszamoloinak, jelentéseinek atvétele, dsszesitése,
és dsszefoglald jelentés készitése az igazgatonak.

SziilSkkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:
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* Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok kozdsségével.
* Sziil6i értekezletek, nyilt napok koordindlisa.
* Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.

* Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola mitkédésével kapesolatban:

* Eleget tesz az iskola adatszolgaltatasi kotelezettségeinek.
* Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.

* Részt vesz a szakmai és érettségi vizsgak szervezéscben.
* Iskolai statisztikdk elkészitése.

* Az elektronikus naplé ellendrzése.

* Az igazgaté tavollétében postabontas.

¢ Iskolai dekoracid, faliujsagok, tablok készitése, készittetése. » Miiszaki munkék ellenérzése, isko-
lai szinten. « Jutalomtargyak beszerzése, kezelése. « Tanszer- és taneszkoz ellatas ellendrzése.

* A szertar, konyvtar szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon éllaga kezelésének el-
lendrzése.

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

A munkakor ellitisiaval kapesolatos feleldssége, kotelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalé kételes ismerni az igazgatohelyettes feladat- és hataskorét, illetve munkakérének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket €s belsé iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakéri leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagaért és a
bizonylatok megérzéseért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséert. A
munkavallalo koteles munkabérérsl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefliggd juttatdsok korérél €s mértékeérdl
minden adatot titokként megérizni.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerd gazddlkodast szem elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rakor kdteles jelezni a kozvet-
len felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi eldirdsokat betartani
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koteles.

Fentieken tulmenéen koteles elvégezni minden olyan az elézoekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettsé-

gének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybél szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtéri-
teni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallal koteles megtériteni a kart a meg6rzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotele-

zettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllandoan Orizetben tart, kizarolago-

san hasznal vagy kezel.

Képernyd elétti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyé elétti munkavégzés a napi 4 orat megha-

ladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen

kiviil a munkakér betdltéje a munkaltaté jogszerl utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleléen modositha-

to.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kitelezének elismerem,

a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2026.

Munkaltato Munkavallalo
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Kapjak:
Kapjak:

1. Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola, Szakgimnazium, Technikum, és Szakiskola

2. Munkavallalo
4. Irattar

MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI IGAZGATOHELYETTES

Munkaltato neve, székhelye:

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

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaido, munkarend:
¢) teljes munkaidd — részmunkaidd'
d) 4ltalanos munkarend — 3 hénapos munkaidékeret’

Kinevezési és munkaltatoi jogkor

gyakorldja:

igazgato

Egyéb munkailtatdi jogkor gyakorlé-
ja kancellari meghatalmazassal:

nem relevans

Kozvetlen felettes vezeté megneve- igazgato
zése:
Munkakér célja: Felelds a szervezet gazdasagi eredményeinek eleresé-

ért, a koltségvetés kidolgozasaért, a pénziigyi befekte-
tések szervezéséért, a hatékony gazdasagi kontrollért

és a pénziigyi kockazatok csokkentéséeért.

Munkakor megnevezése:

gazdasagi igazgatohelyettes

Kitelezo oraszama

nem relevans

A munkabeosztas

A napi munkaidé 8 6ra, a munkaidé hétfotdl - pénte-
kig, naponta 07 éra 00 perctdl 15 ora 20 percig tart.
A munkakézi sziinet id6tartama 20 perc, mely nem

része a munkaidonek.

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb):

- mérlegképes konyveloi képesités,

- minimum 10 éves szakmai gyakorlat megléte hasonlé munkakérben, iskolai gazdasagi teriileten

Helyettesités rendje:

A gazdaséagi igazgatOhelyettes tavolléte, illetve akada-
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lyoztatasa esetén, ha az igazgatdé masként nem rendel-
kezik, altalanos jelleggel az igazgatohelyettes helyette-

siti.

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez
sziikséges iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

- mérlegképes konyveldi képesités,

- 25 éves szakmai gyakorlat megléte hasonlé munkakérben, iskolai gazdasagi teriileten,

- irodai szoftverek ismerete.

A munkakért betolto feladatai:
- napi folyamatok tervezése, ellenorzése, lebonyolitasa,

- a cashlow (készpénzaramlas) feliigyelése és kontrollalasa,

- az intézmény sajat kasszajanak vezetése, a pénzzel folytatott tranzakciok iranyitasa, ellendrzé-

e

- a bevétellel és kiadasokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése,

- banki ligyintézés, utalasok lebonyolitasa,

- szamlanyilvantartas, évzaras,

- kényveld irodaval kapcsolattartas,

- pénziigyi elemzések elkészitése,

- az intézmény tevékenységének finanszirozasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

- az igazgatoval egyiittmiikddve beruhdzasi, felljitasi és karbantartasi tervet készit, a rendelke-
zésre 4ll6 pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasarol,

- a gazdasagi stratégia dontések elokészitése, vezetdi egyeztetést kovetd meghatarozasa

- gazdalkodassal kapcesolatos tervek készitése, éves pénziigyi program kidolgozasa és koordina-

lasa

- a gazdasagi funkciok feliigyelése, jelentés készitése,

- koltségvetésterv létrehozésa,

- palyazatok pénziigyi részének tervezése, lebonyolitasa, elszamolasa,

- hataridok, kotelezettségek nyilvantartasa,

- torvényi eldirasoknak megfeleld adatszolgaltatas,

- szabalyzatok készitése, feliilvizsgalata, sziikség esetén azok modositasa,

- a személyi-juttatasokkal és a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,
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- egyiittmiikdés az intézmény operativ folyamataiban,

- a pénziigyi osztaly munkajanak iranyitasa,

- az intézmény igazgatdja utasitasainak betartisa és betartatasa

A munkakér ellitisaval kapesolatos feleldssége, kitelezettsége:

Munkavallalé a feladatait a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban
Mt.) 52. § (1) bekezdése szerint kételes ellatni.

A munkavallalo kételes ismerni a gazdasagi igazgatohelyettes feladat- és hataskoret, illetve
munkakérének ellatisat meghatérozé jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket
és belsé iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok, az intézmény bels6 eléirasainak megfelelo-
en koteles elvégezni.

Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informdciok megtartasaért €s jogszerl
kezeléséeért. A munkavallalé koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd jut-
tatasok korérél és mértékérdl minden adatot titokként meg6rizni.

Munkéja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem elott
tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkivili tavol-
maradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7
orakor koteles jelezni a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A jelenléti iven érkezését és tavozasat naponta vezetni koteles.

A tdrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanytigyi eldira-
sokat betartani koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézoekben fel nem sorolt feladatot,

amely képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart
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koteles megtériteni, ha nem gy jart el, ahogy az adott helyzetben éltalaban elvarhato.
A munkavallalé koteles megtériteni a kart a meg6rzésre atadott, visszaszolgéltatasi vagy elsza-

molasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan

brizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakér ellatisa rendszeres monitor hasznélattal jar, a képernyé elétti munkavégzés a napi

4 orat meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tar-
talmazza. Ezen kiviil a munkakér betsltdje a munkaltato jogszeri utasitasa esetén, koteles ellat-

ni a munkakdréhez kapesolddo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleld-

en modosithato.

Alulirott Munkavaéllalé kijelentem és alairisommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tar-
talmat velem megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglal-

takat kotelezének elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2026.

Munkaltaté Munkavallalo
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1. Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalo

5. Irattar
MUNKAKORI LEIRAS
OKTATO
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium,

Technikum és Szakiskola
3530.Miskole, Meggyesalja ut 26.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a)
b)

teljes munkaidd — részmunkaid6l

altalanos munkarend — 3 hénapos munkaidékeret2

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorlo- | Igazgatd

ja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgato
Munkakor megnevezése: oktatd
Kotelezd 6raszima 22
; Munkaideje heti 40 dra, Az adott tanévhez kapcsolodd
A munkabeosztas ; ; -
tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013. Kor-

manyrendelet 6. sz. melléklet) eloirt végzettség

Helyettesités rendje: oktatd, pedagogiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens

helyettesitheti

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

végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakort betdlté feladatai:

A tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdanak folvamatos fejlesziése, tanitvanyainak az érettségi
és a szakmai vizsgdra valo sikeres felkészitése. Az oktato/pedagigus alapvetd feladata a rdbizoti gyermek
nevelése-oktatdsa, tanuldi szdmdra a helyi tantervben eldirt térzsanyag dtaddsa és elsajatitasanak ellendrze-
se, sajdtos nevelési igényii tanulé esetén az egvéni fejlesziési tervek figyelembe vételével.

A Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
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magatartasaval és cselekedeteivel példat mutasson és az iskola hirnevét Gregbitse.

Az oktatéi testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott egységes kovetel-
mények jellemzik, melyek meghatarozo elemei a kozds neveldi hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola
mindennapos mikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag €s sza-
mon kérhetoség kivetkezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének 6sszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt értékekkel.
Fontos, hogy minden nevel® pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

Az oktaté/pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen kreativ €s
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmara a folyamatos onképzés, nyitottsag a kultura minden teriilete
felé, amely szellemi és lelki feltoltédést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

Az oktaté/pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a szilléi/torvényes képviseldi kapcsola-
tok terén az szinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadas, az adéas vagya és az empatia nélkiil.

1. Feladatai

1. Minden pedagbgus tudasdnak és képességének maximumaval szolgélja a tanulok értelmi, ér-
zelmi, akarati és testi fejlodését.

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

4. Tanitasi 6raira lelkiismeretesen, szakszeriien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a tanulok
csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldmunkajat folyamatosan tervezze €s vé-

gezze.
Ismerje meg tanuloi képességét.

Rendszeresen ellenérizze és értékelje a tanulok iskolai és otthoni munkait, elérehaladasat.
A tanulok munkajanak értékelésében legyen elfogulatlan és objektiv.

Vegyen rész az iskolai dokumentumok elkészitésben.

© © N oW

Tegyen javaslatot az iskolai tankonyvekre és tanulasi eszkozokre. 10. Vegyen részt az iskolai
értekezleteken, rendezvényeken és segitse elé azok lebonyolitasat. Felelossége terjedjen ki az
iinnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken valo részvételre is.
11. Sziikség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabili-
taciés Bizottsagnak a tanulo vizsgalatara. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott
problémaval foglalkozo szakemberrel
12. Miiksdjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozdjéval, kiilondsen

4+  aziskola vezetdivel,

4+ az osztalyfénokokkel,

4  azosztalyban tanit6 tandrokkal.
13. A lehetéségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulok sziikebb kornyezetével,
csaladjaval.
14. A tanév folyaman legalabb 2 alkalommal vegyen részt a fogaddénapon, és ott tajékoztassa
az érdekl6do sziiloket.
15. Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanulé egy drara terjed 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 magdra van utalva, teljes felelosséggel intézkedjen,
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majd jelentse feletteseinek.

18. Tegyen javaslatot a tanul6k jutalmazasara, illetve biintetésére.

19. Véleményezze a tanulok 6ran kiviili elfoglaltsagét (pl. szakkér).

20. Javasolja az ilyen jellegii tevékenység hatdlytalanitasat, amennyiben ezt a tanulé kdzvet-
len érdeke indokoltta teszi.

21. Jelezze feletteseinek és az osztalyfonoknek, amennyiben a gyermek testi, lelki vagy ér-
telmi fejlodését veszélyeztetd koriilményekrél tudomast szerez.

22. Lassa el a tanuldk biztonsagat szolgald orakdzi ligyeleteket (udvaron, folyoson) a beosz-
tas alapjan.

23. Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés elott negyed draval elébb je-
lenjen meg munkahelyén.

24. Adminisztraciés munkait az eléirdasoknak megfelelden pontosan, a hataridok betartdsaval
készitse el:

tanmenet,

orarend,

torzskonyv,

bizonyitvany,

elektronikus napld,

egyéni fejlesztési terv (szikség esetén),

+ 4+ 4+

feljegyzések a tanulok fejlodésérol.
2.Koteles

a teriiletén észlelt hidnyossagokat, hibakat jelezni az intézményvezetonek.
a hataskorén kiviil felmeriilé problémakat azonnal jelenteni felettesének.

3. munkaja soran a tliz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden eljar-
ni.

4. az eldirt helyen és idében munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata megfeleld és
tiszta legyen.

5. munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidé kezdete elétt feletteseivel kozolni.

6. a fizetett szabadsagot 48 oraval a szabadsag megkezdése elott kémi az intézményve-
zetotol.
a munkaidé alatt a munkahelyén tartozkodni, azt csak engedéllyel hagyhatja el.

8. ajelenléti ivet pontosan, eldirdsszeriien vezetni.
9. atechnologiai utasitdsokat betartani, az eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni.

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

A munkakir ellatisaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:

Munkavallalo a feladatait a munka torvénykonyvérsl szol6 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)

bekezdése szerint kételes ellatni.
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A munkavallalé kételes ismerni az oktato feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéert az adatok valodisagaért és a
bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabdlyzatok el8irasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért €s jogszerd kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggé juttatasok korérol és mértékérol
minden adatot titokként megérizni.

Munkaja soran koteles a kéltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okét lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 érakor kételes jelezni a kozvet-
len felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A trvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
koteles.

Fenticken talmenden koteles elvégezni minden olyan az elézoekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettsé-

gének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesel megbizzak.

Kartéritési, megdrzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybél szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtéri-

teni, ha nem uigy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.
A munkavallalé koteles megtériteni a kért a megérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kétele-

zettséggel dtvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarolago-

san hasznél vagy kezel.

Képerny6 elotti munkavégzés:

A munkakér ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd elotti munkavégzés a napi 4 orat megha-

ladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddos, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen

kiviil 2 munkakor betdltdje a munkaltato jogszerdl utasitasa esetén, koteles elldtni a munkakorehez kapcsolodo

eseti feladatokat is.
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Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modositha-

to.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskole, 2026.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjdk:
1. Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalo

3.Irattar
MUNKAKORI LEIRAS
OSZTALYFONOK
Munkailtaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola

3530.Miskolc, Meggyesalja ut 26.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaidol

b) 4ltalanos munkarend — 3 honapos munkaidékeret2

Kinevezési és munkiltatdi jogkor gyakorlo- | Igazgato

ja:
Kozvetlen felettes vezetd megnevezése: Igazgato
Munkakor megnevezése: osztalyfonok
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Kotelezd 6raszama 22
Munkaideje heti 40 ¢éra, Az adott tanévhez kapcsolodé

tantargyfelosztas alapjan

A munkabeosztas

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

manyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: potosztalyfénok helyettesitheti

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

végzettség, szakiranyi szakképesités):

A munkakért betslto feladatai:

Legfontosabb feladata:

A tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesziése, tanitvanyainak az éreltse-
gi és a szakmai vizsgdra valo sikeres felkészitése. Az oktatdé/pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermek
nevelése-oktatdsa, tanuléi szamdra a helyi tantervben eldirt torzsanyag dtaddsa és elsajdtitasanak ellendrzé-
se, sajdtos nevelési igényii tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

A Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel példat mutasson és az iskola himevét oregbitse.

Az oktatéi testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kdzdsen megalkotott és vallott egységes kovetel-
mények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a koézos nevel6i hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola
mindennapos mikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és sza-
mon kérhetéség kovetkezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének osszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt értékekkel.

Fontos, hogy minden nevel pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

Az oktaté/pedagogus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban €s dtadasanak metodikajaban legyen kreativ €s
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos onképzés, nyitottsag a kultira minden teriilete
felé, amely szellemi és lelki feltoltédést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

Az oktaté/pedagégus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a szillsi/torvényes képvisel8i kapcsola-

tok terén az Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadas, az adas vagya és az empatia nélkul.

Az osztalykozosség élén, mint pedagogus vezetd az osztalyfondk all.

Az osztalyfonokst az igazgatdhelyettes és az osztalyfénoki munkakozosség vezetd javaslatit figye-
lembe véve az igazgatd bizza meg.

1. Feladatai
1. Minden pedagdgus tudasanak és képességének maximumaval szolgalja a tanuldk  értel-
mi, érzelmi, akarati és testi fejlodését. Felelos vezetdje osztalya kozosségének.

2. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.

Tanitasi ordira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a ta-
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nulék csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Nevelomunkajat folyamatosan ter-
vezze és végezze.
4. Ismerje meg tanuloi képességét. 29. Vegyen részt az iskolai értekezleteken, rendezvé-

nyeken €s segitse el§ azok lebonyolitasat. Felelossége terjedjen ki az tinnepélyeken, meg-
emlékezéseken, szervezett rendezvényeken valo részvételre is. Erre készitse fel tanuloit.

5. Sziikség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgdlé Szakértodi és Rehabili-
tacios Bizottsagnak a tanulo vizsgéalatara.
Sziikség esetén készitsen csaladlatogatasi feljegyzést.
Miikddjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozéjaval, kiilonosen
+  aziskola vezetbivel,
4+ az osztalyaban tanité tanarokkal,
4+ osztalya sziildi munkakézosségi tagjaval.
8. Kiemelt gondot forditson a veszélyeztetett gyermekek fejlesztésére, gondozasara. Indo-
kolt esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémaval foglalkozo6 szakemberrel.
9. A lehetoségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanulék szikebb kornyezetével,
csaladjaval.
10. Rendszeresen tajékoztassa a sziiloket a tanuldk allapotarol, fejlodésérol.
11. A tanév folyaman tartson sziil6i értekezletet szeptemberben, februdrban. Az év végi bizo-
nyitvanyosztas alkalmaval értékelje az elmult tanulmanyi évet.
12. Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanulé egy napig terjed tavolmaradasara.

13. A tanuldk mulasztasairdl sz6l6 igazolasokat a hazirendben meghatarozottak szerint be-
gyljti és konyveli az elektronikus naploban. A havi mulasztasokat a kdvetkezd honap 5.

napjaig lezarja.

14. lgazolatlan mulasztas esetén az érvényben Iévo rendeletek utasitasai szerint jarjon el.

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

16. Tegyen javaslatot a tanulok jutalmazasara, illetve biintetésére.

17. Vegyen részt az osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, javaslataival, észrevételeivel,

a
kijelolt feladatok elvégzésével segitse el6 a kozosség tevékenységének eredményességét.

2. Tanitisi 6ran Kkiviili osztalyfénoki teendék

Véleményezze a tanuldk dran kiviili elfoglaltsagat (pl. szakkor),

2. Javasolja az ilyen jellegii tevékenység hatalytalanitasat, amennyiben ezt a tanulo kozvetlen ér-
deke indokoltta teszi.

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

4. Léssa el a tanulok biztonsagat szolgald 6rakdzi iigyeleteket (udvaron, folyosén) a beosztas
alapjan.

5. Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés elitt negyed oraval el6bb jelenjen
meg munkahelyén.

6. Adminisztraciés munkait az eldirasoknak megfeleléen pontosan, a hataridék betartisaval ké-
szitse el:

4+ tanmenet,

4+ orarend,
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térzskonyv,
bizonyitvany,
elektronikus naplo,

egyéni fejlesztési terv (sziikség esetén),

+++++

feljegyzések a tanulok fejlédésérol.
3.Kiteles

1.  ateriiletén észlelt hidnyossagokat, hibakat jelezni az intézményvezetdnek.

2. ahataskorén kiviil felmeriilo problémakat azonnal jelenteni felettesének.

3. munkaja soran a tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.

4.  azeldirt helyen és idoben munkaképes allapotban megjelenni. Ruhazata megfe-
leld és tiszta legyen.

5. munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidd kezdete el6tt feletteseivel kdzolni.
6.  a fizetett szabadsagot 48 oraval a szabadsag megkezdése eldtt kérni az intéz-
ményvezetotol.

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

9.  atechnoldgiai utasitasokat betartani, az eszkozoket rendeltetésszertien hasznal-
ni.

10. az iskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése al-
tal meghatarozott egyéb feladatokat.

A munkakir ellatasaval kapesolatos feleldssége, kotelezettsége:

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

A munkavillalo koteles ismerni az osztalyfonok feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat megha-
taroz6 jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belsé irdnyitasi eszkdzoket.

Felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagaért és a
bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabélyzatok eldirdsainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelés a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséert. A
munkavallalo koteles munkabérérol és egyéb a munkaviszonnyal dsszefliggd juttatdsok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megérizni.

Munkéja soran koteles a kéltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem elott tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabél rendkiviili tavolmaradast, illetve

annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 érakor kételes jelezni a kdzvet-
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len felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A tdérvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kérnyezetvédelmi, kdzegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
kételes.

Fentieken tiillmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zdekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettsé-

gének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megdrzési felelosség

A munkavallal6 a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtéri-
teni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavillalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kétele-

zettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarolago-

san hasznal vagy kezel.

Képerny6 el6tti munkavégzés:

A munkakér ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6 el6tti munkavégzés a napi 4 orat megha-

ladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédo, alapveto feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen

kiviil a munkakor betoltéje a munkaltaté jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellaitandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakdéri leiras visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden médositha-

to.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.
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Miskolc, 2026.

Munkaltato Munkavallalé

Kapjak:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalo

3.Irattar
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakozosség-vezeto
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola, Szakgimnazium,

Technikum és Szakiskola
3530.Miskolc, Meggvesalja it 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:

a) teljes munkaidé — részmunkaidé |

b) altalanos munkarend — 3 honapos munkaidékeret2

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorle- | Igazgatd

ja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgatd
Munkakor megnevezése: Munkakdzdsség-vezetd
Kotelez6 oraszima 22
) Munkaideje heti 40 6ra, Az adott tanévhez kapcsolodd
A munkabeosztas . . -
tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013. Kor-

manyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:
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Munkakort betoltd végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakért betolté feladatai:

Legfontosabb feladata:

A tanuldi személviségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettsé-
gi és a szakmai vizsgdra valé sikeres felkészitése. Az oktaté/pedagégus alapvetd feladata a rabizott gyermek
nevelése-oktatdsa, tanuldi szémdra a helyi tantervben elSirt torzsanyag dtaddsa és elsajdtitdsanak ellendrzé-
se, sajdtos nevelési igényti tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervek figvelembe vételével.

A Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel példat mutasson €s az iskola himevét dregbitse.

Az oktatéi testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott ¢és vallott egységes kovetel-
mények jellemzik, melyek meghatérozo elemei a kozos neveldi hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola
mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenseg, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és sza-

mon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

A neveld személyiségének sszhangban kell allnia az altala és az iskola altal képviselt értékekkel.

Fontos, hogy minden nevelé pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.
Az oktaté/pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és atadasanak metodikajaban legyen kreativ €s

magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos onképzés, nyitottsdg a kultira minden teriilete
felé, amely szellemi és lelki feltoltodést biztosit a mindennapi munkéja végzésehez.

Az oktaté/pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziiléi/torvényes képviseldi kapcsola-
tok terén az 6szinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a

szeretet, az elfogadas, az adds vagya és az empatia nélkiil.

1.Feladatai:

1. Felelsen iranyitja a munkakozosség oktaté és nevel6 munkdjat, kiemelve a pedagdgusok
madszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.

2. Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagbgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakozosségi tantargyak pedagdgusait.

3. Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentos erdfe-
szitéseket tesz a hatékony képzésert.

4. Iranyitja a munkakdzosség szakmai, modszertani €s nevelési tevékenységét.

5. Osszeallitja a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény munka-
tervébe

6. Rendszeresen munkakozosségi értekezletet hiv dssze.

7. Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsseg tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

8. Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, annak eredményességét, hianyossa-
gok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatofelé.

107



N 't tt A't Z Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola,

yl 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

9. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.
10. Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

11. Javaslatot tesz a munkakdzdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetéscre.
12. Javaslatot tesz a munkakozosség tantargyaihoz kapcsolodo tankonyvek, taneszkdzok meg-
rendelésére.

13. Ismeri a helyi kézoktatas fejlesztési koncepciot, célirinyosan kezdeményezi a szakmai
program modositasat (az oktatas tantervi fejleszteset, a modszertani eljarasok korszerisité-

sét).

14. Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.

15. Részt vallal az intézmény palyazati tevékenységébol.

16. Ellenérzi a hatarid6k betartasat.

17. A munkakoézosség jellegének megfeleld vetélkedoket szervez, ezzel szinesiti az iskolai ko-
zOsségi életet.

18. Médszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozasokat szervez,

19. Munkajarél félévenként irasban be kell szamolnia az intézményvezetd szempontjai alapjan.

20. Munkéjarol félévenként irasban be kell szamolnia a neveldtestillet elott.

A munkakor ellatasdval kapesolatos feleléssége, kitelezettsége:

Munkavallalé a feladatait a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint kiteles ellatni.

A munkavallalo koteles ismerni a munkakzosségvezeté feladat- és hataskorét, illetve munkakdorének ellata-
sat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozd eszkozoket és belso irdnyitasi eszkozoket.
Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaert, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢s formai helyességéért az adatok valodisagaért €s a
bizonylatok megérzéseért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok elGirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informéaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefliggé juttatasok korerdl €s mértékérol
minden adatot titokként megérizni.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszert gazdalkoddst szem eldtt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkivili tivolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kdzvet-
len felettesének vagy az iskola igazgatojanak.

A térvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kérnyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyligyi eldirdsokat betartani

koteles.

Fentieken tillmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettsé-
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gének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megérzési felelsség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott kart kdteles megtéri-

teni, ha nem ugy jért el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhaté.
A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgéltatasi vagy elszamolési kotele-

zettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan 6rizetben tart, kizarélago-

san hasznal vagy kezel.

Képernyé el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznélattal jar, a képernyé el6tti munkavégzés a napi 4 érat megha-

ladja.

A munkakéri leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen

kiviil a munkakér betoltéje a munkaltato jogszeril utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapesolodo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazisért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakéri leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen médositha-

to.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezonek elismerem,

a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Miskole, 2026.

109



~ &~ Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola,
P NYItOtt Ajto 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

Munkavallalo

Kapjak:

1. Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalé
3. lrattar

MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarto

Munkaltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola
3530.Miskolc, Meggyesalja it 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaido |

b) altalanos munkarend — 3 hoénapos munkaiddkeret2

Kinevezési és munkaltatéi jogkor gyakorlé-

ja:

Igazgatd

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése:

Gazdasagi igazgatohelyettes

Munkakér megnevezése:

Karbantarté

Kotelez6 éraszima

A munkabeosztas

Munkaideje heti 40 éra

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013. Kor-

manyrendelet 6. sz. melléklet) eloirt végzettség

Helyettesités rendje:

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

végzettség, szakiranyu szakképesités):
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A munkakort betolt6 feladatai:

Karbantartdsi és fiitoi feladatok

1. Kazanok iizemeltetése, méréorak, miiszerek, biztonségi berendezések folyamatos ellendrzése.

2. Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

3. A létesitményben eldirt hémérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —figyelembe véve a kor-
nyezeti homérsékletvaltozasokat.

4. A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintl segitése, a tevé-
kenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

5. Nyilaszardk allapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

6. Titkarsagon elhelyezett hibanaplo folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve
az olyan hibakat, amelyek szakiranyl végzettséget igényelnek.

7. Naponta ellenérzi a szennyvizrendszert, a csapok éllapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld hiba-
kat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

8. Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsévek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

9. Az épiilet eresz- és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

10. Téli hénapokban a kdzlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat feltaka-
ritja és felsozza).

11. Karbantarté mihely rendjérél gondoskodik.

12. Kételes a karbantartasi naploban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen rogziteni, az
anyagfelhasznalast is irja.

13. Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

14. Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, azokat felhasznalasra atveszi.

Gondnoki feladatok:
1. A tanitds megkezdése eldtt bejarja az iskoldt, nincs-e sziikség valahol hibaelharitasara.
2. Szakipari munkat igényld javitdsok ellenérzése, a munka elvégzésének igazolasa.
3. Felyjitasi munkak figyelemmel kisérése, iranyitasa.
4. Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, munkaltatdi utasitas

szerint az eldkésziileti munkdlatokba és a lebonyolitdsaba.

A munkakér maradéktalan elvégzéséhez kapcesolodo jogszabalyi eldirdsok: Baleset-, tiizvédelmi-, munkavé-

delmi szabalyzat, ANTSZ elbirasok, szakhatésagi rendeletek, eldirasok, stb.

A munkakér ellitisaval kapcesolatos felelossége, kitelezettsége:

Munkavallalé a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallal6 koteles ismerni a karbantarto feladat- és hataskorét, illetve munkakoérének ellatasat meghata-
rozé jogszabalyokat, kdzjogi szervezetszabdlyozo eszkozoket és belsd irdnyitasi eszkdzoket.

Felelds a munkakori leirisban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok betartdsaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagaért és a

bizonylatok megoérzéseéért.

Feladatat az érvényes jogszabdlyok és szabalyzatok el6irdsainak megfelelden koteles elvégezni.
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Felel6s a munkavégzés soran tudomaséra jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavéllalo koteles munkabérérél és egyéb a munkaviszonnyal osszefiiggd juttatasok korérol és mértékerol
minden adatot titokként megorizni.

Munkaja soran kételes a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszeri gazdalkodast szem eltt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkébdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6rakor koteles jelezni a kdzvet-
len felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A térvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kérnyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi eléirdsokat betartani
koteles.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettse-

gének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtéri-
teni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kétele-

zettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizarlago-

san hasznal vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 6rat megha-

ladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen

kiviil a munkakér betéltéje a munkaltato jogszerd utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoéréhez kapcsolodo

eseti feladatokat 1s.

Egyéb dijazasért ellaitandé feladatok:
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Zaradék:

Jelen munkakéri leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen médositha-

to.

Alulirott Munkavallalo kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakoéri leiras tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat koteleznek elismerem,

a munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2026.

Munkaltato Munkavallalé

Kapjék:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalo

2. Irattar
MUNKAKORI LEiRAS
Takarito
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola

3530.Miskolc, Meggyesalja ut 26.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

a) teljes munkaidd — részmunkaidd|1

b) altalanos munkarend — 3 honapos munkaiddkeret2
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Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorlo- | Igazgato

ja:
Kozvetlen felettes vezetd megnevezése: Gazdasagi igazgatohelyettes
Munkakér megnevezése: Takarito

Kotelez6 6raszima

Munkaideje heti 40 éra

A munkabeosztas

Munkavégzéshez sziikséges kivetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013. Kor-

manyrendelet 6. sz. melléklet) eloirt végzettség

Helyettesités rendje: takarité helyettesitheti

Munkakdrt betdlto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakiranyi szakképesités):

A munkakort betolto feladatai:
Naponta:
* A helyiségek felsdprése, tisztitdszeres vizzel torténd felmosasa, szérazra torlése.
« Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, kitiritése.
+ Téablak lemosasa.
«  Mosddk, kézmos6 csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.
« SzeméttartOk kitiritése, szemetek konténerbe vald gyiijtése.
» Mellékhelyiségek takaritdsa, fertétlenitése.
* A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.
Hetente:
» Falak tisztan tartasa, lemosasa.
« Ablakparkanyok portalanitasa.
« Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
« Padok, asztalok, székek lemosasa.
»  Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.
« Eltavolitja a pokhalokat
Délelétt:
» felsdpri, sziikség esetén felmossa a folyosdkat és lépescket.
* a 6. ordig minden ora elején ellendrzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét 9sszeszedése, elha-
gyott holmik begytijtése
« a2.,4. és6. oraeldtti sziinetben ellenérzi a WC-k tisztasagat, szitkség esetén potolja a papirokat.

¢ a hasznalaton kiviili tantermek takaritasa.

1. Nagytakaritis
A napi feladatokon tul az iivegfeliiletek, szonyegek, karpitok, falak, egyéb textiliak tisztitasat, tovabba a
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vizes blokkok teljes korii lemosasa, fert6tlenitd tisztitasa az dsszes berendezési targyon és burkolaton,
kiilénds tekintettel a zsir- és vizkGoldasra.

- padloburkolatok vegyszeres tisztitasa, fényezése

- kéfeliiletek vegyszeres tisztitasa, fényezése

- szdnyegpadlok porszivozasa

- berendezési targyak mozgatdsa, ablakok szét — és Gsszeszerelése

- ablakok, tivegfeliiletek, ivegvalaszfalak vegyszeres tisztitasa

- ajtok, ajtdkeretek, ablakkeretek, ablakracsok vegyszeres tisztitasa

- butorfeliiletek, beépitett butorok lemosdsa, vegyszeres kezelése

- bérgamitirak, miibdr bevonatu feliiletek vegyszeres dpolasa

- fémtargyak és fémszerkezeti elemek vegyszeres tisztitasa, fényezése

- falak, térelvalasztdk, oszlopok portalanitasa

- a hiradastechnikai és egyéb berendezési targyak portalanitasa

- parkanyok lemosasa

- elektromos szekrények kiilso tisztitasa (szekrényeket Kinyitni tilos!)

- vilagitotestek portalanitdsa, lemosasa, armatirak, lampaburak vegyszeres tisztitasa

Fiiggdnydk tisztitasa:

- Minden teljesitési hely esetében nagytakaritaskor fliggénydk tisztitasa, mely magaban foglalja a fiig-

g6nyok leszedését, javitasat, majd tisztitds utan a visszahelyezést.

Egyéb:

+ Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakdrébe nem tartozé feladatot is kételes ellatni, vala-
mint helyettesiteni.

= Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszardk takaritdsa.

» Nyar végi teljes korii nagytakaritas, a teriiletén lévé raktarokban is.

* Az intézmény rendezvényeihez kapcsolédban elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet soron
kivili takaritasat.

* Arendezvényeket kovetben segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitasaban.

« Felelds a szdmdra kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozza-
férhetonek.

+ Koteles értesiteni a gondnokot, ha munkateriiletén karbantartast igénylé dllapotot észlel.

» Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eléirdsokat, gondoskodjon
a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zardsaért.

¢ Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy hozzajarulasaval
engedhet be.

* A portéan 6rzétt kulesokra gondosan iigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

* A vagyonvédelem érdekében ellenérzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak 4t a portan.

* A hasznalaton kivilli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos

energiaval.
Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

* Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, az egyéb kapcsolodd szabalyza-
tok, valamint a munkakdri leirasanak eldirasait.

+ Torekedni kell a feladatok végrehajtasa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell ten-
nie annak érdekében, hogy az intézményben folyo munka eredményes legyen. +  Munkaja soran har-
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monikus, korrekt egyiittmtkodésre kell térekednie az intézmény mas dolgozdival.

+ Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakor ellatasival kapesolatos felelossége, kitelezettsége:

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

A munkavillal6 koteles ismerni a takarito feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozé
jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabélyozo eszkoziket és belsd irdnyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagaért és a
bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabdlyok és szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelos a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalé koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatdsok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megdrizni.

Munkaja soran koteles a koltség- €s energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okét lehetéleg egy nappal eldbb, de legkésobb az adott munkanapon 7 orakor kételes jelezni a kozvet-
len felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A tOrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola 1gazgatdjaval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyligyi eldirdsokat betartani
kételes.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettsé-

gének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kértéritési, megdrzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles megtéri-

teni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megoérzésre atadott, visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotele-

zettséggel dtvett olyan dologban bekévetkezett hiany esetén, amelyeket dllandoan 6rizetben tart, kizardlago-

san hasznal vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakér elldtdsa rendszeres monitor haszndlattal jar, a képernyd elétti munkavégzés a napi 4 6rat megha-
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ladja. —[

A munkakéri leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvet6 feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen

kiviil a munkakor betdltéje a munkaltaté jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakéréhez kapcsolédo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazdsért ellitando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakéri leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatilyos jogszabalyoknak megfeleléen médositha-

to.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,

a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskole, 2026.

Munkaltaté Munkavillalé

Kapjak:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola. Ovoda, Szakiskola és Kollégium

2. Munkavallalo
3. Irattar

MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar
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Munkaltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajt6 Baptista Szakképz6 Iskola, Szakgimnazium,
Technikum és Szakiskola
3530.Miskole, Meggyesalja it 26.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:

a) teljes munkaidé — részmunkaidé|

b) altalanos munkarend — 3 hénapos munkaidékeret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkér gyakorlé- | Igazgat6
ja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: lgazgatd
Munkakér megnevezése: Iskolatitkar
Kotelezé éraszama
Munkaideje heti 40 6ra

A munkabeosztas

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

manyrendelet 6. sz. melléklet) eloirt végzettség

Helyettesités rendje:

Munkakdrt betdlté végzettségének, képesitésének riogzitése (a munkakor betsltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakirinyn szakképesités):

1. Intézményi nyilvantartdas

* Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai és elektronikus leveleket, killdeményeket,
* Bonyolitja a napi kimené postai és elektronikus leveleket, kiildeményeket,

* Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast,

® Vezeti a postai kiildemények feladojegyzékét,

¢ Informacidkat szerez be és tovabbit,

* Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel, fenntartoval, pedagogiai szolgalatokkal,

szervezdirodakkal stb.),

* rott pedagégiai és adminisztrécids anyagokat sokszorosit,

* Szakszeriien vezeti és tarolja az irattéri anyagot, a diakok vizsgajegyzokonyveit, torzskonyveit, bizo-
nyitvanyait, tanulé-nyilvantartast stb.,

* Kozremiikddik az iskolai butorok, tan- és irodaszerek, nyomtatvanyok megrendelésében, azokat
szam szerint és mingségileg ellenérzi, atveszi,

* Intézkedik az éltala haszndlt irodai eszkozok karbantartasarl, szervizeltetésérol,

* Feladata a dolgozok oktaté/pedagogus-igazolvanyainak nyilvéntartasa, az atvételek lebonyolitasa és
regisztraldsa, az utazasi kedvezményének elkészitése, atvételek lebonyolitasa és regisztralasa,

* Hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatas),

* Jol lathato helyre kifiiggeszti munkaidejének, fogadoorainak rendjét.

Egyiittmikodik  az
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igazgatdval és helyettesekkel.
2. Tanuloi nyilvantartds
* Szamitogépes nyilvantartast vezet a tanuldk legfontosabb adatair6l.
* Tanulok be- és kijelentésének adminisztralasa (beirasi naplé, KIR rendszer, KRETA, stb.)
* Didkigazolvany iigyintézésben kiilén szabalyzatban foglaltak szerint részt veszt.

Kiilinleges felelossége:

® Az irdsos anyagok (elemzések, tervek, szerz6dések, palyazatok, utasitasok stb.) tematikus és alfabe-
tikus feldolgozasa, ill. tarolasa.

* Felelds o a titkdrsag szakszerti, szabalyos és hatékony miikodéséért o az intézmény iratkezeléséért o a
tanuldi nyilvantartasok naprakész vezetéséért o a oktatdi testiileti, igazgatoi hatarozatok

0 a tanul6 kérvények, kérelmek o a tanuloknak adott engedélyek o a magéntanulok és a tanuléi jogviszonyu-

kat sziineteltetd tanulok o a hataridés feladatok nyilvantartasaért.

* A becrkezett leveleket, ill. az igazgato (vagy az igazgato tavollétében valamelyik helyettes) altal ki-
szignalt iratokat a cimzetteknek tovabbitja.

* A hataridés feladatokat nyilvéntartja és a felelosoket iddben értesiti, figyelmezteti a hataridére.

* Az ligyiratkezelést - a mindenkor érvényben 1évé szabalyzat szerint — teljes felelosséggel, dnalldan
végzi.

* Kildn gyiijtészamon iktatja az iratkezelési szabéalyzatban feltiintetetteken kiviil mindazt, amire az
igazgat6tol vagy valamelyik helyettesétél utasitast kap.

* Agzirattarbol kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az atvev nevét és a kivétel napjat.

Az iskolatitkdr iigyintézii feladatokat ldt el.

* Atnézi az érkezé és kimend nyomtatvanyokat.

* Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakényveket és a lezart naplokat.

® Vezeti a tanuloi nyilvantartast és a beirasi naplot (érkezd és tavozo tanulok, de kiiléndsen a felvételt
nyert, illetve az érettségi és szakmai vizsga utin tdvozd tanulok!)

* Végzi feljelentés igazolatlan mulasztasért™, és ,,felhivas pontos iskoléba jérasra™ adminisztraciojat.

¢ Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.

* Vezeti a tovabbtanulassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

* Intézi az osztalyozo-, a javitd-, a beszamoltatd és kiilonbdzeti vizsgakkal kapcsolatos és egyéb kime-
no értesitéseket.

* Kezeli a titkarsagi telefont (informécidadas, kapcsolas, lizenetatvétel, stb.).

Az iskolatitkar ondlléan intézi a hataskirébe utalt iigyeket.
¢ Tanuldi, illetve sziili/torvényes képviseloi kérésre, kiadja az iskolalatogatasi bizonyitvanyt.
* Elkésziti a bizonyitvany-masolatot.
* Biztositja az ligyvitelhez €s az iskolaban folyé munkéahoz sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzését és potlasat.

Az iskolatitkadr egyéb feladatokban is részt vesz.
* Lebonyolitja a beiratkozassal kapcsolatos szervezési és adminisziracios tevékenységet.
* Elkésziti az iskolai statisztikdk Gsszesitéseit.
* Vezeti a testiileti iilések, értekezletek jegyzokonyveit.
¢ Utasitasra mds adminisztracios és gépelési feladatokat is ellat.

Tervezés és rendszerezés
* A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos szakszerii selejtezése,
® Iratrendezési terv készitése,
* A dokumentumok szabélyszer(i vezetése a tirvényben eldirt megérzési idébetartasaval,
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* Megtervezi a tarolt iratok idealis kezelhetGségéhez sziikséges rendjét,
* Javaslatot tesz az indokolt irodatechnikai modernizaciora.

Bizalmas informidciok kezelése
* Munkdja soran, telefonbeszélgetések alkalmaval, ill. levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen
jar el. Személyi és pénziigyi adatokat, hivatalos dokumentumokat csak igazgatdi engedéllyel ad ki.
Az iskolatitkart hivatali titoktartas terheli. A munkéja sordn tudomasara jutott adatokat, tényeket
csak a munkaltaté jogos (gazdasigi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek veszélyeztetése, illetve
az alkalmazottak €s a tanulok személyiségi jogainak megsértése nélkiil hozhatja nyilvanossagra.

* Bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az intézmény vezetéjével folytatott beszélgetések
temait, titoktartasi kdtelezettsége van ezekre vonatkozdlag,

* Nem szolgéltat csak indokolt esetben tanuldi adatokat,

* Bizalmasan kezeli az oktatokrol/pedagogusokrol és diakokrél szol6 nyilvantartasokat,

* Naprakészen kéveti a dolgozok adatvaltozasait.

Elvarasok a munkavégzésével kapesolatban:

* Kdoteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyza-
tok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

* Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell ten-
nie annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen. Munkéja soran har-
monikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozéival.

* Felelos kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakor ellitisdval kapcsolatos feleldssége, kitelezettsége:

Munkavallalé a feladatait a munka térvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint kételes ellatni.

A munkavillalo koteles ismerni az iskolatitkar feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghata-
rozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belso iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagaért és a
bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok el8irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomaséra jutott bizalmas informéaciok megtartasaért és jogszerli kezeléséért. A
munkavallal6 koteles munkabérérél és egyéb a munkaviszonnyal dsszefligg juttatasok korérdl és mértékérol
minden adatot titokként megérizni.

Munkaja soran kételes a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem elétt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabél rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat Iehetdleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 érakor kételes jelezni a kézvet-
len felettesének vagy az iskola igazgat6janak.

A tOrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgat6javal.

A tliz-, ¢s munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi eldirdsokat betartani

koteles.
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Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézoekben fel nem sorolt feladatot, amely képzettsé-

geének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kirtéritési, megérzési felelosség

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo kételezettségének megszegésével okozott kart kiteles megtéri-

teni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvirhato.
A munkavillalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kitele-

zettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket dllandoan orizetben tart, kizaroélago-

san hasznal vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznélattal jar, a képernyé elbtti munkavégzés a napi 4 orat megha-

ladja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlédé, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen

kiviil a munkakor betsltéje a munkaltato jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellitandé feladatok:

Zaradék:

Jelen munkak®dri leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden modositha-

to.

Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakéri leiras tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,

a munkakdri leirds egy példényat atvettem.

Miskolc, 2026.
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Munkaltaté

Munkavallal6

Kapjak:

1. Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola

2. Munkavallalo

3. Irattar

MUNKAKORI LEiRAS
Pedagogiai asszisztens/gyogypedagoégiai asszisztens

Munkiltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Szakgimnazium,
Technikum, és Szakiskola

3530.Miskolc, Meggyesalja 1t 26.

Munkavillalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaidé, munkarend:

a) teljes munkaidé — részmunkaido|

b) altalanos munkarend — 3 hénapos munkaidékeret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkor gyakorlé- | Igazgat6
ja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgatd

Munkakér megnevezése:

Pedagdgiai asszisztens/gyégypedagdgiai asszisztens

Kotelezé 6rasziama

A munkabeosztas

Munkaideje heti 40 6ra

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

manyrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje:

Pedagogiai asszisztens/gydgypedagdgiai asszisztens

Munkakért betdlto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betéoltéséhez sziikséges iskolai

végzettség, szakirdnyi szakképesités):
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A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagdgiai végzettséget igényld feladatok ellatasa

tartozik:
® Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.
® Biztositja az egyéni és kiilénleges banasmodot.
® Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet télt be.
® Kozremikdodik a korrepetdlasokon, egyéni foglalkozasokon.

® Kozvetlenil segiti a pedagdgust a tanitasi-tanulasi segédanyagok készitésében, alkal-
mazasaban.

® Részt vesz az intézmény (osztdlyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.
®  Segiti, batoritja a tanulét dltalédnos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

® Kozremiikddik a tanulot fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a tanuld-
nak a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

® Kozremikddik a tanordk és a foglalkozasok rendjének biztositdséban, a tanorai foglal-
kozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében.

Gondozis, mentilhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:

® A gyermek testi és mentélis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémiit,
segiti 6ket azok megolddsaban.

® Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellenérzi
a tanulo higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigélja a tanul6 higiénés
¢és Onkiszolgalasi tevékenységét.

®  Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast igénylé, az orvosi segitséget igénylé helyzeteket. Jel-
zi az intézkedés sziikségességét.

® Tevékenyen részt vesz a tanulo oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitisaban (terités, evé-
eszkozok hasznalata stb.)

® Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat

e Lazat mér, feligyeli a beteget, sériiltet.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése

® Esetenkent (pl. iigyeleti iddben, sziinidoben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozis), beszamol a pedagogusnak a tanuldk tevékenységérdl.

® Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elékészitésében (terem beren-
dezése, eszkOz0k, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a rabizott tanulokat,
vigyaz a tanulok testi épségére.

e Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tanérai
foglalkozéasokhoz sziikséges teendoket, elokésziti a tanorai foglalkozdsok sorén sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitidsiban
® Részt vesz a gyermekek 6nkiszolgalé munkdjanak iranyitasaban, a kérnyezetvédelmi és kor-
nyezetgondozasi munkdakban.

® Berendezi a termet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelden,
® egyiittmiikddik a pedagdgussal a tandrakon az altalanos jellegii oktaté-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret
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i ® Segiti a pedagdgust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

Intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskoldban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrél, te-
vékenyen részt vesz a tanuld kémyezeti, személyi higiénés szokasainak kialakitisaban (szemé-
lyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok
® Részt vesz, illetve dnalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitasi idé utan, vala-
mint gyiilekezési ido alatt
® Tanitasi orak sziinetében, napkoézis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve 6nél-
l6an latja el az tigyeleti tevékenységet.
e Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédlé, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
tanul6t.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremiikodik - igeény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagogus munkajaban
Elviarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

*+ Kdoteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyza-
tok, valamint a munkakéri leirasanak eloirasait.

+ Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell ten-
nie annak érdekében, hogy az intézményben folyo munka eredményes legyen. «+  Munkdja soran har-
monikus, korrekt egytittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival,

» Felelés kbrnyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakér ellitisdval kapesolatos feleldssége, kitelezettsége:

Munkavallalé a feladatait a munka torvénykonyvérél szolé 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint kételes ellatni.

A munkavallalé koteles ismerni a pedagdgiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens feladat- és hataskorét,
illetve munkakorének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkozoket és belsd
iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori lefrasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagaért és a
bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabdlyok és szabélyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A

munkavallalé kiteles munkabérérél és egyéb a munkaviszonnyal dsszefilggd juttatasok korérol és mértékérsl
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minden adatot titokként megérizni.

Munkaja soran kételes a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerii gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabél rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetéleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kbzvet-
len felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tiiz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kérnyezetvédelmi, kozegészségiigyi, jarvanyiigyi el6irasokat betartani

koteles.
Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot, amely képzett-

ségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelgsség

A munkavallalé a munkaviszonybol szdrmazé kételezettségének megszegésével okozott kart kételes megtéri-
teni, ha nem gy jért el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
A munkavallal6 koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotele-

zettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan érizetben tart, kizérolago-

san hasznal vagy kezel.

Képernyd el6tti munkavégzés:

A munkakdr ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyé elétti munkavégzés a napi 4 orat megha-

ladja.

A munkakéri leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen

kiviil a munkakor betoltoje a munkaltato jogszerii utasitisa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapesoléds

eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakéri leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modositha-

to.
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy ezen munkakéri leirds tartalmat velem

megismertették, €s azt megértettem, és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kételezének elismerem,

a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolce, 2026.

Munkaltaté Munkavaillalo

Kapjak:
1. Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola, Kozépiskola. Altalanos Iskola, Ovoda. Szakiskola és Kollégium

2. Munkavallalo

3. Irattar
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Legitimacio

A fenntart6 képviseletében a Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola Szakgimnazium, Tech-
nikum és Szakiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szakképzésrol sz016 térvény
végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7) korm.rend. 94. § (d) pontja alapjan jovahagyom.

Datum:2026.08.28.
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Nyilatkozat

A Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola Oktatoi
testiilete képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Nyitott
Ajto Baptista Szakképz6 Iskola Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak elkészitéséhez és elfogadasahoz a Szakképzésrdl szolé 2019. évi
LXXX. torvény 32. § (4) bekezdésében eldirt egyetértési jogat gyakorolta. Az oktatoi testii-
let 2025. 08. 28-an megtartott értekezletén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtar-

gyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Datum: 2026.08.28.

oktatd
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Nyilatkozat

A Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola Didk-
onkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom, hogy
a Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola Szakgimnazium, Technikum és Szakiskola Hazi-
rendjének elkészitéséhez és elfogadasahoz a didkonkormanyzat Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatanak elkészitéséhez €s elfogadasahoz a Szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX.

torvény 32. §-aban el6irt véleményezési jogat gyakorolta. A DOK 2026. 08. 28-an megtar-

tott értekezletén a Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola Szakgimnazium, Technikum és
Szakiskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta, az abban foglaltakkal kap-

csolatban kifogast nem emelt,

Datum: 2026.08.28.

DOK Elnok
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