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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szakképzd intézmény milkodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti €s milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-dban foglalt felhatalmazds alapjan
torténik. A szervezeti €s miikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt
miikodését, raciondlis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jogszabalyi hattér:
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatdrozé jogszabalyok:

* aszakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény

* 12/2020. (II.7.) kormanyrendelet a szakképzési torvény végrehajtasardl

* anemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

* a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol ¢€és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

* Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

» Magyarorszdg kozponti kdltségvetésérdl szol6 mindenkori térvények

* az allamhdaztartasrdl sz616 2011. CXCV. térvény

* a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény

* anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény

* a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

* a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény

e az informéacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

» a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

* a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

* a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrdl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

* az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszadgos Képzési Jegyzék modositasanak
eljarasrendjérdl szold 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet
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* a nemzeti koznevelési torvény végrehajtdsardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

* az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiadasardl szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet

« az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjinak kiaddsardl sz6l6 363/2012. (XIL 17.)
Korm. rendelet

* a munkavédelemrél sz6lo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasardl sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

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

rendelet
e 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrdl

* az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
* a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatardl és

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

* 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsarol

* az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A szakképzési torvény végrehajtasi rendeletének 97. §-a alapjan a szakképzd intézmény
szervezeti ¢s mukodési szabalyzata tekintetében az egyetértés kialakitdsara vagy annak
megtagaddsdra a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabdlyzata, illetve annak

moédositdsa tervezetének kézhezvételétdl szamitott harmince napot kell biztositani.

Jelen szervezeti €s miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéllalok és mas
érdeklédok megtekinthetik munkaidében az igazgatoi irodaban, tovabba az intézmény és a
fenntart6 honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény oktatdi testiilete 2023.

augusztus 29-1 ilésén fogadta el.

A jelen miikodési szabalyzat elfogadasa eldtt a didkonkormdnyzat véleményének kikérése

megtortént.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjdra, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd

érvényll.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjat kovetden, 2023.

szeptember 1. napjdval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan id6re szol.
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Intézményiink — tobbcéli szakképzd intézményként mitkddik 2020. szeptember 1. napjatol.
Az intézményben elsdsorban a szakképzési évfolyamokon tanulok és képzésben résztvevo
személyek, de az edelényi tagintézményben mar az 6vodatdl kezdddden, fo feladatanak
tekinti valamennyi idejard gyermek/tanuld, képzésben résztvevé nevelését, felkészitését a
képességeinek megfelelden, a szakmai végzettség megszerzésére, a tovabbtanulasra,
tehetségének kibontakoztatasara.

A képzési struktirdnk rugalmas és alakithatd, igy folyamatosan hozzdigazitjuk a
technologiai fejlodéséhez, a munkaerdpiac igényeihez ¢és partnereink elvarasaihoz. A
SZAKKEPZES 4.0 stratégia meghatarozza a szakképzés és felnbttképzés rendszerszintii
megujitdsdnak és tovabb fejlesztésének irdnyait.

Iskolank egyik legfontosabb torekvése, hogy valdédi befogadé iskoldva valjunk. Olyan
légkort €s olyan lehetdségeket teremtsiink a szakmai oktatas soran, hogy a szakmat tanulni
vagyo6 tanulok ¢és felndttek lehetd legszélesebb korét tudjuk kiszolgalni.

Legfobb feladatunk, hogy didkjaink a megszerzett tudas és egyéb hasznos ismeretek
birtokaban ¢épitd tagjai lehessenek tarsadalmunknak. Ennek érdekében nagy hangsulyt
fektetiink mind a felzarkéztatasra, mind a tehetségek kibontakoztataséra.

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban all—

alapdokumentumok hatdrozzdk meg:

* aszakmai alapdokumentum

* aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e aszakmai program

* a hézirend

* a mindségiranyitasi rendszer.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatélyos alapito
okirat a fenntartd honlapjin taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarél —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatShelyettesek, tagintézményvezetd adnak
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziileik/torvényes képviseldik szdmara a
beiratkozaskor vagy legkésobb a tanév elsd osztalyfonoki ordjan, illetve a hazirend 1ényeges

véltozasakor dtadjuk.
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1 Az intézmény igazgatojanak felelossége és jogai

A szakképzési és koznevelési torvény eldirasai szerint — az intézmény igazgatdja felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabadlyban eldirt egyeztetési kotelezetts€g megtartasaval
gyakorolja. A

szakképz0 intézmény igazgatdja felel tovabba a pedagdgiai munkdért, az oktatok
mindségpolitikdban meghatdrozottak szerinti értékeléséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzOrendszer feladatainak
koordinalasaért, a nevel6 ¢és oktatd munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- €és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres
egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezéséért, az adatvédelemmel (GDPR) kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettségek teljesitéséért.

A szakképzd intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az {ligyek meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola mads
munkavéllaléjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

e az igazgatl és az igazgatOhelyettesek minden iigyben,

az iskolatitkdrok, a munkakori leirasaban szerepld tigyekben

a tagintézmény vezetdje, helyettese, gazdasagi csoport vezetdje
o aszakképzési szakreferens a munkakdri leirdsaban szerepld iigyekben,

az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag, szakmai vizsgabizottsdg jegyzdje az
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe
val6 beirasakor.

2.2 A munkaltatéi joggyakorlas rendje

Az intézmény dolgozoéi felett a Nyitott Ajté Baptista Szakképzd igazgatdja gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. Az oktatdsi intézményben a munkéltatét az igazgatd képviseli.
Munkaltatéi jogok képviseletében az igazgatd teljes jogkorben jar el. A dolgozdk
felvételénél, munkabérének, munkaidejének meghatdrozasandl, rendes felmondds, vagy
k6zos megegyezés esetén, szerzOdésmodositasndl illetve fegyelmi kérdésekben a kozép

vezetdknek véleményezési, egyetértési joga van.
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A tobbcéli szakképzd intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek

meghatirozdsdndl legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és

zokkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen, kimagaslé szinvonalon. A

tobbcélu szakképzd intézmény szervezeti (milkodési) egységeinek élén az alabbi felelds

beosztasu kozépvezetok allnak:

* igazgatOhelyettes

» gazdaségi igazgatShelyettes
* tagintézmény-vezetd

* tagozatvezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori lefrdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikddik az intézmény mds kozosségeinek
képviseldivel, igy a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkonkorményzattal vald
kapcsolattartds a didkonkormanyzatot timogatd oktaton/pedagéguson keresztiil az igazgato
feladata. Az igazgatd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az

értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az igazgatéhelyettes(eke)t az oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartdsdval az
igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre
alkalmazott oktatdja/pedagdégusa kaphat, a vezetdi megbizds hatarozott idére szol. Az
igazgatShelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori lefrdsa tartalmaz. Az igazgatShelyettes felel az igazgatd altal
rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatisa esetén helyettesitését az

intézmény vezetdje hatdrozza meg.

A gazdasigi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozoknak a munkdjat a gazdasagi
igazgatohelyettes irdnyitja. A gazdasagi igazgatOhelyettes szakirdnyu képesitéssel
rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a munkakdri leirdsa szerinti
feladatokra.

A tagintézményvezet6t — a fenntarté egyetértési jogkorének megtartdsdval — az igazgato
nevezi ki. A tagintézményvezetd feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori lefrdsa tartalmaz. A tagintézményvezetd
felel az igazgatd altal rabizott feladatokért. Téavolléte vagy egyéb akaddlyoztatdsa esetén

helyettesitését a tagintézményvezetd helyettes latja el.

10
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A mivészeti tagozatvezetét — az {érintett nevelGtestiilet véleményezési jogkdrének
megtartdsiaval — az igazgatd nevezi ki. A tagozatvezet6 feladat- és hatdskore, valamint egyéni
feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. A

tagozatvezeto felel az igazgatd6 4ltal rabizott feladatokért.

Az iskolatitkdr munkdjat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt, munkakori lefrdsa alapjan
végzi. Munkakorébe tartozik az intézmény szervezeti egységei levelezésének,
iratkezelésének, kapcsolattartdsdnak, adatszolgaltatisdnak és egyéb szakmai tligyeinek
intézése. Felelds az iskolai adatok tarolasaért, biztonsagaért, tovabbitasaért, valamint az

adatbazisok frissitéséért.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai a munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgaté
kozvetlen iranyitdsa mellett végzik és az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldosséggel,
valamint beszdmoldsi kotelezettséggel. A tagintézményvezetd és helyettese feladat- és
hataskore, valamint egyéni felelossége a munkakori leirasuk 4ltal tartalmazott valamennyi
teriiletre kiterjed. Személyesen felelnek az igazgaté altal rajuk bizott, kijelolt feladatokért.

2.3.Az intézményvezeto akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

e Az igazgatét tavollétében tanulmanyi tigyekben az igazgatShelyettes helyettesiti.

e Az igazgatéhelyettest tavolléte esetén a miivészeti tagozat vezetdje helyettesiti.

o Az igazgatét gazdasagi tigyekben a gazdasagi igazgatdhelyettes helyettesiti.

e A tagintézményvezetd tdvollétében a tagintézmény szakmai vezetése a
tagintézményvezetd helyettes , az & tavolléte esetén a gazdasigi csoportvezetd
helyettesit.

Az igazgatd helyettesitésekor a helyettesitd hataskore — a sajat munkakori lefrdsdban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtésara terjed ki.
Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben datruhdzhatja az
igazgatohelyettesre, az intézményvezetés vagy a neveldtestiilet mas tagjaira. A dontési
jog éatruhdzdsa minden esetben irdsban, pl. munkakori leirdsban, vagy igazgatoi
hatdrozatban torténik.
Az igazgato kizardlagos hataskérébe tartozo, daltalanosan nem helyettesitheté feladatok:

e a munkavallalok feletti teljes munkaltatoi jog;

e munkaszerzédések megkotése, felmondasa;

e gyermekek, tanulok felvétele; (székhely intézményben)

e bizonyitvanyok, hivatalos iratok aldirdsa (sz€khely intézményben)

e dontés fegyelmi tigyekben; (sz€khely intézményben)

e utalvidnyozdsi jogkor;

e akarbantartdsi és beruhdzasi tervezet jovahagyasa;

11
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e az intézmény képviselete.

Azigazgato dltal dtadott feladat- és hatdskorok :

Az igazgatd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl az alabbiakat
adja 4t kozvetlen munkatérsainak:

Az igazgatéhelyettes munkakori feladata:

az igazgat6 akaddlyoztatdsa vagy megbizdsa alapjan az intézmény képviselete,
részvétel a leendd tanuldk felvételi folyamatdban,

részvétel a leendd munkatarsak kivalasztasanak folyamataban,

részvétel az intézményi marketing céljainak, moddszereinek és eszkozeinek
meghatarozasaban.

Tagintézmény és helyettese szamara a tanuldk nevelését €s oktatdsat érintd feladatok
iranyitasat, ellendrzését ¢és értékelését, a tanulmanyi vizsgadk szabdlyszer
megtartdsdval, a tehetséggondozds és egyéni fejlesztés szervezésével és
irdnyitasdval kapcsolatos dontések jogat. A Hazirendnek a tagintézményre
vonatkozo eldirdsainak betartasat, alkalmazasuk ellen6rzését, az iskolai
rendezvények, események szervezésével kapcsolatos megbeszélések vezetését, az
intézményi iinnepélyek ¢és kozosségi események rendjének kialakitasat. A
pedagogusok mindsitésének, munkijuk ellendrzésének és a tovabbképzéseknek a
tervezését €s a megszervezését. Az Orarend elkészitésével, a helyettesitések
megszervezésével kapcsolatos dontések jogat, valamint a tantargyfelosztds és az
éves munkarend tervezetének elkészitését. A feladatokat az igazgaté dltal
jovahagyott munkamegosztas €s egyiittmitkodés alapjan végzik.

A gazdasdgi igazgatShelyettes végzi a fenntart6 altal a gazdalkoddsi szabdlyzatokban
foglalt gazdasdgi, gazddlkoddsi feladatokat, melyek az intézményi koltségvetés
tervezéséhez és betartdsahoz sziikségesek. Vezeti €és ellendrzi a koltségvetést és a
konyvelést, tdjékoztatja az igazgatét a gazdilkoddsi problémdékrol, iigyel a
koltségvetés kereteinek megtartasarol. Vezeti a személyi nyilvintartdst és a
bérgazdilkodast, kezeli az adatbazisokat, elkésziti a gazdédlkoddssal kapcsolatos
nyilvantartasokat €s statisztikai jelentéseket. El6késziti a személyi és vallalkozoi
szerzOdésket, oOnalldoan intézi az élelmiszerszallitasi, valamint a terembérleti
szerz8dések megkotését. Onalld jogkdre a gazdasagi, iigyviteli és technikai
alkalmazottak szabadsdgolasi rendjének megallapitdsa, szabadsdguk kiadasa.
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Az intézmény szervezeti felépitését, vezetOi szintjeit a magas szinvonalu tartalmi
munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények érdekében hataroztuk meg az alabbi médon.
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2.4. A tobbcélu szakképzo intézmény, a tagintézményvezeto

A tobbcélu szakképzo

intézmény/tagintézmény a Nyitott Ajté6 Baptista Kozpont

fenntartasaban 1év0, az alapitd okirataban felsorolt, 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd

szervezeti egység.

A tobbcélu szakképzd intézmény vezetdje az igazgatd /tagintézményvezeto.

Az igazgatd/tagintézményvezetd gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési, valamint a
jogszabalyban ¢és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a tobbcélu szakképzd

intézmény foglalkoztatottjai felett.

Munkaltatéi joga kiterjed kiilonésen

e a tobbcélu szakképzd intézményben/tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri
leirasanak kiadasara,

e a munkaidd-beosztds (munkarend) megéllapitdsara,

e anapi feladatok meghatdrozasara,

e a munkahelyen torténé benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,
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e a munkakOzi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihendidé
engedélyezésére,

e az eseti helyettesités, dijazds megdllapitdsival nem jaréd készenlét és iigyelet
elrendelésére,

e a helyettesitési dijjal jaré helyettesités, a dijazdssal jaré rendkiviili munkavégzés,
tigyelet és készenlét elrendelésére ,

e aszabadsag kiaddsdra, engedélyezésére,

e a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatéi mérlegelést nem igényld esetben a
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

e a tobbcelu szakképzd intézmény beiskolazasi tervébe torténd felvételre.

A tobbcelu szakképzd intézmény igazgatdja/tagintézményvezetdje- kiillon-kiilon — feleldsek
a sz€ékhely és a tagintézmény gazdalkodasaért.

e A székhely intézmény gazddlkoddsaért az intézmény igazgatdja, a tagintézmény

gazdalkodasaért a tagintézmény vezetdje egyszemélyben felelds.

A felelos gazddlkodashoz tartoz6 szabdlyokat (az ©ndll6 hatdskorben felhaszndlhat6
Osszeget) a fenntart6 hatarozza meg. Az efelett 0sszeg felett egyeztetni kell a fenntartéval és
az altala irasban megadott engedéllyel lehet szerzédést kotni, megrendelést inditani.

A tobbcélu szakképzd igazgatdja /tagintézményvezetdje — az intézmény/tagintézmény
részére megdllapitott éves koltségvetési keretek betartdsdaval javaslatot tesz a
kotelezettségvallaldssal jaré munkéltatéi dontések meghozataldra, kiillonosen:

e az alkalmazotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére,

e az igazgatd/tagintézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi
megbizds addsdra, visszavondsdra,

e a foglalkoztatottak kitiintetésére,

e anyugdijas kortak tovabb foglalkoztatasara,

e az Oraadoi tevékenység ellatdsara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkdotésére,

e a tdbbcélu szakképzd intézményben foglalkoztatottak jutalmazdsara,
keresetkiegészitésének megéllapitisara,

e az illetmény és a potlékok differencidlasara.

A tobbcélu szakképzd intézmény igazgatdja /tagintézményvezetdje felel a munka- és
pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.
Az igazgatd/tagintézményvezetd kiillondsen:
e a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag
onallo tobbcélu szakképzd intézményt/tagintézményt, felelds a tobbeélt szakképzd

s 22

intézmény szakképzési, pedagdgiai €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,
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e dont minden olyan, a tobbcéli szakképzd intézmény/tagintézmény miikddésével,
feladatellatdsaval kapcsolatos iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mds szerv vagy
személy hataskorébe, és amely az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési
korébe tartozik,

o felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a  tobbcélu  szakképzd
intézmény/tagintézmény mikodésével Osszefliiggésben az intézményen beliili
programok zavartalansagéaért, a gyerekek, tanuldk és az alkalmazottak biztonsagéaért,
illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagéért, a tanuldok és az
alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az
egyetértésével kertil sor,

e szervezi €s ellendrzi a tobbcélu szakképzd intézmény/tagintézmény feladatainak
végrehajtdsat, biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e gondoskodik a tobbcélu szakképzd intézmény/tagintézmény alapdokumentumainak
(szakmai program, szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat, hdzirend, éves munkaterv)
elkészitésérol, jovahagyja a tobbcélu szakképzd intézmény/tagintézmény szakmai
programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérol,

o clokésziti az alkalmazotti testiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket,

e a fenntartondl kezdeményezi a munkavégzés személyi és tdargyi feltételeinek
biztositdsdhoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések
megtételét,

o felel azért, hogy a meghatdrozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgdltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

e ¢&vente, illetve a Fenntartd 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgdltat a NABAK
beszdmoldjdnak, jelentésének elkészitéséhez,

e a Fenntarté éltal meghatdrozott rendben adatot szolgéltat, és minden év jinius 30-ig
irasos  beszamolot készit a fenntartd részére a tobbcélu  szakképzo
intézmény/tagintézmény tevékenységérol,

e véleményezi a fenntarté hatdskorébe tartozé6 — a tobbcélll szakképzd intézményt,
illetve az intézmény foglalkoztatottjat érintd — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

e teljesiti a fenntart6 altal kért adatszolgaltatést.
Az igazgaté /tagintézménvvezetdé nem utasithatd azokban az ligyekben, illetve

feladatkorokben, amelyeket jogszabdly hataroz meg szamadra.

A tobbcélu szakképzd intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a
tobbeéli szakképzd intézmény szervezeti ¢s milkddési szabalyzata és a foglalkoztatott
munkakori leirdsa rendelkezik.

Az igazgatd/tagintézményvezetd az SZKTV-ben, annak végrehajtdsi rendeletében valamint
az SZMSZ-ben meghatarozott feladat- €s hatdskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot,
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kiilondsen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel (térvényes képviselokkel)
valé kapcsolattartdssal Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogit a tobbcéli
szakképzd intézmény alkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhat6. A tobbcéli szakképzd intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzata
hatarozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi rendet.

Az intézmény  képviseletére = a  hatdskorébe  tartozé6  ligyekben — az
igazgatd/tagintézményvezetd jogosult.

Az igazgatohelyettes:

Az igazgatéhelyettes az igazgatét akaddlyoztatds esetén az intézmény szervezeti és
miitkodési szabalyzataban meghatarozott moddon, teljes jogkorrel és feleldsséggel
helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitasainak végrehajtdsat, az igazgatd utasitdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eldforduld ligyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi €s alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabdlyait leir6, a fenntarté &ltal jovahagyott intézményi szervezeti és milkodési
szabdlyzat tartalmazza.

Az intézmeényi bélyegzok haszndlatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

* azigazgatd és

» az igazgatOhelyettes minden ligyben,

* az iskolatitkar,

* a tagintézmény vezetdje, a gyakorlati oktatas-vezetd a munkakori leirasukban
szerepld iigyekben,

* az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag, szakmai vizsgabizottsag jegyzdje az
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe
val6 beirdsakor.

2.5. Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdozvetlen munkatérsai kzremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatdrsai:

* az igazgatoOhelyettes,

e atagintézmény- vezeto
e tagozatvezetd

* szakképzési referens

» gazdasagi vezetd
 iskolatitkar/ok.
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Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori lefrasuk, valamint az igazgatd

kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatéhelyettes/ek megbizdsa elétt az igazgaté a fenntarté egyetértését kéri. Az
igazgatéhelyettes/eket az oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartdsdval az
igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddre
alkalmazott oktatoja/pedagdégusa kaphat, a vezetdi megbizds hatérozott idére szol. Az
igazgatShelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori lefrdsa tartalmaz. Az igazgatOhelyettes felel az igazgaté 4ltal
rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akaddlyoztatisa esetén helyettesitését az
intézmény vezetdje hatarozza meg.

2.6. Az intézmény vezetdségének jogai

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik.

Az iskola vezetdsége egyiittmiikdodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
didkonkormanyzat  vezetdjével. A  didkdonkormanyzattal valé  kapcsolattartds a
didkonkormanyzatot tdmogaté oktaton/pedagdguson keresztill az igazgaté feladata. Az
igazgatd felelés azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallod intézményként miikodd jogi személy. Az 6nalléan miikodd a tobbcéld
szakképzd intézményt a fenntarté — a Nyitott Ajté6 Baptista Kozpont- 6ndllé gazdalkoddsi
joggal ruhazta fel.

Az intézmény fenntartasi és milkodési koltségeit a naptari évekre dsszeallitott és a fenntartd
altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartd szervnek kell gondoskodnia az
alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges pénzeszkozrol.

3.2. A gazdasagi szervezet

Onalléan gazdilkod6 koltségvetési szerv. Egyetlen gazdasagi szervezettel rendelkeziink. E
szervezetnek kell megoldania a tervezéssel, az eldiranyzat-felhaszndldssal, a hatdskorébe
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tartozd  eldiranyzat-médositdssal, az ilizemeltetéssel, fenntartdssal, —mikodtetéssel,
beruhdzassal, a vagyon haszndlatdval, hasznositdsdval, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetési, beszamolasi kotelezettséggel és adatszolgaltatassal kapcsolatos dsszefoglald
¢s a sajat szervezetére kiterjedd feladatokat. A gazdasagi szervezet a szervezeti és mikodési
szabdlyzatban, valamint a gazdasagi szervezet iigyrendjében meghatdrozott médon litja el
feladatait.

3.3. Kimené levelek alairasi joga

Gazdasagi hatdssal jar¢6 ligyiratok: igazgatd

Egyéb szakmai, oktatési ligyiratok: igazgatd, igazgatd-helyettes,
tagintézmény-vezetd, tagintézményvezetd-helyettes,
tagozatvezetd

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

Az intézmény alapadatai, feladatai:

Az iptézmény neve: Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola,
Ovoda, Szakiskola és Kollégium

Az intézmény rovid neve:
Nyitott Ajt6 Baptista Szakképzo

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

Az intézmény tagintézménye:

Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatdsi Tagintézmény
A tagintézmény székhelye:

3780 Edelény, Banyasz utca 27/a

Az intézmény telephelyei:
Székhely vonatkozasaban:
- 3530 Miskolc, Meggyesalja u. 22.
- 3530 Miskolc, Meggyesalja u. 101.
- 3530 Miskolc, Avasalja u. 6.

Tagintézmény vonatkozasaban:

- 3780 Edelény, Szentpéteri tut 35.

- 3781 Lak, Ady Endre u. 1/b

- 3780 Edelény, Szentpéteri tut 35.

- 3780 Edelény, I. akna, hrsz.:06/20

- 3780 Edelény, Szentpéteri ut 33/a, hrsz.:669/3.

Az intézmény jellege:
» 0ndllé gazdalkoddssal miikodd intézmény
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* 0nall6 bérgazdalkodasi jogkorrel rendelkezik

* az UniCredit Bankndl vezetett koltségvetési elszimoldsi szdmla szdma:

*  f0szamla:10918001-00000095-73340001

+ felndttoktatas: 10918001-00000095-73340032

* Edelény: 10918001-00000095-73340063

*  Szakképzo:10918001-00000095-73340087

* addészam: 18217249-1-05

» gazdasagi eseményekrol kettds konyvvitelt vezet

Az intézmény dolgozéit az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja a munkéltatéi és
ellendérzési jogkort.

Alapit6 okirat kelte: 2023.08.14.

Alapitas id6pontja: 2011. &prilis 26.

Nyilvantartasba vételi szam: TSzI031

3.4. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatdja/ tagintézményvezetd vagy helyettese(i) koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartdzkodnia abban az idészakban, amikor nappali munkarendben tanitasi
orak/foglalkozasok, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettesei koziil szorgalmi idészakban
legalabb egyikiik hétfotol csiitortokig 7.30 és 16.00 6ra kozott, pénteken 7.30 és 14.00 6ra
kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az intézményben tartézkodd
oktatok/pedagdgusok €és nem oktaté/pedagégus munkakorben alkalmazott munkavallaléi
felelosek az iskola miikodésének rendjéért.

3.5. Az oktatok/pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az oktat6 — a szakképzd intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatdban meghatdrozottak
szerint — a tanitdsi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szézalékat ( kotott munkaidd) az
igazgatd dltal meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szamitani
e a kotott munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfondk esetében hatvanot
szazalékaban a foglalkozdsok és
e a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat.
A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje beosztiasat vagy felhasznalasat
onmaga hatirozza meg.
Az igazgat6 a kotott munkaidében ellatand6d feladatok elosztasanal biztositja az aranyos é€s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott.
Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem
toltott munkakorbe tartozo feladatot €s a tartosan tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd
kiilon megéllapodassal lathatja el.

19



nyabi/00048-1/2023 MHCAERRRA B A

N gd ' | 2l o llyitoit Ajto Baplisia Szakképzo iskola, Kozépiskola,
YItOtt jto Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

A szakképzod intézmény oktatéi/pedagdgusai — a majus és junius hénap kivételével — heti 40
oras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti munkaidokeret els6 napja (ellenkezd
irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolso6
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmdval ardnyosan szdmitandé ki. Szombati €s vasdrnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak {irdsban elrendelt esetben lehetséges. Szorgalmi
idészakban munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja

meg a 12 orat.

Az oktaték/pedagégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény
havi programjainak szem el6tt tartasaval — a szorgalmi iddszakban &ltalaban maguk
hatdrozzdk meg. Azokon a napokon, amelyeken értekezlet, fogadéora, iskolai rendezvény
van, a napi atlagban 8 6rdsndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell

szamitani.

Maijus és junius honapban — az érettségi vizsgdk és a szakmai vizsgdk lebonyolitdsa
érdekében is — a vizsgan résztvevlo oktatok/pedagdgusok esetében legfeljebb 12 o6rés
munkaiddre kell szadmitani.

A munkdltat6 a munkaiddére vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a tanari szobaban kifliggesztett ¢s egyidejiileg elektronikus levélben
elkiildott hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidd-
beosztdst egy oktatdé/pedagdgus esetén, vagy oktatdék/pedagdégusok meghatdarozott csoportja

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

3.5.1. Az oktatok/ pedagégusok munkaidejének Kkitoltése :

Az oktatok szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

» foglalkozésok, tanitasi 6rak/foglalkozasok elokészitése,

* a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadiddé hasznos
eltoltésének megszervezése,

* a tanulok szakképzd intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

* eloére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok —
foglalkozasi és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

* atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

* agyermek- és ifjusdgvédelemmel dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

* eseti helyettesités,
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» az oktat6i tevékenységhez kapcsolddo iigyviteli tevékenység,
* az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

* a szilé/torvényes képviselokkel torténd kapcsolattartas, —sziilo/torvényes
képviseloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

* osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

* gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

* az oktatdi testiilet, a szakmai munkakdzdsség munkdjaban torténd részvétel,

* szakmai munkakdzosség-vezetés,

* az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

* kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

* iskolai szertér fejlesztése, karbantartdsa rendelhetd el.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztisban tervezheté, rendszeres nem tanérai
foglalkozas, amely

» szakkor, érdeklodési kor, onképzOkar,

* egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

* egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

* tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

* palyavalasztast segitd foglalkozas,

* kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

* didkonkormanyzati foglalkozas,

» felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgdld csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

* tanulmdnyi, szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksdg, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksdg,

e valamint az iskola szakmai programjdban rogzitett, a tanitdsi 6rak/foglalkozasok
keretében meg nem valdsithato osztily- vagy csoportfoglalkozas lehet.

Az oktatd a kotott munkaiddben koteles a szakképzd intézményben tartdozkodni, kivéve,
ha kizarélag az intézményen kiviil elldthato feladatot lat el. A kollektiv szerzddés, ennek
hidnydban a munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket az
oktatdé a szakképzési intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kiviil teljesithet.

A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok

 atanitasi 6rdk/foglalkozasok megtartasa,
» osztalyfonoki feladatok ellatasa,
* szakkorok vezetése,
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» differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkéztatas, elokészitok stb.),
* konyvtérosi feladatok.

Az oktaté /pedagdégus kotelezd oraban ellatandd6 munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezo tevékenység idotartama is.

Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitdsi ora/foglalkozéas eldkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valé6 megbeszElés, egyeztetési
feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidot
oranként 40+20 perc idétartammal vessziik szamitasba.

Az oktat6 iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsét az drarend, a munkaterv és
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor a jogszabdlyi
eloirasok mellett elsdsorban a tanuldk €s az intézmény érdekeit, az esetleges helyettesitési
feladatok megszervezhetdségét €és a tovabbképzésben résztvevok beosztasat kell figyelembe
venni, de szem el6tt kell tartani az oktaték ardnyos terhelését is. Az irasban, indokoldssal
érkezd tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok

* atanitdsi 6rdkra/foglalkozasokra val6 felkésziilés,

* atanuldk dolgozatainak javitdsa,

* atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

* a megtartott tanitdsi Ordk/foglalkozasok dokumentdldsa, az elmarad6 és a
helyettesitett 6rdk vezetése,

» érettségi, szakmai, kiillonbozeti, javitd, beszamoltatd, osztdlyozd, dgazati alap- és

» szakaszvizsgdk lebonyolitédsa,

* dolgozatok, tanulményi versenyek Osszedllitdsa és értékelése,

* atanulmdnyi versenyek lebonyolitdsa,

* tehetséggondozds, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok, korrepetdlds,

» feliigyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

* iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

* a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, szakmai munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormdnyzatot  segitd, gyakorlati oktatdsvezetdi, tagintézmény-vezetdi
feladatok) ellatasa,

* az ifjusadgvédelemmel kapcsolatos feladatok elldtasa,

» sziilé/torvényes képviseldi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

* részvétel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

* részvétel a munkdltato 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

* atanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

* tanulményi kirdnduldsok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése é€s
lebonyolitasa, iskolai tinnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

* részvétel a szakmai munkakozosségi értekezleteken,

* tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
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* részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében, iskolai dokumentumok

készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés,
» szertarrendezés, konyvtarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

s 2z

* szorgalmi id6szakon kiviilli munkanapon az igazgat6é altal elrendelt, az iskola
érdekében végzett szakmai jellegli munkavégzés.

3.5.2 Oktatok/pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az alkalmazottak munkarendjét a szakképzési torvény, koznevelési torvénnyel 6sszhangban
a Munka Torvénykonyve rendelkezéseivel hatdrozzak meg.

Az oktaték/pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes dllapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében.
A konkrét napi munkabeosztidsok 0Osszedllitdsdndl az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint az oktatok/ pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktaté/pedagogus koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztdsa
elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.

Az oktaté/pedagdégus a munkdbol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig — e-mailen vagy telefonon - kételes
jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének (tagintézmény esetén a
tagintézmény vezetdjének), hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni
az igazgatoi iroddban.

Rendkiviili esetben az oktatd/pedagdgus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb harom munkanappal el6bb a tanitasi Ora/foglalkozas elhagyésara, a
tanmenettd] eltérd tartalmu tanitdsi ora/foglalkozds megtartdsdra, az iskola épiiletén kiviili
ora/foglalkozas megtartasara.

A tanitdsi 6rak/foglalkozédsok elcserélését az igazgatOhelyettes engedélyezi.
A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint —szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot/pedagdgust legalabb

egy nappal a tanitasi 6ra/foglalkozas megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszer(i orat
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tartani, illetve a tanmenet szerint eldre haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

Az oktatok/pedagdgusok szdmara — a kotelezé 6raszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval

Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6

adja az igazgatShelyettes és a szakmai munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa

utan.

Az oktatd/pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztidlyzatokkal értékelje, valamint szadmukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendod feladatokrol.

Az oktatok/pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan az oktatok/pedagégusok munkaideje az intézmény éaltal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a
neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk/foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak €s idopontjanak meghatarozésa a
neveld-oktatdé munkdval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaido-
atalany felhasznalasaval torténik a szorgalmi iddszak alatt. Ennek figyelembe vételével a
nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatdé/pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idotartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkadltatéi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartdst nem kell vezetnie.

Az oktaté/pedagdgus kizdrdlag az iskola épiiletén beliil elvégzett feladatok tekintetében
havonta vezeti a jelenléti ivet.

Az oktaté/pedagégus a kotott munkaiddben koteles a szakképzd intézményben tartdzkodni,
kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathat6 feladatot lat el.

Az intézmény igazgatdja az oktatok/pedagdgusok szdmdara azokban az esetekben rendelheti
el a munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdlasa
vélhetden nem biztosithatd.

Az oktatd/ pedagogus szabadsagara és annak Kivételére vonatkozo6 szabalyok

Az oktatokat/ pedagdégusokat — az draadok kivételével - a Munka Torvénykonyve 115-121.
§-aiban meghatdrozott mértékii, valamint a pedagdogus munkakorére tekintettel a vonatkozd
mindenkor hatélyos jogszabdlyokban meghatdrozott alap- és potszabadsdgbol all6 rendes
szabadsag illeti meg.

A szabadsig kiaddsdnak a szabdlyait a pedagdégus munkakorre vonatkozé hatélyos
jogszabdlyok 4llapitjak meg.

A szabadsag kiadasanak idépontjat - a munkavallalo elézetes meghallgatdsa utan az igazgatd
hatdrozza meg.
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A szabadsagot - kivételes €s rendkiviili esettdl eltekintve - a targyév julius 1. és augusztus

20. kozotti idében és a tanitasi sziinetek idOtartama alatt kell kiadni.

A munkavallalot megilleté és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A szabadsag-

nyilvéantartds vezetéséért a gazdasagi igazgatdhelyettes a felelds.

3.6. A nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendjét a Munka
Torvénykonyve €s a kdznevelési torvény rendelkezéseivel 6sszhangban az igazgat6 allapitja
meg az intézmény zavartalan miikddése érdekében.

Munkakori leirdsukat a gazdasagi vezetd késziti el.

A torvényes munkaidé ¢és pihendidé figyelembevételével az egyes részlegvezetok
(igazgatdhelyettes, tagintézmény-vezetd €s a gazdasigi csoportvezetd) tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, valtoztatdsara és az alkalmazottak
szabadsagéanak kiadasara.

3.7. Az intézmény tanuléinak munkarendje (a hazirend)

A gyermekekre/tanulékra vonatkozé intézményi rendszabdlyokat az dvodai/iskolai és a
kollégiumi hazirend tartalmazza. Ebben részletezziilk a gyermekek/tanulék jogait és
kotelességeit, valamint az Ovoda/iskola/kollégium belsd rendjét, életének rdjuk vonatkozé
részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartdsa kotelezO, erre els6sorban minden gyermek/tanulé sajat maga,
mdsodsorban az oktatdk és a pedagégusok tligyelnek. Az iigyeleti rend megszervezése a
szakmai munkakozosség vezetdk feladata.

rer s r

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, programtervek a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik az oktaték/pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben, tanmiihelyekben vagy kiilsé gyakorlati helyszinen.

A tanitdsi 6rdn kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi orak/foglalkozdsok megtartésa
utdn, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

A tanitasi orak/foglalkozasok iddtartama 45 perc, foglakozdsi- gyakorlati 6rdk idtartama
(dualis képz6 helyen) 60 perc, amelytdl az esti tagozaton szervezett oktatds esetében lehet
csak eltérni.

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

A tanitasi orak/foglalkozasok be nem jelentett latogatasara csak az intézmény vezetdi és az
oktatoi testiilet erre feljogositott tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatast be kell
jelenteni, és az igazgatd adhat arra engedélyt. A tanitasi 6rak/foglalkozasok megkezdésiik
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utdn nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgaté és helyettesei tehetnek. A

kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitdst minél kevésbé

zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét beosztott oktatOk/pedagdgusok feliigyelik. Dupla
ordk/foglalkozasok drarend szerint, engedéllyel, sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de
csak dolgozatirds esetén, rendkiviili esetben vagy gyakorlati foglalkozdsok alkalmaval —
elsdsorban tanmiithelyben.

Az Osszefiiggd nyari szakmai gyakorlat

Az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlat idejét és tematikdjat a tanterv (PTT) hatdrozza meg,
feladattervét, beosztasat a dudlis szakképzésért felelds igazgatohelyettes €s szakképzési
referens javaslata alapjan az igazgatd hagyja jova. Az Osszefliggd szakmai gyakorlatra a
szakképzési referens osztja be a tanulékat és gondoskodik arrél, hogy a gyakorlati
kovetelményeket a tanulok idoben megismerjék. A tanulok a szakmai gyakorlatot a kijelolt
szakoktatok, tanulofeleldsok irdnyitasa alatt végzik. A munkarendet a vendéglatohely
munkarendjével Osszhangban kell megdallapitani a Munka Torvénykonyve idevagé
rendelkezéseinek megtartdsdval. Az igazgaté az igazgatdhelyettes €s a szakképzési referens
latogatja a tanuldkat munkahelyiikon, ellendrzi munkdajukat, magatartasukat, a szakmai
nevelés céljainak megvaldsuldsat. Az egyedi jelentések alapjan a szakképzési referens
Osszefoglalo jelentést készit az igazgatd szamara az Osszefliggd nyari szakmai gyakorlatrol.
Ha a tanul6 nyari szakmai gyakorlata nincs igazolva, akkor a tanulé tanéve érvénytelen. Ha
a tanul6 a nydri gyakorlatot 6nhibdjan kiviil nem tudja teljesiteni, a szakképzési torvény és
végrehajtdsi rendelete szabdlyainak keretei kozott az oktatéi testiilet dont a tanuld
gyakorlatanak potlasarol, évfolyamléptetésérdl, vagy évfolyamismétlésérol.

A felnottoktatas formai:

Az intézmény a szakmai képzés keretében felndttképzési jogviszonyban is szervezhet
képzést. A felndttképzésben résztvevok képzésének {litemezését a szakmai program
tartalmazza. Orarendjiik, iddbeosztasuk a nappali munkarendtél eltérhet. Orarendjiik alapjan
délutani illetve hétvégi konzulticidk is tarthatoak.

A szakmai felndttképzésben tartandd ordkat az oktatok kotelezd oOrakeretiik terhére vagy
tobbletfeladat elrendelésével is ellathatjak. Szakmai oktatas felndttképzési jogviszonyban az
év barmely idépontjaban szervezhetd és indithatod. Erre a képzésre a tanév rendjétdl eltérd
beosztds, szorgalmi iddszak és vizsgaiddszak is alkalmazhato. A képzés allamilag
tamogatott, a résztvevok szamdra a masodik szakmai képzésig ingyenes.

A felndttképzésben résztvevokre is vonatkoznak az iskola hdzirendjének illetve az SZMSZ
altalanos szabdlyai, melyeket betartani kotelesek.

A feln6ttképzésben személyes (kontakt), digitdlis (online) és e-learning oktatds vegyesen
megvaldsithato.

Az iskoldban feln6ttképzési jogviszonyban az aldbbi teriileteken folyhat oktatds:
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e iskolarendszerli érettségi vizsgara felkészitd technikumi/szakképzd iskolai képzés
nappali és esti munkarendben,
e iskolarendszerli szakképzés nappali és esti munkarendben.

rer. e r

Az iskolaban az esti munkarendl tanitisi orakat/foglalkozasokat a helyi tanterv alapjan
készitett Orarend szerint 14:00 o6ra és 22:00 kozott kell megszervezni. A tanitdsi
ordak/foglalkozdsok hossza 35-45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5 illetve 10 perc. A
tanitdsi Ordkat/foglalkozdsokat és az oOrakozi szlineteket, a tanuldkat érinté iskolai
munkarendet a Hazirend tartalmazza. A tanitasi napok szdma heti két vagy harom nap.

3.8. Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tart6zkodas rendje

Az iskola szorgalmi idOben hétfotél-péntekig reggel 07:00 6ratdl 20:00 6rdig tart nyitva.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben eltérd rend szerint tart nyitva:

munkanapokon 08:00 — 16:00 6raig.

Az iskola hétvégén és munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban — zarva tart. A
szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad
engedélyt.

Miskolc, Meggyesalja u. 26. — 06.30 -20.00 6raig
Miskole, Meggyesalja u. 101. -07.00-20.00. 6réig
Edelény, Banydsz u. 27/a — 07 — 17 6raig
Edelény, Szentpéteri tit 35. - 07 — 17.00 6raig
Lak, Ady E. u. 1/a — 07 — 17.00. 6rdig tart nyitva.

3.9. A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg az oktatdi értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A kovetkezé tanévre vonatkozo javaslatokat a tanév
végén nyujtjak be az oktatok és a pedagdégusok.

A tanévnyit6 oktatoi értekezleten dont a testiilet:

* a nevel6 és oktatd munka Iényeges tartalmi valtozasairol (héazirend,
szakmai program stb.),

* az intézményi szinti rendezvények ¢és linnepélyek tartalmardl és
idépontjardl és a nevelés/tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél, valamint
programjarol,

* atandran kiviili foglalkozdsok formairdl,

» az oktatdi testiilet jogkorébe tartoz6 feladatok atruhdzasardl, bizottsdgok
1étrehozasarol,
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* az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a tliz- és balesetvédelmi
eléirdsokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény belsd szabalyait (hazirendjét) ki kell tenni az intézmény honlapjara, és
elérhetové kell tenni a kdnyvtarban.

4. AZ OVODAK MUKODESENEK RENDJE

4.1. Az 6vodak munkarendje

1.) Anevelésiév szeptember 1.-t61 - augusztus 31.-ig tart, mely két részbdl all.
a,) Nevelési-oktatasi év (IX. 1.-V. 31-ig),
* mely idGszak alatt a gyermekek részére a Helyi Ovodai Nevelési Program
szabdlyozasanak megfelelve foglalkozasokat szerveznek.
Dokumentum: Csoportok heti rendje
b)Nyarl idészak (VI. 1.-VIIL. 31-ig), mely 1d6 alatt
Az o6vodai csoportok Osszevontan, szervezett foglalkozdsok nélkiil
mikodnek
A nyari 6vodai élet dokumentéldsa a Nyari Udvari Elet Napl6jdban
* Az 6voda 4, illetve 5 hétre bezar. Ekkor torténik az évoda sziikség szerinti
feldjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas.
* A nyari zaras idGtartamarol a sziiloket legkésébb minden év 02.15-ig a
falidjsagon keresztiil értesitjiik
* A zérva tartds ideje alatt hetente egy alkalommal — a fenntarté A4ltal
meghatarozott iddpontban - iigyeletet kell tartani. Az iigyelet helyszine: a
tagintézmény.
2.) Az 6voda 5 napos (hétfotdl-péntekig) munkarenddel tizemel.
* 50 6ras nyitvatartasi idovel, melynek pontos idépontja a mindenkori éves
munkatervben - a sziildi igényeknek megfelelden keriil meghatarozésra.
» A sziil6k igényeinek jelzésére a tagdvoda vezetdjének — felmérésén alapuld
indoka alapjan az intézmény igazgatdja a fenntartd felé kezdeményezheti a
nyitvatartdsi id0 megvaltoztatisat.
Rendezvények alkalmdval a nyitvatartdsi id6t6l vald eltérést az intézményvezetd
engedélyezi.
3.) a,) Az 6vodat reggel a munkarend szerint érkez6 dajka nyitja.
* A bejdrati ajtok nyitva, illetve zdrva tartdsat a csoportok napirendje hatarozza
meg, melyet minden nevelési év elején az éves Munkatervben rogzitiink és a
sziilokkel az els6 sziiloi értekezleten, illetve a sziil61 hirdetd tablan ismertetiink.
*  Ahivatalos ligyek intézése a vezetoi, - tagovoda vezetdi irodakban torténik.
b,) Az 6voda nyitvatartdsi idején beliil reggel 7 és délutdn 17 6ra kozott a tagévoda
vezetdnek vagy helyettesének, vagy megbizott tagévoda vezetd helyettesnek az
6vodaban kell tartézkodnia.
c,) Az 6vodavezetd és helyettese egyidejli tavolléte esetén a
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* helyettesités az intézményvezetd altal adott megbizas alapjan torténik. Ilyen
megbizds hidnydban az tagévoda vezetét a szakmai munkakdzosségek
vezetdi, tavollétik esetén a mindenkori éves munkatervben megjelolt
6vodapedagdgus helyettesiti.
* Areggel 6.00 oratél 7.00 oraig, illetve 17.00 oratdl 17.30 oraig terjedd idében
a vezet0 helyettesitésének ellatdsaban kdzremiikddnek a munkarend szerint ez
idében munkat végzo pedagdgusok.
Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozé 6vodapedagdgus jogosult.
Intézkedési jogkore az —intézmény mitkodésével, a gyermekek biztonsdganak
megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
4.) Az alkalmazottak munkarendje a mindenkori éves munkatervben keriil szabalyozésra.
5.)Az alkalmazottak munkaidejiik nyilvantartisat a jelenléti iven vezetik, melyet heti
rendszerességgel és/vagy spontdn médon, dokumentaltan ellendriz a tagovoda vezetdje.
6.)Az alkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabdlyokat a munkakori lefrdsok
tartalmazzak (ezen szabdlyzat melléklete!)
7.)Az 6vodapedagdgusok munkaidejének foglalkozassal lekotott része a mindenkori
jogszabalyban meghatarozott kotelezO oOraszdm, ezen feliil a heti 40 6ras torvényi
munkaidd keretet figyelembe véve az aldbbi feladatokat latja az 6vodaban és/vagy az
6vodan kiviil:
- tovabbképzéseken vald részvétel
- hospitdlasok
- reszort feladatok
- munkatervben meghatarozott egyéb megbizatdsok
- az ovoda vezetdjétdl kapott egyéb, az Ovodai neveld-fejleszté munkdval
0sszefliggo, irasban kapott megbizasok.
8.)Nevelésnélkiili munkanapok:
Id6pontjat és felhasznalasat az éves munkaterv tartalmazza, melyr6l minden év
szeptemberében tdjékoztatast adunk a sziiloi kozosségnek.
A nevelésnélkiili munkanapok éves felhaszndldsa sordn figyelembe vessziik:
- a jogszabdlyi kotelezettséget,
- az 6vodaba jar¢ sziilok munkahelyi leterheltségét.
A nevelés nélkiili munkanapok idépontjardl minimum 7 nappal korabban értesitjiik:

- a teljes sziiloi kort és a

- fenntartot.
A nevelés nélkiili munkanapokon: szakmai tovdbbképzést, alkalmazotti értekezletet tartunk.
A gyermekek elhelyezését igény szerint biztositjuk a sajat, vagy iigyeletes 6vodaban.

Az évodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg

A Munkaterv programjait a nevel6testiilet hatarozza meg, a gyermekek kozdsségét érintd
k6zos programokat illetden.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:

a./ A nevelésnélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasanak modjat, tartalmat, mely nem
haladhatja meg egy nevelési évben az 5 napot.
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A nevelésnélkiili munkanapok pontos iddpontjardl a sziildket legalabb 7 nappal elotte

értesiteni kell. Amennyiben a sziild nem tudja gyermekét elhelyezni Ggy, hogy arrdl az

6vodénak kell gondoskodnia feliigyeleti jelleggel.

b./ A sziinetek id6tartamat

c./ Az 6vodai megemlékezések €s linnepek rendjét

d./ A nevelési értekezletek idopontjat

e./ A gyermekek fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriild vizsgalat
idépontjat (Gyermekorvossal kotott megallapodés)

f./ Az 6vodaban folyo hit €s vallasoktatds ideje €s helye az érdekelt sziilok igénye alapjan
szervezendd az 6voda vezetdje dltal meghatarozott feltételek mellett.

Az évodai iinnepélyek és rendezvények

Az 6vodai lnnepélyekre és rendezvényekre vald megfeleld szinvonalu felkészités és
felkésziilés az 6vondk feladata ugy, hogy figyelembe veszik a gyermeki személyiséget és a
helyi sajatossagokat.

Az 6vodai tlinnepségeken és rendezvényeken az 6vondk és dajkak jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 116 61tozékben.

Az 6vodai iinnepélyek rendje a Helyi Ovodai Nevelési Programban szabélyozott, és a
mindenkori éves munkatervben konkretizalt (hatarido, felelds)

Az 6voda hazirendje

Az 6voda hazirendjét az 1j gyermekek sziileivel az adott nevelési év megkezdése elott
ismertetni kell: nyomtatott formdban mindenki szdmdra biztositani kell, melynek atvételét a
csoportnapléban, az erre rendszeresitett forma nyomtatvanyon kell igazolni.

Az 6voda Héazirendje olvashat6 az 6voda fogaddjaban, az iskola konyvtaraban.

5. AZ OKTATOI ES A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

Az oktat6i és a pedagdgiai munka belsé ellendrzésére jogosultak:

» fenntartd és annak megbizottja,

e igazgatd,

* igazgatOhelyettes,

e tagintézmény-vezeto,

» tagintézményvezetd-helyettes

e tagozatvezeto,

* valamint a szakmai munkakdzosség-vezetok.

5.1. Az oktatoi és a pedagogiai munka belso ellendrzésének célkitiizései:

* t4qjékozddas az oktatok/pedagdgusok/dvodapedagdgusok munkajarol,
* t4jékozddas a gyermekek/tanulok magatartasarol, fejlodésérol,
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* problémdk feltardsa az oktatéi és a pedagdgiai munkdban, ill. a szakképzd

iskola/ 6voda/iskolai/kollégiumi életben,
* segitségnyujtas a problémak megolddsa érdekében,

* az oktatd-neveld munka eredményességének, hatékonysaganak vizsgalata,
* akapott feladatok, utasitdsok végrehajtdsanak ellendrzése,
* atandri és a tanul6i munkafegyelem vizsgélata.

5.2. Az oktatdi és a pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai:

Az intézményben folyd oktatoi/pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az
ellenérzés az igazgatd kotelessége ¢s felelossége. A hatékony ¢és jogszeri miikodéshez
azonban rendszeres és jOl szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és
oktatéinak/pedagdgusainak munkakori lefrdsai, valamint a mindségiranyitasi rendszer
teremti meg.
A munkakori leirdsokat legaldbb négyévente &4t kell tekinteni. Munkakori lefrdsuk
kotelezéen szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetok és oktatok/pedagdgusok
ellendérzési kotelezettségeit:

* igazgatOhelyettes(ek),

» gyakorlati oktatds-vezeto,

* aszakmai munkakdzosség-vezetok,

*  az osztalyfonokok,

* az oktatok/pedagdgusok,

* atagintézmény-vezeto,

* tagozatvezetO.

A munkavdllalok munkakori lefrdsit az érintettel ald kell fratni, az aldirt példinyokat vagy
azok mdsolatat az irattarban kell 8rizni.
Az igazgatéhelyettes(ek), a gyakorlati oktatds-vezetd €s a szakmai munkakdzosség-vezetok

elsdsorban munkakori leirdsuk, tovabbad az igazgaté utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetOségének tagjai €és a munkatervben az oktaté/pedagégus
teljesitményértékelésében valo kozremiikodéssel megbizott oktatok/pedagdgusok sziikség
esetén — az igazgatd kiilon megbizdsdra — ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rdjuk
bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtand6 ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatédrozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel biro teriiletek:

* tanitdsi ordk/foglalkozéasok ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettes(ek), szakmai
munkakozosség-vezetdk, tagintézmény-vezeto),
» gyakorlati foglalkozasok ¢és kiilsé gyakorlati helyek ellenérzése,
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* tanitdsi 6rdk/foglalkozasok latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,
» az (elektronikus) napld és a foglalkozasi naplok folyamatos ellendrzése,

* azigazolt és igazolatlan tanuldi mulasztasok ellendrzése,

* az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

* a szakmai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellenérzése, az
oktaték/pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgélata,

* a tanulok értékelések ellendrzése, elsdsorban annak rendszeressége ¢és
véltozatossiga tekintetében,

* atanitasi orak/foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

* tanari ligyelet ellendrzése,

* a torzslapok, bizonyitvanyok, egyéb taniigy-igazgatdsi dokumentumok
vezetésének, valamint a hozzajuk tartozo hataridk betartasanak ellendrzése.

Az ellendérzés célja az esetlegesen el6forduldo hibak mielobbi feltarasa, majd a feltarast
kovetden azok tekintetében minél eldbb a helyes gyakorlat megvaldsitasa.

Biztositani kell, hogy
* hibdk, kedvezltlen jelenségek 1idOben észrevehetdok, felmérheték és
megakadalyozhatdk legyenek,
* tapasztalt rendellenségek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek,
* az oktatok/pedagdgusok, egyéb alkalmazottak felelossége a végrehajtas minden
szakaszdban megfelelden érvényesiiljon.

Az ellendérzés tapasztalatait értékelni kell.
Az értékelés lehet:

. sz6beli konzultacié vagy
. irasbeli emlékeztetd vagy feljegyzés

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hidnyossdgok kikiiszobolésére, potlasira
vonatkoz6 hataridds feladatokat is meg kell hatarozni, illetve, ha sziikséges utasitdsokat
kell adni.

Az ellendrzések részben az intézmény éves munkatervében szerepld feladatok részét
képezik, részben a napi aktualitdsoknak megfelelden alakulnak.

Az intézményvezeté-helyettes/ tagintézményvezeté kozvetleniil ellendrzi:

* Az egész intézményre Kkiterjedden a feliigyelete ald tartozd szakmai
munkak6zosségek tantargyainak oktatésat,

* Ellendrzi a taniigyi és adminisztracios teenddk elvégzését,

* Ellendrzi a szakmai munkakdzosségekhez tartozé tandrok munkdjat.

* Ellendrzi a tanarok tildrdinak elszdmoldsat.
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Az tagintézményvezet6 és a tagozatvezeto az elébbiekben felsoroltakat,
tagintézményre, tagozatra kiterjedéen kozvetleniil ellenérizhetik.

Ellen6rzési szempontok:

* Az oktatd, a pedagégus munkafegyelme

* Fl6zetes felkésziilés, tervezés

* A tandrik, foglalkozdsok, pontos kezdése és befejezése
+ Adminisztricié pontossiga — KRETA folyamatosa vezetése
* Csoportszoba/tanterem rendezettsége, dekordcidja

» Tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa

* A tanitési 6ra felépitése, szervezése.

* Alkalmazott modszerek soksziniisége

* A tandran kiviili neveldmunka

* A tanitdsi 6ra munka fegyelme

* Kozosségformalas

"o

* Az oktatok mindsitésére készitett szempontrendszer az ITM javaslata alapjan

6. AZ OKTATOK ERTEKELESE

6.1. Mindségiranyitasi rendszer

A szakképzd intézmény a mindségpolitika keretében a szakképzésért felelds miniszter
altal kiadott médszertani javaslat alapjan elkésziti az oktatdk értékelési rendszerét.
Az oktatok értékelését — a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — az igazgatd végzi.
Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményi vezetok és az
oktaté sajat onértékelését is figyelembe véve haromévente értékeli az oktaté munkdjat:
erosségeket €s fejlesztendd teriileteket hatdroz meg, jovahagyja az oktatd altal az értékelés
megallapitdsaihoz kapcsoléddan készitett cselekvési tervet. Vizsgélja az elvardsrendszer
teljesiilését, ennek keretében az oktato:

* szakmai felkésziiltségét,

» aszakképzés-relevans korszerli modszertan alkalmazasat,

* pedagdgiai tervezését,

* pedagogiai értékelését,

» egyiittmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és az oktatdsi partnerekkel,

* személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tdmogatd tevékenységét,

* innovicids tevékenységét €s szakmai elkotelezettségét.

Az értékelési teriiletek és szempontok elvardsokként definidlhatok a szakképzésben dolgozé
oktatokra vonatkozdéan, mert mindségi képzési rendszert nem lehet miikddtetni elkdtelezett,
felkésziilt oktatdk és intézményi vezetok nélkiil.

Az intézményi vezetdkre vonatkozo értékelés abban kiilonbozik az oktatdi értékeléstdl, hogy
figyelembe veszi a vezetéi munkat és kompetenciakat is. Az intézményi vezetdk értékelését
szintén az igazgatd végzi az alabbi teriileteken:
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* szakmai felkésziiltség,

* pedagdgiai folyamatok irdnyitésa,

* valtozasok kezelése,

* vezetdi kommunikacio,

» oktatéi munka ellendrzése, értékelése, fejlesztések tamogatasa,
* kapcsolatrendszer mitkodtetése,

* innov4cid, intézmény menedzselése.

Az oktatéi értékelési rendszer célja a szakképzé intézmény szakmai fejlodésének
tdmogatdsa. A nevelési-oktatdsi-képzési tevékenység egységes és nyilvdnos elvardsok
alapjan torténd értékelése képes lesz megmutatni az intézmény egyéni szakmai-pedagdgiai
arculatat, €s erOsiteni a tanulokdzpontii oktatast-nevelést-képzést, valamint a mindségi
szakmai-pedagdgiai munkat.

Hossza tavi célként jelenik meg a pedagégiai értékek bemutatdsa, a jogyakorlatok
elterjesztése és végsd soron egy egységesen jO szakmai szinvonali szakképzés biztositasa.
Olyan intézményrendszer megteremtése, ahol a tanulok, a képzésben részt vevo személyek
lehetdséget kapnak képességeik fejlesztésére, kibontakoztatdsara, és amelybdl értékes,
alkotoképes €s a tarsadalom szamara hasznos felndttként lépnek ki.

A soron kovetkezd atfogd oktatoi értékelésre 2023-ban keriil sor, majd ezt kdvetden
haromévente a tovabbfejlesztett értékelési szempontrendszer €s eljarasrend szerint.

Az értékelés soran hasznalt modszerek: dokumentumelemzés, megfigyelés, kérddiv. A doku-
mentumelemzés €és az ora/foglalkozéaslatogatas szempontjainak, illetve a kérdoivek
kérdéssorainak célja, hogy az értékelési teriiletenként megadott szempontok vizsgalatdhoz

elegendd inform4cidt szolgdltassanak.

6.2. A kival6 munkavégzésért adhaté jutalom szempontjai

A kival6 munkavégzésért adhatd jutalom odaitélése soran lényeges, hogy az igazgatd, a
rendelkezésére allo keretet differencialtan, a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint

osztja szét.

A kivdld munkavégzésért adhaté jutalmat azok az oktatok/pedagégusok kapjak, akik
leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

Tandri/oktat6éi munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

 sokrétli oktatdi/pedagogusi tevékenységét igényesen €s koriiltekintden folytatja,
 Orai munk4jat magas szinvonalon végzi,

* eredményesen késziti fol didkjait az érettségire, a szakmai vizsgara és a felvételire,
» sziikség esetén részt vesz a felzarkdztatod tevékenységben,

 aktivan részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkdjiban,
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* rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében és lebonyolitdsaban,

* kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetoségeket,

* eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez,

* rendszeresen részt vesz a tandran kiviili feladatok ellatasédban,

» az iskola érdekében kiemelkedd szervezo €s kozosségi munkat végez.

Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megtjitasiba, azaz:

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

* részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, elkészitésében és bevezetésében,

* részt vesz a szakmai szervezetek €s a szakmai munkakdzosség innovacids céli
munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben ¢€s tehetséggondozasban, a
felzarkdztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, a tobblettanitdssal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

* hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitdsdba,

* befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

» folyamatos verseny-elokészitd tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

* adminisztracios tevékenységét pontosan, idoben €s hibatlanul elvégzi,

» kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza
meg, és konzekvensen megkoveteli,

» eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

* j6 szinvonali kozosség-alkot6 tevékenységet folytat.

Széles korii tandran/foglalkozason kiviili tevékenységet végez, azaz:

» rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

» ¢érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a diakok szabadidds programjainak
szervezésében,

* részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

* tanitvdnyainak kirdnduldst, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez,

* részt vesz az iskolai palyazatok figyelésében, megirdsaban, lebonyolitdsaban.

A kivaldé munkavégzésért adhato jutalmat a kiemelkedé munkat végzd oktatok/pedagdgusok
kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan; 6sszegébdl

részesedhetnek az iskola nem oktaté/pedagdgus dolgozoi is.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja az adhat6 jutalomban részesiilok korébdl azt
az oktatot/pedagogust vagy munkavallalot:

 akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
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» akinek tevékenysége sordn mutatkozé hidnyossdgait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,

* ha osztdlyzatadasi vagy egyéb adminisztracios kotelezettségét a naploellendrzések
soran egynél tobb alkalommal irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kivalé munkavégzésért adhatd jutalom odaitélése kizardlag a fenti szempontok alapjan
torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

* az illetd oktatd/pedagdgus, munkavallald fizetési besorolasa,

* illetménypodtlékban vald részesiilése,

» 4dllami, O©nkormdnyzati, iskolai Kkitiintetésben, elismerésben, jutalomban val6
részesiilése.

Jutalom kizardlag a legaldbb egy éve az iskoldban dolgozé munkavéllalé szaméra adhato.

7. VEDO ES OVO INTEZKEDESEK, HASZNALATI RENDSZABALYOK

7.1. Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok

A munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat az iskoldban az igazgato, az igazgato helyettes, a
gazdasagi igazgatd helyettes, a szakképzési referens illetve a tagintézmény vezetd a
gondnokkal egyiittmikodve szervezi, a feleldsség megoszlik az iskola igazgatoja €s a
résztvevok kozott. A védo, ovo intézkedésekhez sziikséges eszkdzok forrasanak biztositasa a
szakképz0 iskola és a tagintézmény feladata.

7. 1/1. Az épiilet rendje

Az épiilet fobejarata mellett cimtablat, Magyarorszag cimerét (nemzeti- és EU zaszlot) kell
elhelyezni. Unnepeken az épiiletek lobogdzasa a gondnoki teendSket végzé dolgozok
feladata.
Az intézmények teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tart6zkodé minden személy
koteles:

- a k6z0sségi tulajdont védent,

- a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

- az iskola rendjét és tisztasagat megOrizni,

- az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
- a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

- a munka- és egészségvédelmi szabdlyokat betartani.
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7. 1/2. Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az épiilet bejdrati ajtajat a portds
nyitvatartasi idoben ellendrzi, feliigyeli. Vagyonvédelmi okokbdl a tagintézményben zarva
kell tartani nyitvatartasi id0 alatt is az liresen hagyott tantermeket. A szaktantermeket,
szertarakat, tornatermi 6ltozoket, konyvtarat és egyéb helyiségeket zarva kell tartani.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtirdt, tornatermét, szamitdstechnikai
felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelezO és a valaszthatd tanitasi orakon
haszndlhatjak. A szaktantermek, konyvtdr, tornaterem, stb. haszndlatdnak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo bels6 szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és az
oktatok szdmara kotelezo.

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

A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatShelyettessel
val6 egyeztetés utdn — szabadon haszndlhatja.

A portds gondoskodik a zdrak haszndlhatésdgar6l. A bezdrt termek kulcsdt a titkdrsdgon
vagy portan kell leadni. A szaktantermeket a tanitdsi Ordt tarté szaktandr vagy az 4ltala
megbizott tanuld nyitja és zarja. A tantermek zdrdsat az épiilet nyitvatartdsi ideje utdn a
portds, €s a technikai dolgozok ellendrzik, akiknek feladata az elektromos berendezések
dramtalanitdsa és ablakok zdrdsa is.

7.2 Tanulébalesetek megel6zése

A tanuldbalesetek megelozése érdekében az osztalyfondk a tanév elsé osztalyfonoki ordjan
balesetvédelmi oktatast tart a tanuloknak. Ezen valo részvételiiket a tanulok aldirasukkal
igazoljak. Kiilon balesetvédelmi oktatdst tart a testnevelés oktatdé az elsd oOran.
Munkavédelmi el@adast tart a tanuloknak a szakoktatd az elsd taniizemi foglalkozas kezdete
elott. Ha az iskolaban tanulobaleset torténik, az iskola munkavédelmi felelose errdl
jegyzOékonyvet készit és tovabbitja a rendeletben meghatarozottak alapjan.

Az intézmény vezetdi a biztonsdgi rendszabalyok betartdsat, a balesetvédelmi ¢és
munkavédelmi el6addsok megtartasat ¢és azok tartalmdnak betartdsat rendszeresen
ellendrzik.

Tanulobaleset el6forduldsa esetén biztositjuk a sziildi kozdsség €s iskolai didkonkormanyzat

részvételét a baleset kivizsgalasaban.
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7. 3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban az intézménnyel

A tobbeélu szakképzd intézménnyel alkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére
— vagyonbiztonsdgi okok miatt — az alibbi médon hatdrozzuk meg az intézmény latogatasat:
A sziilok az udvaron varakoznak gyermekiikre, amig a tanitas véget nem ér.

A hivatalos ligyet intéz6 sziilo, a latogaté koteles megnevezni a latogatott személyt vagy
jovetele céljat, és az épiiletben tartdzkodas varhato iddtartamat.

A sziilé a torvényben meghatarozott jogait fogadodrakon, sziiloi értekezleteken, illetve a

pedagdgussal telefonon egyeztetett idopontban érvényesitheti.

Egyéb hivatalos tligyek:
* didkoknak a mindenkori nagysziinet
» sziildknek iskoldban/6voddban: 8 - 10 6ra kdzott a hivatalos helyiségekben.

Pénztari 6rak: mindennap 8.00-10.00-ig

A tanulok hozzatartozoi a tantermekben csak kiilonleges alkalmakkor az osztalyfoénok
jelenlétében tartéozkodhatnak. Ezen tul azon személyek, akik nem &llnak az intézménnyel
jogviszonyban bent tartozkodasukat az igazgato/tagintézményvezetd engedélyezheti.

A bemutaté 6rdk és foglalkozdsok tartdsanak rendjét é€s idejét — a szakmai munkak6zosség-
vezetd javaslata alapjan, tagintézményenként, intézményegységenként— a munkaterv rogziti.

7.4. Berendezések hasznalata

Az intézmény dolgozodinak joga az intézmény valamennyi helyiségének €s 1étesitményének,
berendezésének rendeltetésszerti hasznalata. Nem iskolai célra az
igazgatd/tagintézményvezetd engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek és 1étesitmények.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben (iinnepségek, iskolai
rendezvények) az iskolabutorok (székek, padok) madsik helyiségbe vald 4tvitele a terem
felelosének (szertaros-pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznélata - oktatdstechnikai eszkozok, elektronikus berendezések, stb.
- csak a haszndlati utasitas betartdsdval engedélyezett.

Ha a munkavallal6 kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt irdsban
kell kérvényeznie. A kdlcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi feleldsségrol
elismervényt kell aldirni. A kiviteli engedély csak az intézményvezetd aldirdsiaval érvényes.
Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell
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elkésziteni, melynek egyik példanydt a gazdasdgi iroddban kell leadni és iktatni, madsik
példanya az intézményvezetonél marad. A berendezés visszaszolgéltatasakor a gazdasagi
csoportvezetonek meg kell semmisiteni a leadott engedélyezési iratot és meg kell gy6z6dnie a

targy hasznalhatosagarol, épségérol.

7.5. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek bérbeadasa

A tobbeélu szakképzd intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat,
melynek egyik fo formaja a termek, helyiségek bérbeaddsa. Az intézmény helyiségeinek,
létesitményeinek, berendezéseinek bérbeaddsardl - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok
ellatasat - az érintett kozosségek véleményének kikérésével az igazgatd/tagintézményvezetd
dont. Az intézmény bérleti szerzédéseiben ki kell kotni az épiiletben a tartézkodds idejét, a
rendeltetésszerli haszndlat modjat és a bérlo kartéritési kotelezettségét. A terembérloknek a
bérbeadasra kijelolt termek kulcsat az arra kijelolt munkavallalé adja at a bérleti szerz6désben
megjelolt személynek, megjelolt iddtartamra.

7.6 . A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményekben — ide értve az iskola udvarit, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmdra a dohdnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztésa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte
mulasztdsnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavdllal6i, az intézményben tartézkoddé vendégek szdmdra a dohdnyzds
tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4. § (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az

intézmény munkavédelmi feleldse.

7.7. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események elkeriilése az iskola minden dolgozdjinak és tanuldjanak érdeke.
Rendkiviili eseménynek szdmit:

* atlz,

* az arviz,

* afoldrengés,

* abombariado,
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* egyéb veszélyhelyzet, illetve az neveld-oktatdé munkidt mis moédon akadilyozd,
nehezitd koriilmény.
A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje, az igazgatOhelyettes, a
tagintézményvezetd, a folyosdiigyeletes oktatok, az iskola takarité személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik

sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon
az ligyeletes igazgat6helyettesnek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

* Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet, vagy
egyéb szokatlan jelenséget tapasztal, illetve bomba elhelyezését bejelentd telefon
lizenetet vesz, a rendkiviilli eseményt azonnal bejelenti az iskola
igazgatohelyettesének vagy a legkdnnyebben elérhetd vezetdjének.

* Az ¢értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgédlata nélkiil koteles
elrendelni a bomba- illetve tlizriadot, a gyanus targyat el kell kiiloniteni, hozzanyualni
nem szabad. A vezetdnek értesiteni kell a 107-es telefonszdmon a vdrosi
rendOrkapitanysagot, tovabba gondoskodnia kell az épiilet gaz - €s villamosenergia
halézatanak kiiktatdsardl, tavollétében az iigyeletes igazgatdhelyettes koteles ezt
megtenni.

* Ennek elrendelése az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén
a riad6 tényét az iskolarddidban is k6zzé kell tenni.

* Az iskola, tanmiihely épiiletében tart6zkodo tanuldék €s munkavéllalok az épiiletet a
tizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre
kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban — az intézmény sportudvara,
illetve az iskola fObejarata elott 1€vo parkold.

* Az iskola oktatoi kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évO ¢és hidnyzd
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, azonnal megkezdeni a levonuldst a megadott
utvonalon keresztiil, a tanulok kiséretét és feliigyeletét elldtni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartozkodni.

* Arenddrség megérkezéséig az épliletben tartozkodni tilos!

* Amennyiben a rendkiviili esemény az érettségi illetve szakmai vizsgdk idétartama
alatt torténik, az iskola igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak, a
Kormadnyhivatalnak és szakmai vizsga esetén a BOKIK-nak is bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi, illetve szakmai vizsga mielobbi folytatdsanak
megszervezéseérol.

Ha rendkiviili iddjards, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
szakképz6 intézmény mitkodtetése nem lehetséges,

» aszakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

* a teleplilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzé a fenntartd egyidejii

értesitése mellett,
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* amegyére, fOvarosra kiterjedd veszélyhelyzet esetében a szakképzési dllamigazgatasi
szerv rendkiviili sziinetet rendel el.

Rendkiviili idéjarasi koriilmények esetén (pl. hovihar, hofavas) az intézmény igazgatdja,
vagy az iskolavezetés valamelyik tagja tdjékozdodik az aktudlis kozlekedési helyzetrol.
Indokolt esetben a vidékrél naponta bejard didkok szadmara lehetévé teszi az épiilet
elhagydsat és a hazautazdst, vagy szdmukra megszervezi az ideiglenes elhelyezést
kollégiumban, vagy a varosban laké osztdlytarsaikndl. A rendkiviili idéjarasi helyzet miatt
elmaradt tanit4si napok, illetve a tanitdsi 6rak/foglalkozasok potlasardl az oktatoi testiilet a
kialakult helyzet pontos megismerése utdn oktat6i testiileti értekezleten dont.

7.8. Karbantartas és kartérités

A gazdasagi igazgatd helyettes €s a gazdasdgi csoportvezetd (tagintézmény) felelds a
tantermek, szaktantermek, eldadok, tornatermek, tornaszobdk és mds helyiségek
balesetmentes haszndlhat6sdgaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartdsiért. Az
eszkozok, berendezések hibdjat a teremben tartézkodd oktaté/pedagdgus  koteles a
gazdasagi igazgaté helyettes, gazdasdgi csoportvezetd tudomasara hozni a neveldi
szobdkban elhelyezett karbantartdsi fiizetben rogziteni. A hibds eszkozoket ki kell adni a
karbantarténak, a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznalatbavételérdl a gazdasigi igazgatd
helyettes, gazdasagi csoportvezetd tdjékoztat. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket
kiilon jogszabdly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s a berendezési targyaiban eldidézett kar
okainak kivizsgdldsa az igazgaté feladata. Ha megéllapithat6, hogy a kart az intézmény
tanuldja okozta, a hatdlyos jogszabdlyok alapjan kell eljarni. A tanul6 altal okozott karokrél
az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni, a gazdasdgi csoportvezetd feladata a kér
felmérése, a kartérités Osszegének megdllapitdsa. A kértérités sziildvel, gondviseldvel
torténd rendezése az osztalyfonok feladata. Ha a kartéritésre vald felhivas eredménytelen,
az iskola birdsagi pert indithat a tanuld gondviseldje ellen.

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevOk a helyiségek bérbeaddsarol szolod
megallapodds szerinti id6ben, 1étszamban és eldirt tevékenység végzésére tartdzkodhatnak
az épiiletben. Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési
felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi
szabdlyzatdban foglaltakat, melyrdl kelld t4jékoztatast kapnak, és ezt aldirdsukkal igazoljik.

8. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ  ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény,

 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankOnyvvé, pedagégus-kézikdnyvvé

nyilvénitas, a tankdnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,
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* Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél szold 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet médositasardl
* Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Korményhatdrozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9.

¢vfolyamokra torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras

biztositasarol
* A Kormédny 1092/2019. (IIl. 8.) hatdrozata a téritésmentes tankonyvellatdsnak a

koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd

kiterjesztésérol.
A hatélyos, tankonyvvé nyilvanitds, tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvelldtas
rendjérdél sz6l6 miniszteri rendelet szerint a tankonyvfelelds a rendeletben megszabott
hataridore elkésziti a tankOnyvrendelést, és az iskolai tankonyvellatds helyi rendjét, mely
szabdlyzat az SzZMSz mellékletét képezi.
A rendelet eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség
véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdje hatarozza meg minden év december
15-ig.
Ugyanezen torvény rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és mikodési
szabdlyzatdban kell meghatdrozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék,
iskolaszék hidnyaban képzési tanics és az iskolai didkonkormanyzat.

9. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

9.1. Az egészségiigyi prevencioé rendje

Az intézményben heti lnapon, a rendelési id6 alatt, védondi elldtdsban részesiilhetnek a
tanulok. a védond fogadja a gyerekeket egészségligyi problémaikkal kapcsolatban. Az
iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirdvizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja és az iskolaorvos kozotti szerzddéses megallapodas alapjan az
iskolaegészségligyi ellatds az alabbi teriiletekre terjed ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozé vizsgalata és ortopéd szlirése,

- a konnyitett- és gydgytestnevelés besoroldsanak elkészitése,
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- a gyermekek kotelezd véddoltasokban vald részesitése,

- szinlatas és latasélesség vizsgalat,

-a felvételi eljards keretében megtartott egészségiigyi €s pdalyaalkalmassagi
vizsgélatok elvégzése,

- a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdo helyiségek (WC-k) egészségiigyi
ellen6rzése,

- tliddsziirés megszervezése,

- fogészati kezelés megszervezése,
- tankonyhan dolgozok borgyogyaszati vizsgalatanak intézése.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat tigy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdod van ra, a vizsgalatok a tanitas eldtt vagy
utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idOpontjat a védond az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészségligyi fiizetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott vezetdhelyettes szamara.
Az osztalyfonokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrél, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgadlatokon megjelenjenek - az igazgatdhelyettes tdjékoztatja az aktudlis egészségiigyi
ellatasrol.

9.2. Egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségligyi ellatas keretében a kovetkezo vizsgalatok elvégzése torténik:

- Szakképz6 évfolyamokra jelentkezoknél beiratkozas eldtt egészségiigyi
alkalmassagi vizsgélat.

- A9. évfolyamos tanul6kndl egészségligyi alkalmassdgi vizsgélat.

- Valamennyi tanulondl évente 1 alkalommal fogészati sziir6vizsgalat.

- Valamennyi tanuloknal évente egyszer egészségiigyi sziirdvizsgalat.

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

- Fizikai allapot felmérése évente.

- NETFIT mérés

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

9.3. Az egészséges életmodra nevelés
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A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségiligyi

felvilagositast. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges

¢letmodra nevelése érdekében felvilagositod eldadasokat tarthat.

Kiilonosen fontos, hogy a tanuldk az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos

hatasairol (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld

moédon tdjékozddhassanak. Az intézmény egészségnevelése minden Ordn, de kiemelten az

osztalyfonoki érakon folyik.

9.4. Tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanulé ellatasa.

* Az iskola gondoskodik a tartos gyogykezelés alatt 4ll6 tanulé tanulmanyainak folytatasarol
¢s felkeészitésérdl, érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasardl.

* A tartés gyogykezelés miatt egyéni munkarend keretében tanulmdnyokat folytaté tanuld
felkészitése az egészségiigyi intézményben vagy a rehabiliticiés intézményben, otthoni
ellatas keretében vagy tantermen kiviili, digitalis munkarendben is meg szervezhetd meg.

» Az iskola a sziil6 részére tandcsadast, konzultacidt biztosit, tovabba terdpias vagy mas
kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai szakszolgédlathoz vagy mads
szakellatdst biztosit6 intézményhez.

« Ha a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatarozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az oOvodai foglalkozdson valod
részvétel aldl felmentette, az 6voda a sziilo részére tanacsadast, konzultaciot biztosit,
tovabba terdpids vagy mds kezelés sziikségessége esetén tovabbirdnyit a pedagdgiai
szakszolgdlathoz vagy mas szakellatast biztosit6 intézményhez.

* A tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanuld nevelés-oktatdsdhoz sziikséges eszkozoket
az iskola vagy az egészségiigyi, illetve rehabilitdcids intézmény, a specidlis eszkdzoket az
egészségiigyi, illetve rehabiliticiés intézmény vagy a gydgypedagdgiai, konduktiv
pedagbgiai eszk6zok és segédanyagok kolcsonzése tevékenység keretében az egységes
gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai médszertani intézmény biztositja.

9.5. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermekek, tanuldk, kiemelten a tdmogaté iskola programba bevont tanuldok egészségét
veszélyeztetd eljarasrend.

A tanulok szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart, amelynek sordn — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn sz6lni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmit dokumentdlni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok
alafrasukkal igazoljak.

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrend szerint

balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
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tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantdrgyak: természetismeret, szamitdstechnika, testnevelés, valamint a csoportos
szakmai gyakorlatok. Az oktatds megtorténtét dokumentdlni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tandri feliigyelet mellett hasznédlhatjik.

A tanuldk (testnevelés Ordn, iskolai rendezvényeken) az iskola udvardn csak feliigyelet
biztositdsa mellett tartézkodhatnak.

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek megeldzése céljabol feladat az iskolai mosdokban
szappan, papirtoriilk6z6 biztositasa, folyamatos fertdtlenités.

A szaktantermekben, tanmiihelyekben a tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatét kell tartani a didkok szdméara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztilykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezetd oktato koteles elvégezni €s adminisztralni.

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

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szdmadra kotelez6. Az az oktatd, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A tanulobaleset helyszinén jelenlévé oktatd elsdsegélyben részesitheti a balesetet szenvedett
tanul6t, 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 iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgdlnia.
A vizsgdlat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy az hogyan lett volna
elkertilhetd. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében. A sziikséges modositd intézkedéseket végre kell hajtani.

A balesetek nyilvantartdsit és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Az oktatok ¢és egyéb munkavallalok szaméira minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény igazgatdjdnak feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmdt
dokumentdlni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirdsukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitdsi 6rdkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszkdzoket csak
kiillon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitdsa az igazgatd

hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
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haszndlatat. Az oktatok ltal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil haszndlhatok.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a

munkabiztonsdgi szabélyzat tartalmazza.

9.6. A mindennapos testnevelés szervezése, iskolai sportkorok
A szakképz0 intézmény azokon a tanitasi napokon, amelyeken kdézismereti oktatas is folyik,
legaldbb napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanuldk fizikai dllapotanak és
edzettségének mérésérdl és meérési adatainak azonositdsra alkalmatlan moédon a Nemzeti
Egységes Tanuloi Fittségi Teszt rendszerbe torténd tovabbitasarol.
A gybgytestnevelés-ordkat a pedagdgiai szakszolgdlat feladatainak ellatdsara kijelolt
nevelési-oktatdsi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti hdrom, de legfeljebb
heti 6t foglalkozds keretében. Ha a tanulé szakorvosi javaslat alapjan a testneveléséran is
részt vehet, akkor szdmdra is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt.
Ebben az esetben a gydgytestnevelés- €s a testnevelésoérdkon vald részvételnek egyiittesen
kell elérnie a heti 6t 6rét, ezek ardnyéra az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.
A szakképzO intézmény biztositja a szakképzO intézményi sportkér mikddését. Az iskolai
sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportigak és tevékenységi formdk szerint
l1étrehozott iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot perc biztosithatd.
Az intézmény-vezetés és az iskolai sportkorok kozotti kapcsolattartds alapja a testnevelés
munkakozosség dltal elkészitett munkaterv, melyet az iskola igazgatdja a tanév elején
beszerez. A tanév sordn biztositja a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket. A
munkakdzosség-vezetd a tanév végén beszamol a sportkori tevékenységekrdl. Egyebekben a
testnevelés munkakozosség-vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdja. Az iskolai sportkor feladatait — az iskoldval kotott megéllapodds alapjdn — az
iskoldban miikodd didksport egyesiilet is ellathatja.
Az iskolavezetés és az iskolai sportkor egyeztet a tanév elején a tdmogatd iskola programba
bevont tanulok sportkori tevékenységének nyomonkovetésérdl, melynek eredményérdl a

sportkor vezetése, félévente tajékoztatja az intézmény vezetését.

9.7. A tanitasi 6ran Kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
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rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztdssal egyiitt. A foglalkozdsokrél naplét kell
vezetni.
Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos oktatd megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.
A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasét és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettesek a feleldsek.
A felzarkéztatdsok, korrepetdldsok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetdldst az igazgatd dltal megbizott oktatd
tartja. A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok, tovabba a sajatos
nevelési igényll tanulok segitésére heti rendszerességgel fejleszté foglalkozéasokat
szerveziink gydgypedagdgus vezetésével. Az oktatast elosegitd tevékenységek tartalmat a
szakértdi vélemények fejlesztési javaslatai hatarozzak meg. Fejlesztési teriiletenként
alakitjuk ki a kiscsoportos foglalkozdsok kereteit. Amelyek a KRETA napléban is
szerepelnek.
A tdmogat? iskolai foglalkozasok felsorolésa:

* Fejleszto foglalkozasok

* Egyéni felkészitések,

+  Ertékel megbeszélések
Célja: a lemorzsolodas csokkentése, az egyéni eredmények javuldsa, a munkaerdpiaci
alkalmazas elosegitése, alap és kulcskompetenciak fejlesztése
Mozilatogatds keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell véalasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az
osztalyfonoki o6ran kozosen megbeszélve tanulsdgokkal szolgdljanak a korosztdly szdmara.
Felelds oktatot az igazgato bizza meg.
A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcséd
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmdnyi kirdnduldsok

szervezésének és lebonyolitdsanak kérdéseit vezetdi utasitasban kell szabalyozni.

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekldodésétdl
fiiggden inditja az iskola. A szakkoroket vezetd oktatokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatrozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
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latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje felelds a szakkor

milkodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban. A szakkorok mikodésének feltételeit az iskola kdltségvetése biztositja.

A szakkor 1étszama minimum 6 10.

A tanuldok mindennapi testedzésének, mozgédsigényének kielégitésére, a mozgds és a sport
megszerettetésére sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
oktatok. Az iskola lehetdséget nyujt tanuldinak a kiilonb6zo sportagi (kosarlabda, roplabda,
labdartigads, asztalitenisz, aerobic) foglalkozdsokon és versenyeken vald részvételre.

9.8. Esetenkénti tandran kiviili foglalkozasok

Versenvek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturdlis és sportversenyeken, valamint bajnoksdgokon val6
részvétele kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

A tanulok az intézményi, a regionalis €s az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakdzosségek hatarozzak meg, és feleldsek lebonyolitdsdért. A szervezést a kijelolt
munkakdzosségvezeto irdnyitja.

Tanulmanyi és kozosségfejlesztd kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmdnyi kirdnduldsokat szervez, melynek célja - a
szakmai program célkitizéseivel 6sszhangban - hazank tdjainak és kulturdlis 6rokségének
megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitdsi
sziinetben szervezhetOk. Az osztalykirandulds tervezetét irdsban kell leadni az
igazgatohelyettesnek. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztadly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni. Sziildi értekezleten kell az osztaly sziiléi kozosségével
egyeztetni a kirdndulas szervezési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat. A kirdndulas
varhat6 koltségeirdl a sziildket az e-napld ttjan kell tdjékoztatni, akik frdsban nyilatkoznak a
kirdndulds koltségeinek vallalasarol. A tanuld szocialis helyzetétdl, tanulmanyi
eredményétdl fliggden a kirdndulas koltségeihez az iskola is hozzéjarulhat. A kirdnduldshoz
annyi kisérd oktatot vagy sziilét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. Gondoskodni kell az
elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kulturilis intézmények latogatasa

Mizeum, szinhdz, mozi, kiallitds és tarlatlitogatdsok, valamint sportrendezvények a tanitasi
idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulocsoportok
szamara. Tanitdsi idOben torténd latogatdsra az igazgatd, vagy a kompetens
igazgatOhelyettes engedélye sziikséges. Az osztadlyfdondk minimum 3 munkanappal a
szervezett program el6tt irdsban (az erre a célra készitett tirlapon) leadja a program leirasat
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¢s idopontjat az igazgatonak. A program engedélyét az igazgatd adja ki, a kisérd oktatok
helyettesitését az ligyeletes igazgatShelyettes irja ki.

Egvéb rendezvények

Az iskola tanul6i kozosségei (osztdlykozosségek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor
kell kérvényt benytjtani az intézmény igazgatdja, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjék venni, illetve amennyiben a rendezvény idGtartama €rinti a tanitasi idot.

A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugara teriiletrészt
és az iskola parkolgjat is — a tanuldok, a munkavdllalok és az intézménybe litogaték sem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem lehet beengedni. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak kell tekinteni.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. torvény 4. § (8) szakaszéban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzds szabdlyainak végrehajtasaért felelos személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.
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10. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Egy szervezet hatékony, eredményes miikodoképességének alapfeltétele a j61 miikodo belsd
kommunikéciés hdlézat. Intézményiinkben nagy hangsulyt fektetiink valamennyi érintett
résztvevo (oktatok/pedagogusok, egyéb alkalmazottak, tanuld, sziilok/térvényes képviselok
stb.) folyamatos tdjékoztatdsidra. Az e-maileken, iskola honlapjin, elektronikus naplén
keresztiil kiildott iizenetek, hirek mellett nagy hangsilyt fektetink a személyes
taldlkozasokra. Ezeket egészitette ki a virushelyzet a digitdlis térben rendezett virtudlis

megbeszélésekkel, értekezletekkel (Google Meet).

10.1 Az iskolak6zosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek €s az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaléknak az 6sszessége.

10.2 A munkavallalé6i (alkalmazotti) kozosség

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozékbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai
munkakozosségek

e didkonkormdnyzat,

e osztalykozosségek.

10.3. Az intézmény oktatéi testiilete

Az oktatdi/ neveld testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozod
szerve. Az oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzdé intézmény
mitkodésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormény rendeletében meghatdrozott tigyekben
dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi oktaté6 munkakort betoltd
munkavallaléja, valamint a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segité egyéb felséfoku
végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatdsi intézmény oktatdi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a

nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben
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és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az oktatdi/ neveldi testiilet dont:
* a szakképzdé intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,
* a szakképzd intézmény szervezeti ¢s mukodési szabdlyzatdnak és hazirendjének
elfogadasardl,
* aszakképzO intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
* a szakképzd intézmény munkijat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,
* atovabbképzési program elfogaddsarol,
* az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitasarol, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
* a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi {ligyeiben, O.
jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben.
Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben

kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

10.4. Az oktatéi / neveldi testiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn az oktatoi testiilet az aldbbi dllandé értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozé konferencia,

* tdjékoztatd és munkaértekezletek,

* nevelési értekezlet,

* rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili oktatéi / neveldi testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémadinak (fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabdl, ha azt az
oktato1 testiilet tagjainak legalabb 25 szazaléka, illetve ha az iskola igazgatdja vagy
vezetdsége ezt indokoltnak tekinti. Az oktatoi testiilet dontést igényld értekezletein
jegyzOkonyv késziill az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir

ala.
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10.5. Az oktatdi testiilet szakmai munkakozosségei

A szakképzési torvény szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola oktatéinak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
alapfeladata a palyakezdd oktatok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOoktatonak megbizasara. A munkakozosség — az igazgaté megbizdsdra — részt vesz az
iskola oktatdinak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a probaérettségi
lebonyolitdsdban, valamint az iskolai hdziversenyek megszervezésében.

A munkakozosségek részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belsé fejlesztésében
(tartalmi és modszertani korszerlsités). Egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, a
tanuldk ismeretszintjét folyamatosan mérik, értékelik, felkészitik a tanuldkat a versenyekre,
a tehetséges tanulok szdmara szakkoroket szerveznek. Részt vesznek pdlydzatok, tanulményi
versenyek szervezésében, lebonyolitdsdban. Osszedllitjdk az érettségi vizsgdk szébeli és
szakmai vizsgdk gyakorlati tételsorait, ezeket értékelik. Segitséget nytjtanak a
munkakodzosség-vezetdnek a munkaterv, valamint a munkakozdsség teveékenységérdl
késziil6 elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informaci6éaramlds biztositdsa a vezetés
és az oktatd kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény igazgatdjanak a munkakozosség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a
munkak6zosség munkdjardl.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idOtartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben

kozismereti, és szakmai munkakozosségek mitkddnek.
10.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

10.4.1 A szakmai munkakozosségek feladatai
Az oktatdi testiilet feladatainak 4truhdzdsa alapjan — a szakmai programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az aldbbiak
* Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai
szinvonaldt, mindségét.
* Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa,

a gyorsabb informdciddramlés biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-
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vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény igazgatdjaval. Az
intézmény igazgatdja a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal
beszdmoltatja.

A munkakodzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyd szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének
mukddtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljardsokat.
Kezdeményezik a helyi pédlydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagéljak a
megyei €és orszdgos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuléink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztdlyozd vizsgak, a probaérettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, az érettségi vizsgdk szobeli és szakmai vizsgdk gyakorlati
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Az elektronikus naplé szabdlyzata szerint vezetik a digitdlis napld haladési és
osztalyozo részeit, rogzitik a tanuldk hidnyzasait.

Az intézmény rendelkezik interaktiv tdbldkkal, melyek valamennyi szaktanir
szamara elérhetdek a szinvonalas szakmai munka érdekében.

Tamogatjadk a palyakezdd oktatok munkédjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd fOiskolai és egyetemi
hallgatdk szakirdnyitdsdnak elldtasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild oktatok szdmara azonos vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az dj kolléga munkdjat, tapasztalatair6l
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgaté Kkijelolése alapjan a gyakornokok munk4jit

tamogat6 szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

10.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zsség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és oktatoi
munka4jat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatairdl.

Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatét.
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* T4jékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatondl; a munkakozosség minden tagjanal Orat
latogat.

* Az igazgatd megbizdsdra az oktatd teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrzé6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

*  Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

. Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl az oktatoitestiilet szamara.

« Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa eltt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakdzdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség dallaspontjit a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozédni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

10.5. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztdly didkbizottsagdnak és képviseldjének megvalasztasa,
» kiildottek delegdldsa az iskolai didkonkorményzatba,

» dontés az osztdly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév augusztusdban, elsdsorban a

felmend rendszer elvét figyelembe véve.

10.6. A sziilok/torvényes képviselok és az érdeklédok tajékoztatasanak formai

10.6.1 Sziildi értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
harom sziilé1 képviseldi értekezletet tart (szeptember, janudr, dprilis vagy mdjus hénapban).
Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd és az osztalyfonok
rendkiviili sziilé/torvényes képviseldi értekezletet hivhat oOssze. Osszevont sziildi

értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.
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10.6.2 Tanari fogad6orak
Az iskola valamennyi oktatdja/pedagégusa tanévenként — az igazgaté dltal kijelolt
idopontban — két alkalommal (november €s februar honapban) tart tigynevezett dsszevont

fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 120 perc

Ha az oktatonak/pedagdégusnak nem sikeriilt minden sziilovel/torvényes képviselovel
megbeszélést folytatnia, a fogaddora idétartama az igazgatd dontése alapjan maximalisan 30

perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szilé/torvényes képviseld a fogadddran kiviili idépontokban kivan
konzultdlni gyermeke tandrdval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon

vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-egyeztetés utdn keriilhet sor.

Az igazgatdval €s az igazgatOhelyettessel — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon
vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utdn kizardlag a fogadénapjukon

keriilhet sor.

10.6.3 A sziilok/torvényes képviselok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az oktatok/pedagodgusok €s az osztalyfondkok az elektronikus napld
vezetésével tesznek eleget t4jékoztatasi kotelezettségiiknek. A  sziilovel/torvényes
képviselovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy az elektronikus napld révén kiildott
elektronikus levéllel, esetleg kdzvetlen e-mail kiildésével torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés, az elektronikus napld iizenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket/torvényes képviseloket a tanuld
gyenge vagy hanyatld tanulmdnyi eredménye, igazolatlan mulasztdsai, hazirendsértd
magatartdsa vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztilyfondk az elektronikus naplod
utjan tajékoztatja a sziiloket/torvényes képviseloket a fogadoorak, a sziiléi értekezletek
idépontjardl, rendezvényekrdl, befizetési kotelezettségrél és mas fontos eseményekrdl

lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény eldtt.

10.7. Képzési tanacs
A szakképzd intézményben

* a tanulok jogainak érvényesitése ¢és kotelességilik teljesitésének eldsegitése
érdekében,

* aneveld-oktaté munka tdmogatésa,

» az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskoru
tanuld esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
szakképzd intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének

elomozditasa, és
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* a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormdany rendeletében
meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését, munkdjat érintd
kérdésekben véleményezd ¢és javaslattevd testiiletként mikodd képzési tanacs
hozhat¢ [étre.

A szakképzési torvényl127. § (7) bekezdése alapjan a szakképzd intézménynek lehetdsége
van arra, hogy képzési tanicsot alakitson. Jelen dokumentum jévdhagyasdig alapitdsra

vonatkoz6 megkeresés nem érkezett.

11. A  TAGINTEZMENYEKKEL  /INTEZMENYEGYSEGGEL  VALO
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A kapcsolattartds rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

Az intézménynek az tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi
kapcsolattartasndl az igazgatonak és az tagintézmény-vezetonek is kezdeményeznie kell a
kapcsolat felvételt.
Az igazgatd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni a kovetkezdket:
* az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt,
illetve annak dolgozdéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
* az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy az
tagintézmény is megfelelé hangstlyt kapjanak.
* A tagintézmény-vezetd kotelesek minden az igazgatdi jogkorrel kapcesolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt frasos formdban, idében jelezni az igazgaté felé.

A kapcsolattartas formai:

* személyes megbeszél€s, tdjékoztatas
* telefonos egyeztetés, jelzés,

* {rasos tdjékoztatas,

* ¢értekezlet,

* atagintézmény ellendrzés,

e elektronikus formaban, e-mailen.

56



nyabi/00048-1/2023 MHCAERRRA B A

N gd ' | 2l o llyitoit Ajto Baplisia Szakképzo iskola, Kozépiskola,
YItOtt jto Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com
12. A SZERVEZETEN BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA, A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS, KIADMANYOZAS ES A

KEPVISELET SZABALYAI

12.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas

Havi rendszerességgel fenntart6i értekezletet tartunk, ahol jelen vannak a fenntarté
képviseldi, az igazgatd, a helyettese €s a tagintézmény vezetdje és helyettese, tagozatvezeto,
gazdasagi vezeto.

Az igazgat6 ezen tulmenden kdteles az intézmény miikodését érintd fontos eseményekrol,
tényekrdl a fenntartot tajekoztatni.

12.2. Az intézmény vezetosége

Az intézményvezetés tagjai: igazgatd, igazgatd-helyettes, gazdasiagi igazgatd-helyettes
tagintézmény-vezetd, tagintézményvezetd-helyettes, tagozatvezetd.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

Tagjai ellendrzési feladatokat is ellditnak. Az intézmény vezetOsége sziikség szerint
megbeszéléseket tart, melyrél irasban emlékeztetd feljegyzés késziill. Az intézmény

vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel.

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

A szervezeti egységek ¢lén vezetd megbizast dolgozo all.
A vezetdk kozotti hierarchia szintek:

* igazgatd

* igazgaté-helyettes/ gazdasagi igazgatd-helyettes

* tagintézmény-vezetd/tagozat vezetd

* tagintézményvezetd-helyettes

» gazdasagi csoportvezetd

* szakmai munkako6zosség-vezetdk

A havi rendszerességli munkaértekezleteken a folyamatos kapcsolattartdsért a magasabb
vezetd és a  vezetd megbizasi  dolgozd6 azonos  feleldsséggel tartozik.
Elsédleges beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztdst dolgozdnak
van, de az intézmény életével kapcsolatos kérdésben jogosult tdjékoztatdst kérni a

vezetdjétol.
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A szervezeti egységre vonatkozé dontés meghozatala eldtt az igazgatd koteles kikérni az

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

Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre az igazgatd jogosult, amennyiben ezt a
kotelezettségét valamely alkalmazottra at nem ruhézta.
Intézményen beliill az alkalmazottak szdmara az aldbbi kommunikdcids €s informéacids
rendszer miikodik:

* munkavallal6i/oktatéi értekezlet

e vezetOi értekezlet

A tanév szorgalmi ideje alatt minden hénapban havi egyszer munkaértekezlet a vezetdség
szamdra.

Hataskorébe tartoznak dontési joggal azok az tigyek, melyek az intézmény heti feladatainak
megoldasat jelentik, valamint véleményezési és javaslati jogkdrrel az intézmény ¢€letét érintd
minden tigy.

Az alkalomszeriien — tobbségi tdmogatdssal — meghozott dontések minden oktaté testiileti

tag szamara kotelezo érvénytiek!

12.4. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetd / tagintézmény-vezetd/tagozat vezetd helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirdsok:

* a helyettesek/szakmai munkak6zdsségvezetok csak a napi zokkendmentes miitkdodés
biztositasara vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetdk helyett,

* a helyettes és a tagintézményvezetd csak olyan iigyekben jarhat el, amelyek gyors
ligyintézést igényeknek, halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn
torténd ellatasara a munkakori leirasukban felhatalmazast kaptak,

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

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.

Az iskolatitkdr beszamolasi kotelezettsége ¢és feleldssége kiterjed a munkakori lefrdsa
szerinti feladatokra.

Egyéb kozvetlen munkatérsai: szakmai munkakozosség-vezetok.

Szakmai munkakozosségi értekezletek
A tanév szorgalmi ideje alatt havonta, - a munkak6zosségekben, tagozatokban felmeriilt
problémak, szakmai kérdések megoldadsdra szolgalnak.

Oktatoi munkakozosségi értekezletek
Hataskorébe dontési joggal tartoznak az intézmény szakmai és pedagdgiai arculatéit
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meghatiroz6 pedagdgiai iigyek, valamint véleményezési és javaslati jogkorrel az intézmény
napi munkdjit meghataroz6 tigyek tartoznak.

Alkalmazotti értekezlet

Tanév elején és végén van.

Témaja: a két értekezlet kozotti idoszak elvégzett munkéjanak értékelése, a kovetkezo
iddszakra feladat meghatarozas.

Hatéskorébe tartoznak véleményezési és javaslati jogkorrel az értekezlet elé keriilo ligyek.

Soron kiviili megbeszélések, értekezletek
A vezetd beosztasuak vagy a beosztottak barmely munkakori teljes csoportja, illetve az
alkalmazottak legaldbb 30%-4nak kezdeményezésére 6ssze kell hivni.

12.5. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai

Kiilonbozo értekezletek, bizottsagi iilések, szocialis, ifjisagvédelmi ligyek, iskolagytilések,
nyilt napok.

Az intézmény kiilonboz0 kozdsségeinek tevékenységét, a kapcsolattartds rendszeres formadit
a megbizott oktaté és pedagogusvezetOk segitségével az igazgat6 fogja 6ssze. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az iskola éves munkaterve
tartalmazza.

A kiilonb6z6 kapcsolattartasok konkrét idépontjat az intézmény hirdetétablajan kell
kifiiggeszteni.

12.6. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

» alaposan ismernie kell tanitvdnyai személyiségét, az intézmény pedagdgiai elvei
szerint neveli osztdlydnak minden tanuléjat a személyiségfejlodés tényezdit
figyelembe véve,

* segiti a tanulokozosség kialakulasit,

* koordindlja és segiti az osztdlyban tanité pedagdégusok munkdjat, latogatja ordikat,

» aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziildi kozosségével, a
tanitvdnyaival foglalkoz6 tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel,

» figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére,

« a KRETA ellenérzék folyamatos ellenérzése kiilondsen azon tanulok esetében,
akiknél varhat6, hogy jegyeit nem tudatja sziileivel, sok elégséges és elégtelen
osztalyzata van, vagy tobbszor nem volt ellendrzdje, vagy a sziilé nem eléggé figyel
gyermekére az eldz6 tapasztalataink alapjan. Az ellendrz6 atnézését és a jegyek
pétlasat az osztalyfonok datummal ¢és aldirdsdval a kinyomtatott oldaldn
dokumentélja. Bukas lehetdségének veszélyérdl a sziilot félév eldtt, legkésébb januar
elsd hetében, év vége elott majus elsd hetében koteles értesiteni az osztalyfonok,
ellen6rzon keresztiil, ha nincs ellendrz6 ez id6 alatt akkor telefonon hivni kell a
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sziilot. Félévi és év végi varhatd érdemjegyekrdl a tanulot januar 15-ig illetve majus
25-ig tajékoztatjuk.
* mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti,

» sziiléi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellen6rzé konyv utjan
rendszeresen tdjékoztatja a sziilbket a tanuld magatartdsarol, tanulmanyi
elémenetelérol, ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat

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

* gondoskodik a kotelez6 orvosi vizsgalat alkalmaval osztalya kiséretérol,
feliigyeletérdl,

* tanuldit rendszeresen t4jékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozg6sit, valamint  kozremikodik a  tandrdn  kiviili  tevékenységek
megszervezésében,

* javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, biintetésére,

* részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkaiban, javaslataival és
észrevételével a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosseg tevékenységének
eredményességét,

* anevel6—oktaté munkdjdhoz tanmenetet készit,

* tanulmdnyi kirdndulas, kirdndulast szervez és vezet,

* szinhdzlatogatdst szervez.

* Az osztalyfonok koteles a sziildi értekezleten rendszeresen tajékoztatni a sziiloket
arrol, hogy a gyermeke betegsége esetén a hidnyzas elsd napjan 9 6raig mondhatja le
a tanulo az étkezést az €lelmezési 6sszekotonél. Felhivja figyelmiiket, hogy kés6bbi
bejelentés esetén jelzését csak 2 nap késéssel tudjuk figyelembe venni. Amennyiben
a bejelentést a pedagdgusnak teszi meg a sziilo, Ggy az érintett kolléga koteles a
bejelentést az illetékes dolgozonak tovabbitani. Ellenkezd esetben a pedagdgus a
felmeriilo étkezési dij kiilonbozetét kteles megtériteni.

* Az osztalyfonok feladata: a tankOnyvrendelés 0sszedllitasa a jogszabalyban és ennek
alapjan késziilt iitemtervben rogzitettek szerint. Az igényeket felméri, 6sszesiti.

12.7. Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

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

A kiadmdanyozasi jog az arra jogosult vezetdnek az tigyek érdemi elintézésére vonatkozé
eljarasi intézkedése Hivatalos irat kiadmdnyozdsa az igazgaté hataskore.

Ez a jogosultsag atruhdzhat6 a vezetdség tagjaira abban az esetben, ha olyan dokumentumot
kell kiadni, ami nem szorosan vett vezetoi funkcio.

Az ligyintéz6 az iigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni. Az iigyintézdnek az iigyeket dokumentdld, illetve az iigyintézéséhez kapcsolédd
kiadvanyok készitése érdekében kiadvanytervezetet kell irni, és az illetékes vezetd, helyettes
részére bemutatasra el6 kell terjeszteni. Az ligyintéz6 a kiadvanytervezetet, amennyiben az
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irat tartalma és alaki kellékei megfelelnek, a vezetd vagy helyettese feliilvizsgdlata utdn a

kiadvanyozasi joggal rendelkezd intézményvezetonek mutatja be.

Az intézményvezetd a kiadvany tervezetet "K" (kiadhatd) jelzéssel, névaldirdssal (vagy
annak roviditett valtozatdval), valamint a keltezés feltiintetésével adja ki. A kiadvanyozott
intézkedés szovegén elkiildés eldtt - csak az modosithat, aki azt kiadvanyozta. Elkiildés utan
a kiadvanyozott intézkedés szovege nem modosithatd.

Kiadmédnyozdasi joga az igazgatonak/tagintézményvezetonek/tagozatvezetdnek van, aki e
jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre vonatkozéan adja 4t az intézmény tovabbi
dolgozdinak:

A kiadmanyozas teriilete, | A kiadmanyozassal

Intézményegységek esetei érintett személy

Igazgatd teljes feladat-és
hataskorében eljarhat az

. o . igazgato tartos
I;g;g:; Azjgovfsggliitséséban akaddlyoztatdsa, illetve egyéb | Igazgatdhelyettes
P tavolléte

esetében, ha a feladat ellatasa
nem tur halasztast

A tanul6i/gyermek
hidnyzasokhoz kapcsolédo
tevékenységek; szakértdi
bizottsaggal torténd
kapcsolattartds, szakmai
Edelényi Nyitott Ajté Baptista vizsgékkal kapcsolatos
Oktatdasi Tagintézmény | feladatok esetében, érettségi | Tagintézményvezetd
vonatkozasaban vizsgdk szervezésével
kapcsolatos feladatok, félévi
értesitok és év végi
bizonyitvanyok alairésa,
tanul6balesetekkel

kapcsolatos feladatok

A tanuléi  hidnyzasokhoz
kapcsolodo tevékenységek,
szakértdi bizottsaggal torténd

kapcsolattartas, szakmai
Nyitott Ajt6é Baptista vizsgakkal kapcsolatos
Szakképzd, miivészeti tagozat | feladatok esetében, érettségi .
4 Kail Ao . . Tagozatvezetd
és felnbttképzés | vizsgak szervezésével
vonatkozasdban kapcsolatos feladatok, félévi
értesiték és év végi
bizonyitvanyok alairasa
tanuldbalesetekkel kapcsolatos
feladatok
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Képviseleti jog

Az intézmény képviseletére a fenntartd altal meghatdrozottak szerint a fenntarté vagy az
intézmény igazgatdja jogosult. Az intézményt a fenntarté képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint bir6sdgok és mas hatdsagok elott.

A fenntarté akadalyoztatdsa esetén az intézményt a fenntartd édltal meghatalmazott személy
képviseli.

13. AZ IGAZQAT() VAGY AZ IGAZGA’l"(')IjIELYETTES AKADALYOZTATASA,
ERINTETTSEGE ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

A tobbcelu szakképzd intézmény igazgatdja az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl,
hogy 8 vagy helyetteseinek akadalyoztatisa esetén a:
*  vezetol,

* vezetO-helyettesi feladatokat elldssdk.
Ha egyértelmiivé valik, hogy:

* az intézmény igazgatdja a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatdsa,
(betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az
igazgatd helyettesének kell ellatnia.

* az igazgatd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettesi feladatkorébe tartozo teendoket
akaddlyoztatdsa miatt nem tudja elldtni az intézményvezetd-helyettesi feladatokat az
alabbi tablazatban megjelolt személyeknek kell elldtnia.

A vezeto megnevezese, akit | A helyettesitd6 megnevezése (munkakor

helyettesiteni kell és név)

igazgato igazgatOhelyettes

igazgatOhelyettes tagozatvezetd illetve szakmai
munkakdzosség-vezetd a székhelyen

tagintézmény-vezetd/tagozatvezetd tagintézményvezetd helyettes, szakmai
munkakozosség-vezetd a feladatellatasi
helyen

14. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. tv. 51. § (2) bekezdése szerint az oktatdi testiilet
dont:
e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjinak elfogaddsarol,
e a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak és hazirendjének

elfogadasardl,
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e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasardl,

e atovabbképzési program elfogadisarol,

e az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megdllapitdsirdl, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,

jogszabdlyban meghatdrozott mds tigyekben.

Tovabba az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd

intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Intézménylinkben az oktatdi testiilet a szakképzésr6l szold 2019. évi LXXX. tv. 51. § (2)
bekezdésében meghatarozott dontési jogkorét dltalanos jelleggel nem ruhdzza at. Fenntartja
azonban azt a jogdt, hogy eseti jelleggel, meghatarozott iigyek vitelében dontési jogat egyedi

hatarozatban atruhdzza.
Az atruhdzas soran a szakmai munkakozosségek johetnek elsddlegesen szamitasba.

Az oktatdi testiilet altal atruhdzott feladatok ellatdsanak beszamoltatési rendje:

* az atruhdzott feladatk6rok mindegyikérél az adott szakmai munkakdzosség
vezetdjének, illetve a fegyelmi bizottsadg esetében a bizottsdg elnokének az oktatdi
testiilet felé beszamoldsi kotelezettsége van,

. a beszamolas szoban torténik, a feladat elvégzését kovetd oktatoi testiileti
értekezleten.

15. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

(ideértve, a pedagégiai szakszolgdlat, pedagdgiai szakmai szolgdltatds, a csaldd-és
gyermekvédelmi szolgdlat, valamint az egészségiigyi elldtast biztosité egészségiigyi
szolgaltatéval vald kapcsolattartast)

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
* afenntartoval,
* mads oktatdsi intézményekkel,
*  munkaiigyi kdzponttal,
* az intézményt timogato szervezetekkel;
* agyermekjoléti intézménnyel, a jelzérendszer tagjaival,
* az egészségiigyi szolgdltatoval;
*  egyéb kozosségekkel:
* az intézménnyel jogviszonyban all6k hozzatartozoival,
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* atelepiilés egyéb lakosaival.

15.1. A fenntartoval valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kovetkezd teriiletekre
terjed ki:
* az intézmény 4atszervezésére, megsziintetésére,
* az intézmény tevékenységi korének modositdsara,
* az intézmény nevének megdllapitdsara,
* az intézményben folyé szakmai munka értékelésére
* az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.)
* az intézmény ellendrzésére
» gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
* szakmai munka eredményessége tekintetében,
* az ott folyé gyermek- és ifjuisdgvédelmi tevékenységre, valamint
* a tanulo ¢és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések
tekintetében.
Az intézmény és a fenntartd kapcsolata az aldbbi esetekben eseti:

* az intézményi SZMSZ jovahagyidsa és modositdsa, a nevelési/pedagdgiai
programja jovahagydsa tekintetében.

A fenntartéval valé kapcsolattartds formai:

* szobeli tdjékoztatdsadas,

e {rasbeli beszamol6 adasa,

* egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

» afenntart6 4ltal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa céljabol,

» specidlis informacidszolgéltatds az intézmény pénziigyi- gazdalkoddsi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldéddan.

15.2. Mas szakképzési és oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas szakképzési €s oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

* szakmai

*  kulturalis

* sport és

* egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

* rendezvények
* versenyek

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
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Igyeksziink erdsiteni a kapcsolatunkat a feladatellatas tertiletén miikodd szakképzd és
oktatasi intézményekkel.

15.3. Az intézményt tamogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:
a timogatd megfeleld tajekoztatast kapjon az intézmény:

* anyagi helyzetérdl,

* tdmogatassal megvaldsitandd elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl, az intézmény a
kapott tdmogatdsrol és annak felhasznéldsardl olyan nyilvéntartast vezessen, hogy
abbdl a tdmogatés

» felhasznalasanak moddja, célszerlisége stb. egyértelmiien megéllapithatd legyen; a
tdmogato ilyen irdnyd informécidigénye kielégitheto legyen.

15.4. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a Pedagdgiai-Szakmai
Szolgalattal
Nevezett intézményekkel specidlis feladatukra val6 tekintettel az intézmény igazgatdja altal
megbizott igazgatShelyettes tart kapcsolatot, egyeztetve az érintett osztalyfonokokkel és az
SNI, valamint BTM-es didkok fejlesztésével foglalkozd oktatékkal/gydgypedagdgusokkal,
fejlesztd pedagogusokkal.

15.5. Kapcsolattartas a csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal

Az intézmény a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és a fennallo
veszélyeztetettség megsziintetése érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn Gyermekjoléti
Intézménnyel, illetve a gyermekvédelem rendszeréhez kapcsolodé feladatokat elldté mds
személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal.

Amennyiben a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkézdkkel nem tudjuk
megsziintetni, kezelni, a csaldd- €s gyermekjoléti szolgdlat segitségét kérjiilk. Ebben az

esetben az osztalyfonok és az altalanos igazgatdhelyettes a kapcsolatot fenntartd személy.

Gyermekjoléti Intézmény

Az esetleges problémak, veszélyeztetd tényezOk jelzésére a ,Jelzdlapot” haszndljuk,
amelyen a gyermek adatait, az aktudlis problémat és a csaldddal kapcsolatos kiilonb6zd
tapasztalatokat frjuk le, ezzel is segitve a Gyermekjoléti Szolgdlat munkéjat. A jelzélapot az
osztalyfonok kiildi el. Erre a jelzésre a Gyermekj6léti Szolgdlat hivatalos valaszt ad és jelzi,
hogy milyen 1épéseket tesz a helyzet megoldasanak eldsegitésére.

Az igazolatlan mulasztds esetén értesitjiilk a teriileti csaldd- és gyermekjoléti szolgdlatot,
sziil6t, irasban, tovabbi igazolatlan mulasztds esetén, az altaldnos szabdlysértési hatésdgot,
illetve egyidejlileg értesitést kiild az intézmény a Gyermekjoléti Szolgdlat is.

65



nyabi/00048-1/2023 MHCAERRRA B A

Naan ' | 2l o llyitoit Ajto Baplisia Szakképzo iskola, Kozépiskola,
YItOtt jto Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

Az irdsos tdjékoztatds mellett rendszeres telefonos kapcsolatban vagyunk a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsaival, hogy a siirgés eseteket gyorsabban kezelhessiik.

Az intézmény munkatdrsaival kozos csalddlatogatidsokon is igyeksziink hatékonyabban
segiteni a veszélyeztetettséget okozo tényezd/k megsziintetését.

A kiilonosen problémds esetek kezelésére esetmegbeszéléseken vesziink részt a
Gyermekjoléti  Szolgdlat, illetve az esetmegbeszéld miihelyekben az intézmény
munkatdrsaival és a kozeli intézményekben dolgozd gyermekvédelmi feleldsokkel egyiitt
igyeksziink lehetdségeket keresni a problémékra.

Az intézmény munkatdrsai rendszeresen jarnak az intézményiinkbe eldadasokat tartani, és
kérésiinkre szivesen részt vesznek a rendezvényeink lebonyolitdsdban is.

A szocialis tAmogato szolgaltatasok bdvitése, a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében keriilt orszdgosan bevezetésre 2018. szeptember 1-jévelaz iskolai
szocialis segitd tevékenység.

A szakképzd intézményben biztositott preventiv jellegli tevékenység, mely a gyermek
vesz€lyeztetettségének megeldzése érdekében a szocidlis munka moédszereinek ¢€s

eszkozeinek felhaszndldsaval nyujt timogatast;

* segiti a gyermek beilleszkedését

* tanulmdnyi kotelezettségeinek teljesitését,

* az azt akadalyoz6 tényezok feltarasat,

* a konfliktusok feloldasat,

» agyermek veszélyeztetettségének kiszlirését.

Célcsoportja:

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

* az intézményben megjelend egyéb szakemberek.

Az iskolai szocidlis munkds feladatainak végzése soran egylittmiikdik a védéndvel, az
osztalyfonokokkel, az iskola vezetdivel.

Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfdnoki
orédkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve. Hetente fogaddorat tart az iskola
didkjai és sziileik szdmara.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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A gyermekvédelem rendszeréhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyek, intézmények
és hatésdgok
* Birdsag

Amennyiben a rendOrségi nyomozas megallapitja a veszélyeztetés tényét birosagi
targyalasra keriil sor ahol, a gyermekvédelmi feleldst és az osztalyfonokok is beidézik
taniként.

* Partfogd
Amikor egy jogerds biroi itélet partfogoi feliigyeletet rendel el az intézmény kapcsolatot
tart fenn a partfogéval is. Rendszeres irdsos és telefonos megbeszélés zajlik a
gyermekvédelmi felelds €s az osztalyfdndk bevondsaval.

* Hivatdsos gydm
Tartos nevelésben €16, illetve neveldsziildnél elhelyezett gyerekek esetében az intézmény
kapcsolatban all a hivatdsos gydmmal, akinek beszdmol az esetleges problémékrél és a
gyerek fejlodésérol, tanulmanyi eredményeirdl.

Az egyéb kiilsé intézmények, hatosdgok megkeresésére az osztalyfonok pedagogiai
véleményt készit.

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

15.6.Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és elldtasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségiigyi ellatds:
* az iskolaorvos és
* a védono egyiittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatdsban kozremiikodik még:
* afogorvos €s a fogészati asszisztens.

A tanulék tanévenként két alkalommal fogdszati sziirésen vesznek részt. Az ezzel
kapcsolatos eljaras a kovetkezok:

* a fogorvos megadja a rendelés idOpontjait, melyet az iskolatitkar a tanari szoba
hirdet6tabldjan hoz nyilvanossagra,

* az osztalyfonokok ebbe a tablazatba jelzik az altaluk kivalasztott id6pontot

* az osztalyfonok kotelessége a tanulokat a sziirésre elkisérni, majd az iskoldba
visszahozni. Nagy létszamu osztdlyndl a pedagdgiai asszisztens kiséri még a
tanulokat.

* A sziliréshez sziikséges adatokat az iskolatitkar biztositja.

Iskolaorvosi ellatés:
» az iskolaorvos 1 napot tolt el az intézményben a védéndvel egyiitt.
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Tanévenként meghatarozott évfolyamokon, meghatarozott idében, orvosivizsgalatban, és
védooltasban részesiti a tanuldkat.

A vizsgalat idejérdl és a varhat6 oltasokrdl a sziiloket irasban tdjékoztatni koteles.
Munkdltatéjuk a MEFI. A feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja, melynek helye
minden iskoldban az orvosi szoba.

A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,

testtomeg, testmagassag, hallds- és szinlatasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével, a

gyakorlati oktatds-vezetdvel €s az osztalyfonokokkel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve. Hetente fogadoorat tart az iskola
didkjai szdmdra. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket,

foly6iratokat, azokat mindennapi munkéjaban felhasznélja.

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

A nevelési-oktatdsi intézmények muikodésérol és a  koznevelési intézmények
névhaszndlatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet valamint a szakképzési torvény
107. §-a egyértelmiivé teszi, hogy a kozosségi szolgdlat megszervezése az iskola feladata és
ezt egylittmikodési megallapodéas utjan szervezi meg a fogadd intézményekkel, ezért a
didkok kozvetleniil csak akkor kereshetnek fel egy fogad6 intézményt, ha az iskola az adott
fogad6 intézménnyel mar egyiittmiikodési megallapodds keretében rogzitette a
tevékenységek tipusait és feltételeit.

Az iskoldk szdmadra fontos informdcio, hogy az igazgaténak kell kijelolnie a kozdsségi
szolgalat feleldsét az intézményben.

Az osztalyfonok vagy az ezzel a feladattal megbizott oktaté a tanuld eldmenetelét rogzitd
dokumentumokban az iratkezelési szabdlyok megtartdsaval nyilvantartja és folyamatosan
vezeti a k6z0sségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

Az iskoldban a K6zosségi Szolgdlat koordindldsdval az intézmény igazgatdja altal megbizott
személy foglalkozik. Feladatai a kdvetkezok:

* a tanulok felkészitése, tdjékoztatésa,

* pedagdgiai feldolgozds (mentoralds),

* a fogado helyekkel valé kapcsolattartds,

* egylittmitkddési megallapodasok eldkészitése,
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*a tanulok bevondsa a folyamat egészébe, az
egylittmiikodés és kolcsonosség elvének
érvényesitése.

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

» adminisztrdlds, dokumentélds, igazoldsok nyilvantartésa,

* atanul6k bevondsa a folyamat egészébe,

* esetenként, csoportos kdzosségi szolgalat teljesitésekor a tanuldok fogaddszervezethez
val6 kisérése, feliigyelete,

* az egylttmiikddés és kdlcsondsség elvének érvényesitése.

15.8. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis
€s sport tevékenység jellemzo.
Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsé kapcsolattartds a hagyoméanyos rendezvényekben,

illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézményi kapcsolat

P A kapcsolatot jelent6é szervezet neve és cime
tipusa

Nyitott Ajté Baptista Kozpont

1. Fenntart6 3535 Miskolc, Béke u. 6.

altalanos és kozépiskoldk, korzetbe tartozé Ovodak,

2. Mas oktatési intézmény: . Y
y elérhetoség: www.oktatas.hu

Miskolci  Egyesitett ~ Szocidlis, = Egészségiigyi  és

3. Gyermekj6léti Intézmeny Gyermekvédelmi Intézmény.

B.-A.-Z. Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat,
3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.

4. Pedagogiai Szakszolgélat 3780 Edelény, Bénydsz u. 2.

5. Pedagbgial  Szakmai| b ik ole 3527 Miskole, Selyemrét u. 1.

Szolgéltatas
6. Egészségiigyi szolgaltato Miskolci Egészség Fejlesztési Intézet, Miskolc
7. Egyéb ME, EKE, Magyar Mdltai Szeretetszolgdlat

16. UNNEPELYEK ES MEGEMLEKEZESEK RENDEJ, HAGYOMAYOK
APOLASAHOZ KAPCSOLODO FELADATOK

16.1.Az intézményi hagyomanyok apolasa
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Iskolai hagyomanyaink 6rzése, apoldsa és tovabbfejlesztése szervesen illeszkedik nevelési

elgondoldsainkba. A hagyomdnyok dpolasdnak alapvetd célja, hogy didkjaink ne csak
racionalisan, hanem érzelmileg is kotddjenek iskolankhoz.

A hagyomanyok Orzése egy sajatos, specialis arculatot biztosit az iskolanak, és segit
megkiilonboztetni intézményiinket a tobbi hasonlé képzést nyujté iskolatol. Szinesiti a
didkéletet, s tovabb boviti a tandran kiviili lehetoségeket.
Az intézmény eddigi hagyomanyainak 4apolasa, bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint feleldsoket az
oktatéitestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.
A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul.
Ennek megfelelden az intézmény tanuldinak kotelezd linnepi viselete:

* fehér ing, sotét alj.

17.2.Tanéran kiviili hagyomanyos rendezvényeink:

«  Novemberben ,,Oszi mulattsag” keriil megrendezésre.

* Az ¢érettségi elott allo évfolyam hagyomanyos rendezvénye a szalagavatd iinnepség,
melyre meghivast kapnak az tinnepeltek hozzatartozoi is.

e A téli sziinet eldtti héten kardcsonyfat allit a DOK, kardcsonyi iinnepséget
szerveziink.

* Farsangi bél

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

* Midjusban bucsiznak a ballagé didkjaink az iskolatdl.

* Midjusban gyereknapot és pedagégusnapot szerveziink.

» Az iskola évfordul6inak mélté megiinneplése.

* Az iskola dolgozéinak ko6zos tanulmdnyi kirdnduldsa, mint ko6zosségformaild
rendezvény.

* Nyugdijba vonul6 dolgozdink buicsiztatdsa.

17.3. Hagyomanyos versenyeink
A tanév soran eldzetes litemezés szerint orszagos, megyei ¢és iskolai versenyen vesziink
részt. Az iskolai szintli szaktargyi versenyek megrendezésérdl a munkakozosségek dontenek.
A verseny id6pontjat és jellegét munkaterven rogzitik. Ez a verseny selejtezdjét képezheti

magasabb szintii versenyeknek.

17.4. Kulturalis és sporthagyomanyaink
Az évente megrendezett tinnepélyeink — aktualitdsuk mellett — j6 alkalmat teremterek

kulturalis célok megvaldsitasara. Marcius 15-e, oktober 6-a, és oktober 23-a megiinneplése
mellett a ballagas, s a tanévzar6 is lehetdséget kinal irodalmi és zenei betétek el6adasara,
meghallgatasara. Az linnepségeken a miifaji sokszinliségre toreksziink.
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Hagyomanyos iskolai esemény az évente megrendezett sportnap. A sportnapot a testneveld

tandrok szervezik, s a tandrok és a didkok egyarant részt vesznek a programban.

Minden évben megemlékeziink a kommunizmus és a holocaust aldozatairdl, tovabba

iinnepeljiik a Nemzeti Osszetartozas Napjat.

17.5. Kapcsolat a sziilokkel és leendé tanuléinkkal
* Az iskola elsdsorban a varos és kornyéke igényeit elégiti ki, de az orszag barmely
teriiletérdl fogadunk tanulokat.
« Evenként irasos tajékoztatd késziil a kovetkezé tanév tudnival6irdl.
« Evente ,nyilt napot” szerveziink, ahol az igazgatoi tajékoztaté meghallgatasa utan
megismerkedhetnek az érdekldddk az iskolaval, az itt folyo képzésekkel.
* Informécidkat adunk iskolankrdl a helyi TV-ben és a hirlapban, radidban, stb.

18. A SZAKKEPZO INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A szakképzési torvény 32. § (3) bekezdése szerint az egyhazi jogi személy, illetve a valldsi
egyesiilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzd intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban ¢és hazirendjében az adott vallds hitelveivel Osszefliggd viselkedési ¢€s
megjelenési szabdly, jog és kotelesség, valamint hitéleti tevékenység is eldirhato, amelynek
vétkes megszegése miatt a tanuldval, illetve a képzésben részt vevd személlyel az e
torvényben, a szakképzd intézmény alkalmazottjaval szemben a munka torvénykonyvérol
sz616 2012. évi L. torvényben (a tovdbbiakban: Mt.) foglaltak szerint fegyelmi eljards
indithatd, illetve hatranyos jogkovetkezmény allapithaté meg.
A szakképzési torvény 65. § (1) bekezdését is figyelembe véve a tanuld fegyelmi eljaras
alapjén, frasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd

* tobb, kordbbi fegyelmezd intézkedés eredménytelensége,

» stlyosnak mindsithetd vétkes kotelezettségszegés, fegyelmi vétség,

e 25 6rat meghalad6 igazolatlan mulasztas esetén.

A fegyelmi biintetés lehet
*  megrovas,
* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa,
» athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe,
* kizarés a szakképzd intézménybdl.
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A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés

allapithaté meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban

is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzd intézmény és a kollégium

eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést ott lehet megallapitani, amelyikben

az eljaras elobb indult.

A fegyelmi eljarasban hozott elsdfoku hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi
szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve
koznevelési intézményt kijeloldo hatdrozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés
benyujtasara a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaraddsa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené¢ vagy mas elhdrithatatlan kérral, vesz¢€llyel jarna, az els6fokt

hatdrozat azonnal végrehajthaté.

Nem indithat6 fegyelmi eljards, ha
* akotelezettségszegés elkdvetése Gta harom honap mar eltelt,
* ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az
nem az eljards meginditdsdnak alapjdul szolgdlé inditvany elutasitdsdval vagy
felmentéssel végzddott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

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

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hatdskor nem atruhdzhato.

A fegyelmi eljards meginditdsar6l sz616 dontésben meg kell jelolni az eljards targyava tett
kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi feleldossége kizarolag a
fegyelmi eljards targyava tett kotelességszegés miatt dllapithaté meg. Ha a tanul6 a fegyelmi
eljaras meginditasat kdovetden tjabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést kovet el
vagy a kordbbi fegyelmi eljardst megalapozd kotelességszegése a fegyelmi eljarés
meginditasat kovetden jut az oktatodi testiilet tudomasara, az oktatdi testiilet donthet ugy,
hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbirdlni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljards lefolytatdsdra sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsdgot valaszt (a tovadbbiakban: fegyelmi bizottsdg). E jogat az oktatdi testiilet
atruhdzhatja az igazgatora, aki ebben az esetben az eljaras lefolytatasa érdekében felkéri a
fegyelmi bizottsagi tagokat. A fegyelmi bizottsdg az elnokét egyszerli szavazattobbséggel
sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards sordn mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabdly nem utal a fegyelmi bizottsag
vagy a oktato testiilet hatdskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsdg elndke értesiti a tanulot, kiskoru
tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanul6t mely kotelességszegéssel gyanusitjadk. Az
értesitést az igazgato irja ala.
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Az értesitést személyesen (az érintett tanuld esetén), illetve tértivevényes kiildeményként (a

kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiloje/torvényes képviseldje esetén) kell az
értesitendé személyekhez eljuttatni. Az atvételt az atvevo alairasaval igazolja.

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik, melynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasardl sz6l6 tdjékoztatdsban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségeére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A
tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzéjarul e.

Az egyeztetd eljarassal kapcsolatos tovabbi szabalyok:

* a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilot/torvényes képviseldt nem kell értesitent,

* az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott oktatd/pedagogus személyérdl elektronikus tton és
frasban értesiti az érintett feleket,

* az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalds feltételei,

* az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizdsban
az intézmény barmely alkalmazottjat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett egyetértése sziikséges,

» afeladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

* az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazdsa €s a felek alldspontjanak kozelitése,

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de
legfoljebb harom honapra felfiiggeszti,

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie,
hogy az egyezteté eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megéllapodassal lezaruljon,

* az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd/pedagdgus irnak
ala,
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* az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

* ha a sérelem orvosldsardl kotott frasbeli megéllapodasban a felek kikotik az
egyeztetd eljards megallapitdsait ¢és a megallapodasban foglaltakat, a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
frasbeli megallapoddsban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

A tanuld, kiskor tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha
* asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza,
* atanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,
* atanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el vagy
* a tanuld ellen a kotelességszegés elkdvetését megel6zd egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyeztetd eljaraseredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan
sziintették meg.

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

A sziikségesnek itélt fegyelmi targyalast intézményiink a szakképzésrol sz6162019. év
LXXX. torvény (65. §), és annak végrehajtasardl sz61612/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (201 -
214. §) alapjan folytatja le.

19. AZ  ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESI RENDJE

Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat elektronikus uton viszik be az
iskola vezet6i, tanarai és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legaldbb 24 6rdnyi
gyakorisaggal torténik. Az elektronikus naplé elektronikus tton tdrolja a tanuldk adatait,
osztdlyzatait, a tanitdsi orak/foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok/torvényes képviseldk értesitését.

Az elsd félév befejezésekor kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot egy példanyban ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdndknek ala
kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételnie, a kinyomtatott iratot pedig at kell
adnia a tanulonak vagy a sziildnek/torvényes képviselonek.

A tanévkezdést kovetd harminc napon beliil, valamint a tanév végén az elektronikus napld
altal generalt anyakonyvbol papiralapu torzslapot kell kiallitani, amelynek adattartalmat és
form4jat jogszabaly hatdrozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé 4ltal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan o6rdk szdmat, a zdradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanul6i
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

A tanév végén az elektronikus naplét osztdlyonként ki kell nyomtatni, a lapokat
kilyukasztani, 0sszefiizni, feddlapjat az iskola pecsétjével kell ellatni és az osztalyfonok,
valamint az igazgatd alairdsat kovetden az irattdrba helyezni, az iratérzési hatariddig, de
legaldbb 5 évre.

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

Elektronikus dokumentumnak mindsiill az elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd
adategyiittes.

A szakképzeésrdl sz016 torvény végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet
342. § alapjan a szakképzés informacids rendszerében (SZIR) a regisztracids és tanulmanyi
alaprendszer részeként kell nyilvantartani a szakképzési intézménytorzsnek a 343. § (1) és
(2) bekezdése szerint kezelt adatait, tobbek kozott a szakképzo intézmény hivatalos nevét,
sz€khelyét és a szakképzési alapfeladatot ellaté telephelyeit, tovabbd az intézmények,
valamint az intézményfenntartok kozérdeki és kozérdekbdl nyilvanos adatait. A rendszerben
kiz4dr6lag az intézmény igazgatdja hitelesithet dokumentumokat. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,
* az oktéber 1-jei oktatd/pedagdgus és tanuldi lista,
* az érettségi vizsgak 0sszesitd jelentése.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvadnyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsédra és hitelesitésére vonatkozo

eléirasokat az iratkezelési szabalyzat mellékleteként az adatvédelmi szabdlyzat tartalmazza.

21. ATANULO ALTAL ELKESZITETT DOLOGERT JARO DIJAZAS

A szakképzési torvény 58. § (2) bekezdése valamint az Szkr.169. § eldirja, hogy a szakképzd
intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a tanulé jogutddjaként a
szakképzd intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,

amelyet a tanul6 4llitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
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Osszefliiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta.

Amennyiben a szakképzé intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanul6 — kiskoru tanuld esetén annak torvényes képviseldje — €s a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositdsdabol szdrmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithat6
eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani. A megallapodds alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéséra forditott
becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az
intézmény igazgatdja tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megéllapoddsra vonatkozdéan. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megdallapodast mindkét fél (a kiskord tanuld
esetében torvényes képviseldje €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas
hidnydban a dolog tulajdonjoga visszaszdll az alkotéra. Ha a szakképzd intézmény a
dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt — kérelemre — a tanul6

részére legkésdbb a jogviszony megsziinésekor visszaadni.

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

Az intézmény igazgatdja— jelen szabdlyzatban rdgzitetteken tilmenden - feladat és
hataskorébdl nem adott le feladatot, illetve hataskoroket. Ilyenekre csak eseti jelleggel
keriilhet sor, amelyeknél az intézményvezetd helyettesitésére, illetve a meghatalmazasra
vonatkoz6 — jelen SZMSZ-ben rogzitett — eldirasokat kell alkalmazni.

22. A DIAKONKORMANYZAT, A DIAKKEPVISELOK, VALAMINT A
SZAKKEPZO INTEZMENYI VEZETOK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
FORMAJA ES RENDJE, A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ
SZUKSEGES FELTETELEK
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22.1 A diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mitkodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint muikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez

sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a szervezet szamadra.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s milkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s
az oktatoi testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €élén, annak szervezeti és
miitkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint vélasztott didkonkormanyzati vezetod,

illetve az iskolai didkbizottsag 4ll.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkonkormdnyzatot segitd tanar tamogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatérozott,
minimum egy, legfoljebb 6téves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgytlést tart, melynek 6sszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgytilés

megrendezése elott 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az igazgatShelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabdlyzat vonatkozé

fejezetében frottak szerint — hivatalos programjaihoz szabadon haszndlhatja.

A didkonkormdnyzat az iskola szervezete. Munkaprogramja, tevékenysége nem lehet
ellentétben az iskola céljaival. Az oktatéi testiilet egyetértési joga sziikséges a

didkonkormanyzat munkaprogramjaval, miikddésével kapcsolatban.

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajekozodo foruma a didkkdzgylilés, amelyet az iskolai
munkarendben meghatdrozott idében, de évenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni.
A didkkozgyiilés a rendes kozgytiléseken tl rendkiviili esetben is 0sszehivhato. Az évi
rendes didkkozgylilések 6sszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgyiilés 0sszehivasat az

iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezheti.

A didkkozgylilés — az iskolai didkonkormdnyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is

megszervezhetd.

A didkkozgyiilésen a didkvezetdk ismertetik, a kozgylilés pedig elfogadja éves

programjukat. Az évi rendes didkkozgytliléseken a didkok és az iskola képviseldje beszamol
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az el6z6 diakkozgytlés oOta eltelt idoszak munkajardl, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok,

a tanuloi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérdl, a tanuloi kotelességek teljesiilésérdl.

A didkdnkorméanyzat muikodéséhez sziikséges infrastrukturdlis feltételeket az iskola
muikodési koltségeibdl fedezi. A didkdonkorméanyzat minden tanév elején elkésziti éves
munkatervét, és ahhoz csatolja a programok koltségigényeit. Az éves munkatervet €és a

koltségtervezetet egyiittesen egyezteti €s jovdhagyatja az igazgatoval.

22.2 A didkonkormanyzat jogai

A didkonkormédnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mitkodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Az iskolai
didkonkormdnyzat véleményét ki kell kérni:
* atanulok nagyobb kézosségét érintd kérdések meghozatalanal,
* atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,
* atanuldi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
* atandran kiviili tevékenység formdinak meghatarozasihoz,
* akoOnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasdhoz,
* aszakképzd intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasdhoz,
* tanuldval szembeni fegyelmi eljaras sorén,
* az ¢ves munkaterv elfogadasa eldtt, a tanuldkat érintd programokat illetden, a tanuldi
szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozésa elott,
* ahazirend elfogadasa elott,
» az adatkezelési szabdlyzat elkészitésénél, modositasanal,
* jogszabdlyokban meghatdrozott minden olyan esetben, amikor a tanul6kozosségnek
egyetértési vagy véleményezési joga van.

A jogszabdly dltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg

olyan tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkdonkorméanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabdly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legaldbb

tizen6t nappal megelézden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

23. A SZAKKEPZO INTEZMENY DUALIS KEPZOHELLYEL VALO
KAPCSOLATTARTAS FORMALI ES RENDJE
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A szakképz6 iskolai és a technikumi képzésben eldirt gyakorlati képzést biztositd, illetve
abban résztvevo gazdalkodd szervezetekkel az igazgaton és az igazgatdhelyettesen kiviil a
gyakorlati oktatds-vezeton keresztiil tartjuk a kapcsolatot személyes, telefonos és
elektronikus médon.

A jogszabalyokban eldirt megallapodasok (szakképzési munkaszerzodés, egyiittmikodési
megallapodas, tanuldszerzodés, megbizas) mindenkor irasba foglalandok. A tanulok szakmai
gyakorlatanak teljesitésérdl foglalkozasi naplot kell vezetni.

Az iskola frasban ad t4jékoztatdst a gyakorlati oktatdst biztosité gazdilkod6 szervezetnek az
iskola munkarendjérdl, éves munkatervérdl, a helyi szakmai programban a gyakorlati hely
részére eldirt tananyagrol.

A gyakorlati hely vezetdje, a didkkal kozvetlen kapcsolatot tartdé mester a foglalkozdsi
naplon keresztiil értesiti az iskolat a tanulok elémenetelérl. Erdemjeggyel értékelik a
tanuldk gyakorlati munkdjét, a nyéri gyakorlat teljesitését pedig igazoljak.

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

24. AKONYVTAR
24.1. A konyvtar miikodtetésének altalanos alapkovetelményei

A konyvtér helyiséggel szemben tdmasztott kdvetelmények - a konyvtar helyiség konnyen
megkdzelithetd legyen a konyvtar hasznalok szédmara; - a konyvtdr helyiség alkalmas
legaldbb egy iskolai csoport befogaddsdra, a tanuldk zavartalan konyvtarhaszndlatdra, - a
konyvtar helyiségben a konyvallomany jelentds része (60 %) szabadpolcos rendszerben
elhelyezhetd.

A konyvtar miikodtetésének személyi feltételei:

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

A konyvtari dokumentumokkal szemben tamasztott kovetelmények :

- a kOnyvtarban legaldbb haromezer konyvtari dokumentumnak meg kell lennie.

- a konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informécidhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktatd tevékenységhez sziikség van. -
az intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat konyvtdri nyilvintartdsba kell venni.

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

A konyvtar miikodtetésének egyéb technikai feltételei:

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

- legalabb egy csoport elhelyezéséhez sziikséges mennyiségii asztallal, és székkel,
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- szamitogéppel és projektorral,

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

- lehetdség szerint szamitogépes nyilvantartassal,

- a konyvtarhaszndlat nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel, igy példaul: a
konyvtarhaszndlok 4ltal kolcsonzott  konyvek papir  alapi  és/vagy szamitogépes
nyilvantartisdval.
24./2. A konyvtar nyitva tartasi rendjének kovetelményei
A nyitva tartasi rendjét gy kell kialakitani, hogy az megfeleld legyen a tanuldk, valamint az
oktatdk részére is. Az iskola konyvtéara hétkoznapokon 8:00 — 15:00 6ra kozott tudja fogadni
a tanuldkat és oktatokat.

24/3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
A konyvtari gyljteményének folyamatos - fejlesztése, (a konyvtar gyiijteményét a tanulok és
az oktatdk igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni) - feltdrdsa, - Orzése, - gondozdsa
- rendelkezésre bocsitdsa.
A konyvtar tajékoztatasi feladatai:

- tajekoztatast nyljt a gylijteményérdl, a konyvtarban talalhaté6 dokumentumokrol,
- részletes informaciot ad az igénybe vehetd szolgaltatasairol.
A konyvtar tandrai foglalkozéssal kapcsolatos feladatai:
- a konyvtar részbeni, vagy teljes tandrara kiterjedéen helyet ad a foglalkozasok
megtartasara,

- a tanorai foglalkozasok soran attekinthetd tajékoztatast nyajt a tanuldk és az oktatok
szamadra a konyvtar mikodésérol,

- adott téma feldolgozdsa esetén - igény szerint - a témdhoz kapcsolédd valamennyi
dokumentumot az érdekl6dé rendelkezésére bocsatja.
A konyvtar konyvtarhaszndlattal kapcsolatos feladatai:

- az egyéni valamint a csoportban érkezd konyvtarhaszndlok szdmdra biztositja a
konyvtarhasznalat lehetdségét (Ertve ez alatt a tandrai és a tanoran kivill szervezett
foglalkozasokat.) - ellatja a dokumentumok kolcsonzéseivel kapcsolatos feladatokat, igy:
az altaldnos kolcsonzési feladatokat, valamint a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzésével kapcsolatos tevékenységeket.

A konyvtar kiegészité feladatai - kiilonosen - a kovetkezdk lehetnek - tandéran kiviili
foglalkozasok tartdsa, - tdjékoztatds nyujtdsa mas konyvtirak, szakmai szolgdltatdsokat
ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumair6l,

szolgaltatdsair6l, - muzealis értéki iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa.
24./4. Az iskolai konyvtar mitkodése
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A konyvtarat a kovetkezé személyek hasznalhatjak

- az intézménnyel jogviszonyban all§: - tanuldk, - oktatdk (beleértve az 6raaddkat is), az
intézménnyel kordbban jogviszonyban 4ll6 oktatok, ha jogviszonyuk-nyugdijazdsuk miatt
sziint meg.

A beiratkozds modja, az adatokban bekovetkezett véltozdsok bejelentésének moédja A
konyvtarhasznalatra vald jogosultsag a beiratkozast kovetéen nyilik meg. A konyvtarba
beiratkozni a konyvtar nyitvatartdsi ideje alatt barmikor lehet, tanul6k esetében sziikséges a
didkigazolvany bemutatdsa, nyugdijasok esetében a személyi igazolviany bemutatdsa. A
beiratkozas sordn a konyvtaros névre sz616, egyedi sorszimmal ellatott olvaséjegyet 4llit ki.
A konyvtari szolgéltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvtari szolgaltatdsokat csak a konyvtar nyitvatartdsi idejében lehet igénybe venni. A
konyvtar szolgaltatdsait igénybe venni szdndékozd személy rendelkezzen olvasdjeggyel -
azaz a konyvtarba beiratkozzon. A konyvtéri szolgaltatidsok igénybevételi feltétele, hogy a
konyvtarat, annak dokumentumait és berendezését a haszndlé rendeltetésének megfelelden
hasznalja.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai:

A konyvtarhaszndlat soran az olvasdjeggyel rendelkezOk szamara - ingyenesen igénybe

vehetok a kovetkezd szolgaltatasok:
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- olvaséoterem hasznalat,
A konyvtarhasznalat dltaldnos viselkedési szabdlyai:

- a konyvtdrat csak Ugy szabad haszndlni, hogy a konyvtdrhaszndlok egymadst
magatartdsukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.

- a konyvtdrba taskét, konyv, dokumentum kivitelére alkalmas tirgyat bevinni nem
lehet, azt a konyvtar eldterében, illetve az iskola mas helyiségeiben kell elhelyezni.
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kért tenni, megrongélni (beleirni)
szigoruan tilos.

- a kolesonzott konyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban dltalanos kdlesonzési
1dd) vissza kell vinni. Az altalanos kolcsonzési id6 meghosszabbithatd, ha a
meghosszabbitds irdnti kérést a konyvtiarhasznalo bejelenti.

A konyvtarhaszndlat feltételei:

- A konyvtarba beiratkozottak az aldbbiak szerint hasznélhatjdk a konyvtérat:
- az érintett rendelkezésére bocsdtja a konyvtarat, visszaveszi a konyvtirba visszahozott
konyveket.
- az olvasdjegyre, illetve a sajat nyilvintartisiba feljegyzi a kolcsonozott konyveket,
valamint a kolcsonzés lejarati idejét.
Az iskola konyvtardban az iskola hazirend alapszabalyai az irdnyaddak.

81



nyabi/00048-1/2023 MHCAERRRA B A

N gd ' | 2l o llyitoit Ajto Baplisia Szakképzo iskola, Kozépiskola,
YItOtt jto Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

25. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

25.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a fenntartd Baptista Szeretetszolgdlat Egyhdzi Jogi Személy adltal
megdllapitott koltségvetés alapjan 6ndllé gazddlkodasi jogkorrel rendelkezik, a szakképzési
torvény ¢és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eléirdsai szerint, az intézmény
igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. A Nyitott Ajté Baptista Szakképzd a fenntartod
altal jovdhagyott koltségvetési kereten beliil ©Ondllé bérgazdalkodast folytat és a
gazdalkodassal 6sszefiiggd kotelezettségeket vallalhat.

Az intézmény székhelyén és a tagintézményében feladatait bérleményekben latja el.
Székhelyen az épiiletet bérli, a feladatellitdshoz sziikséges ingdsagok (berendezések,
felszerelések, taneszkdzok, informatikai eszk6zok, tanmiihelyek) az intézmény tulajdona. Az
intézmény daltal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tulajdonosként az intézmény
igazgatdja rendelkezik.

A tagintézményben az épiiletet és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) a tagintézményben tulajdonosként

az tagintézmény igazgatdja rendelkezik.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhdzhatja at, illetve az

ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzdjaruldsa nélkiil nem terhelheti meg.

25.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasagi szervezet feladatkore

A szakképzé intézményben 0Ondlld gazdasdgi szervezet nincs. Gazddlkoddsdnak
lebonyolitasat szerzddés alapjan kiilsé szolgéltatd és a Fenntartd latja el. Feladatuk az
intézmény koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtdsa, valamint a

kovetkez6 bekezdésben részletezett feladatok ellatasa.

Az intézmény gazddlkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagi igazgatohelyettes
latja el. Az intézmény Onalldoan rendelkezik a személyi juttatdsok, munkaadokat terheld
jarulékok, dologi kiaddsok, felhalmozasi, feldjitdsi kiaddsok vonatkoztatdsdban. Az
intézmény igazgatdjanak dontése €s a munkavdllalok munkakori leirdsaban meghatdrozottak
alapjan a gazdasagi igazgatohelyettes érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a téritési
dijak beszedésére, a hazipénztir kezelésére jogosult.

Az intézmény igazgatdja rendelkezik kotelezettségvallaldsi és utalvanyozési joggal.
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torténd kapcsolattartds, a szallitott aru megrendelése és atvétele, a konyhai hulladék

elszallitdsdnak megszervezése, a kozegészségiigyi feltételek biztositasa.

26. Kollégium

* a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak kiadasarol sz6lé 46/2001. (XII. 22.)
OM rendelet

s sz

* A kollégiumokban hét kozben 24 Ords nyitvatartds sziikséges és funkci6jabol
kovetkezik, hogy feladatainak jelentds része a délutani és az esti id6szakra koncentralodik.

* A kollégiumok napirendjében meghatarozott idépontokban €s a helyi sajatossagokat
figyelembe vevd formaban tanuloszobdk miikddnek. A tanuloszobai foglalkozasok alol az
elfogadott kritériumok alapjan kaphatnak felmentést a kollégista tanuldk.

A kollégium nyitvatartdsa hét kozben 12.00 6rat6l 8.00 6raig, hétvégén nincs nyitvatartas.

Az elméleti oktatas munkarendje
Kollégium

A kollégium esetében a kiilonbozé helyszineken a megallapitott napirendek alapjan
folynak a délutdni foglalkozasok.

A didkotthon munkarendje:

- A didkotthonban a tanulék foglalkoztatdsa egyénileg, pdrosdval illetve csoportban,
csoportokban torténik — tevékenységi formatol fliggden.

A tanuldk foglalkoztatdsa és a gyermekekrdl valdo gondoskodas a neveldtanarok és
gyermekfeliigyelok munkakori feladata.

- A didkotthonban kiilon napi- és hetirendet kell késziteni a tanév szorgalmi idejére.

A tanulok szdmadra szervezett foglalkozdsok elosztasat és naponkénti rendszerét a hetirend
tartalmazza.

A kiilonbozo tevékenységi formakra épiilé foglalkozdsok fajtdi:

tanulasi

als6 tagozaton: 1,5 Ora amely sziikség szerint meghosszabbithatd egyénenként vagy

csoportosan is.
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szabadido

kulturalis

sport, jaték

séta, kirandulas

A didkotthonban a tanulas Iehetdéség szerint a szobakban megteremtett feltételek
felhasznalasaval torténik. A nevel6tanar els6dleges feladata a tantargyi segitségnyujtason tul
a tanuldsi folyamat megtanitdsa, az ondllésdgra nevelés. A tanulok természetesen sziikség
esetén igénybe vehetik a k6zos tanuldsi helyiségeket is.

A szabadidds-, kulturdlis-, sporttevékenységek illetve a jaték, séta, kirandulds elsésorban

csoportos, de szintén szervezett formdban torténik

A titoktartasrél

Az intézmény dolgozéit a birtokukba jutott adatok, informdcidk tekintetében titoktartdsi

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

ezzel nem veszélyeztetik a munkdltatd jogos gazdasdgi érdekeit, és nem sértik meg az
alkalmazottak személyiségi jogait. Amennyiben a munkavéllal6 e titoktartasi kotelezettséget
megsérti, mind a munkaltatoval, mind a kdzalkalmazottal szemben feleldsség terheli. Ez a
feleldsség a sérelem sulyatdl és formajatol fiiggden akér polgarjogi, illetve biintetdjogi is
lehet. A titoktartdsi kotelezettség minden alkalmazottra vonatkozik, ha olyan informéci6é
birtokdba jut, amely a kollégdk személyiségi jogait, illetve az intézmény gazdasigi érdekét,

hirnevét sérti valamilyen médon.

Reklamtevékenységrol
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Az iskolaban reklamtevékenység folytatdsa iizleti célbol nem engedélyezhetd. Csak az

oktatdst-nevelést segitd plakatokat, szordanyagokat lehet igazgatdi engedéllyel a kijeldlt

helyen lehet kifiiggeszteni, illetve a didkok szdmara kozzétenni.

ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyozasat, az iratkezelés, a pénzkezelés, bizonylatolds rendjét,
az intézmény gazdalkodds szabdlyait stb. 6nall6 szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi
utasitdsként. Ezek a szabdlyzatok az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak
mellékletei.

A mellékletben taldlhaté szabdlyzatok — mint intézményvezetdi utasitasok — jelen SZMSZ
véltoztatdsa nélkiil is médosithaték, amennyiben jogszabdlyi eléirdsok, belsd intézményi

megfontoldsok, vagy intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (SZMSZ) modositasa csak az oktaté/neveldtestiilet,
egyetértésével és a fenntartd jovdhagydsaval lehetséges.

A SZMSZ, Szakmai Program , Hazirend nyilvdnossagara vonatkoz6 eldirasok:

A fent emlitett dokumentumok megtekinthetdk és megtalalhatok: az intézmény honlapjan és a
konyvtarban.
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A szakmai program részletesebb tajékoztatdsara a fogaddonapok és sziiloi értekezletek idépont
jait jeloltiik ki.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kotelezé mellékletekkel rendelkezik.

Miskolc, 2023. augusztus 31.

Hudak Ibolya
igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

IGAZGATO

Munkaltaté neve, székhelye:

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

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd'
b) 4ltaldnos munkarend — 3 hénapos munkaiddkeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

Badis Samuel, iigyvezetd féigazgatd

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja
igazgatoi meghatalmazassal:

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése:

Munkakor célja:

a tobbcélu szakképzd intézmény jogszerll, szakszerli és
hatékony miikddésének biztositasa

Munkakor megnevezése:

igazgatd

Kotelez6 oraszama

40 6ra

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolddé tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje:

tavollétében az SZMSZ-ben meghatdrozottak alapjan

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

végzettség, szakirdnyu szakképesités):

A munkakort betolto feladatai:

- felel a szakképz6 intézmény szakszerii és torvényes miikdodéséért;

- képviseli az intézményt;

- munkaltatdi jogkort gyakorol a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett;

- felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért;

- felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdoi munkaért;

- a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképz6

intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast;

- szervezi ¢€s ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei

biztositasdhoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések megtételét;

- felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgdld vagyon rendeltetésszeru

haszndlatdért, a karbantartd, dllagmegéved, felijitasi feladatok feltardsaért, azok végrehajtdsanak

ellendrzéséért;

- elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasat;

- vezeti az oktatoi testiiletet;

- felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii

megszervezéséért és ellendrzéséért;

[Ide irhat]
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- betartja és betartatja az oktatdk etikai normadit;
- gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program és beiskolazasi
terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol;
- dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felnbttképzési jogviszony Ilétrehozasardl, a szakmai
munkakdzosség, ennek hidnydban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a tanuldk osztilyba vagy
csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol;
- dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli felmentésérdl,
egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérdl, az eldzetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat
beszamitasarol;
- dont az egyéni tanulmanyi rendrél;
- lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasdval kapcsolatos eljarast;
- megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartdsi rendellenességei kezelésére
szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat;
- gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletérol;
- biztositja a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit;
- gondoskodik a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol;
- felel a tanuldbaleset megeldzéséért;
- koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezését és
ellatasat, a gyermekvédelmi jelzrendszernek a szakképzd intézményhez kapcsolddé feladatait;
- javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére;
- javaslatot tesz a hdtrdnyos helyzet, tarts betegség vagy egyéb méltdnyolhaté koriilmény fenndllasa
esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara;
- felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért;

- gondoskodik a szakképz6 intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek meglétérdl;
- megallapitja a tandijat és a téritési dijat;

- gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl;

- vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informacidos rendszerébe torténd Dbejelentkezésért és
adattovabbitasért;

- gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésérdl;

- egylittmiikodik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal €s jogszabalyban meghatirozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel;

- elkésziti az intézmény mindségiranyitasi programjat;
- harom évente elvégzi az oktatdk értékelését;
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- elrendeli és ellendrzi az iratok selejtezését;
- beszerzi az aruautomata miikodéséhez az iskola-egészségiigyi szolgalat szakértdi véleményét;

= kezeli az esetleges vészhelyzeteket;
- ha sziikséges elrendeli a rendkiviili sziinetet;
- koordindlja az integraci6s és képességkibontakoztaté programot, annak megvaldsitasat;

- adidkonkormdnyzat, az oktatdi testiilet, a képzési tandcs javaslatdra tizenot napon beliil érdemi valaszt
koteles adni;

- szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatéi munka szinvonalanak kiilsé
szakért6vel torténd értekelése céljabol;

- megbizza a munkakozosségvezetot;

- dont a felvételi kérelmekrol;

- felel a vizsga jogszeri el6készitéséért és zavartalan lebonyolitasa feltételeinek megteremtéséért;

- engedélyezi az egyéni tanulmdnyi rendet;

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

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Munkavdéllal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallal6 koteles ismerni a az igazgat6i munkakor feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatdrozé jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgéért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eléirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért. A
munkavallal6 koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megorizni.

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

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tivolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti fenntartoval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentiecken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zbéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a munkaltaté megbizza.

Kartéritési, megorzési felel6sség

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhat6.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakdr ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4 orat
meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr bet6ltdje a munkaltatd jogszerili utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:
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Zaradék:
Jelen munkakari lefrds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden modosithato.
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmdt velem

megismertették, ¢s azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem,
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.
Munkaltaté Munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
IGAZGATOHELYETTES
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajt6 Baptista Szakképzo Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530.Miskolc, Meggyesalja 1t 26.
Munkavallalé neve:
Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaid61
b) ltalanos munkarend — 3 hoénapos munkaid6keret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkor Igazgat6
gyakorléja:
Kozvetlen felettes vezetd megnevezése: Igazgatd
Munkakor megnevezése: igazgatdhelyettes
Kotelezo 6raszama 40 6ra
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsol6dé tantdrgyfelosztds alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje: tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozottak alapjan

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

A munkakort betoltd feladatai:
Szaktandri munkdval kapcsolatban:

* Szakmai munkakozosségek munkajanak szakmai segitése, ellenérzése.

* Tankonyvek kivélasztdsa, megrendelése.

Tanulokkal kapcsolatban:
* Beiskolazasi, felvételi igyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
* A tanuldk osztdlyba, csoportba soroldsa.

* Tanulményi versenyek.

* Egyéb foglalkozdsok szervezése.
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Kiranduldsok koordindlasa.
Tanuléi rendezvények.
Iskolai rendezvények, iinnepélyek lebonyolitasa.

Ifjisagi orvos segitése.

Pedagogusok munkdjdval kapcsolatban:

A tanitdsi O6rdk latogatdsa, pedagdgusok felkésziiltségének

ellendrzése.

Az igazgat6 tdjékoztatdsa a szerzett tapasztalatokrol.
A tanéravédelem elvének érvényesitése.

Kezdd- és 1j kollégak bevezetése, segitése.

Tanitdsi 6rdkon kiviil egyéb munkdk (szakkor, egyéni korrekcids, hospitdlds, kirdndulds stb.)

szervezése, ellenérzése.

Iskolai iinnepélyek, megemlékezések elokészitése, szervezése, lebonyolitasa.
Rendezvények feliigyeletének beosztasa.

A tantestiileti értekezletek és az intézmény életében eloforduld egyéb Osszejovetelek elokészitése.

A Hazirend szabalyai betartasanak ellendrzése.

Hidnyz6 tanarok helyettesitésének beosztasa.

Az iskolai iigyelet megszervezése.

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

Az osztalyfondkok, szakkorvezetdk, neveldk beszamoloinak, jelentéseinek atvétele, dsszesitése, és

Osszefoglald jelentés készitése az igazgatonak.

Sziilékkel és egyeb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziil6k kozosségével.
Sziil6i értekezletek, nyilt napok koordinalasa.
Pélyézati kifrdsok figyelemmel kisérése, a palydzatok koordindlasa.

Partnerkapcsolatok keresése, dpolasa.

Az iskola miikédésével kapcsolatban:

Eleget tesz az iskola adatszolgéltatasi kotelezettségeinek.
Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.
Részt vesz a szakmai és érettségi vizsgak szervezésében.
Iskolai statisztikdk elkészitése.

Az elektronikus naplé ellendrzése.

Az igazgat6 tdvollétében postabontis.

Iskolai dekoracid, falitdjsagok, tablok készitése, készittetése.  Miiszaki munkak ellenérzése, iskolai

szinten. * Jutalomtargyak beszerzése, kezelése. * Tanszer- és taneszkoz ellatas ellendrzése.

A szertar, konyvtar szemlélteté eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga kezelésének

ellenGrzése.

Ugyeleti napjain, az egész iskolara vonatkozé felelésséggel végzi munkajat, sziiksége esetén, az

SZMSZ-ben rogzitett helyettesitési rend szerint intézményvezetdi feladatokat 14t el.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavillal6 koteles ismerni az igazgatOhelyettes feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, k6zjogi szervezetszabalyozo eszkdzdket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakdri leirdsban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagaért és a
bizonylatok meg6rzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeru kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megérizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésobb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgat6janak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

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

Fentieken tGlmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felel6sség

A munkavéllal6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgiltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,
kizar6lagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé el6tti munkavégzés:

A munkakor elldtdsa rendszeres monitor haszndlattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4 oOrat
meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlé6dod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Ziradék:
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmit velem

megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem,
a munkakori lefrds egy példanyét atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjék:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
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2. Munkavallalé

3. Irattar
MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI IGAZGATOHELYETTES
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképzé

3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26.
18217249-1-05

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
¢) teljes munkaidd — részmunkaidd!
d) 4ltaldnos munkarend — 3 honapos munkaid6keret?

Kinevezési és munkaltatoéi jogkor igazgatd
gyakorloja:

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja nem relevans
kancellari meghatalmazassal:

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: igazgato

Munkakér célja: Felel6s a szervezet gazdasagi eredményeinek eléréséért, a
koltségvetés kidolgozasaért, a pénziigyi befektetések
szervezéséért, a hatékony gazdasigi kontrollért és a
pénziigyi kockazatok csokkentéséért.

Munkakor megnevezése: gazdasagi igazgatohelyettes
Kotelezo 6raszama nem relevans
A munkabeosztas A napi munkaido 8 6ra, a munkaidé hétfétol - péntekig,

naponta 07 6ra 00 perctol 15 ora 20 percig tart.
A munkakozi sziinet id6tartama 20 perc, mely nem része a
munkaidének.

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb):
- mérlegképes konyveldi képesités,
- minimum 10 éves szakmai gyakorlat megléte hasonlé munkakorben, iskolai gazdasagi teriileten

Helyettesités rendje: A gazdasagi igazgatohelyettes tdvolléte, illetve
akadélyoztatdsa esetén, ha az igazgaté masként nem
rendelkezik, altalanos jelleggel az igazgatdhelyettes
helyettesiti.

Munkakért betoltoé végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betoltéséhez sziikséges
iskolai végzettség, szakiranyu szakképesités):

- mérlegképes kdnyveldi képesités,

- 25 éves szakmai gyakorlat megléte hasonlé6 munkakorben, iskolai gazdasagi teriileten,

- irodai szoftverek ismerete.

A munkakort betolto feladatai:
- napi folyamatok tervezése, ellenérzése, lebonyolitasa,
- acashlow (készpénzaramlas) feliigyelése és kontrolldlasa,
- az intézmény sajat kasszdjanak vezetése, a pénzzel folytatott tranzakciok iranyitésa, ellendrzése,
- a bevétellel és kiaddsokkal kapcsolatos szamitasok elvégzése,
- banki tigyintéz¢€s, utalasok lebonyolitasa,
- szamlanyilvantartés, évzaras,
- kdnyvel6 irodaval kapcsolattartas,
- pénziigyi elemzések elkészitése,
- az intézmény tevékenységének finanszirozdsival kapcsolatos feladatok elldtdsa,

[Ide irhat]




nyabi/00048-1/2023 AFCAERA AR

- az igazgatoval egyiittmiikodve beruhazasi, felujitasi és karbantartdsi tervet készit, a
rendelkezésre 4ll6 pénzosszeg erejéig gondoskodik annak végrehajtasardl,

- a gazdasagi stratégia dontések elokészitése, vezetdi egyeztetést kovetd meghatarozasa

- gazdalkoddassal kapcsolatos tervek készitése, éves pénziigyi program kidolgozdsa és koordindldsa
- a gazdasagi funkciok feliigyelése, jelentés készitése,

- koltségvetésterv 1étrehozdsa,

- palyazatok pénziigyi részének tervezése, lebonyolitdsa, elszdmolésa,

- hataridok, kotelezettségek nyilvantartasa,

- torvényi eldirdsoknak megfeleld adatszolgaltatas,

- szabdlyzatok készitése, feliilvizsgdlata, sziikség esetén azok mddositasa,

- a személyi-juttatasokkal és a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

- egylittmitkddés az intézmény operativ folyamataiban,

- a pénziigyi osztdly munkdjdnak irdnyitdsa,

- az intézmény igazgatdja utasitdsainak betartdsa és betartatdsa

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tdrvény (a tovabbiakban Mt.) 52.
§ (1) bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavillalé kételes ismerni a gazdasdgi igazgatdhelyettes feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének
ellatdsdt meghatarozd jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabalyozé eszkozoket és belsd irdnyitasi
eszkozoket.

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvéantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagéért és
a bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok, az intézmény bels6 eldirasainak megfelelden koteles
elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomdsara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii
kezeléséért. A munkavéllalé koteles munkabérérdl €s egyéb a munkaviszonnyal 6sszefliggd juttatasok
korérdl és mértékérdl minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast,
illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni
a kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A jelenléti iven érkezését és tavozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasokat
betartani koteles.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megdrzési felelosség

A munkavillal6 a munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben 4ltaldban elvarhato.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan drizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyo6 elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznélattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat
meghaladja.
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A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlddod, alapvetd feladatokat, kdtelezettségeket tartalmazza.
Ezen kiviil a munkakor betoltéje a munkaltatd jogszer(i utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez
kapcsolddo eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakdri leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfelelden
modosithato.

Alulirott Munkavaillalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmét velem
megismertették, és azt megértettem, &s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének
elismerem, a munkakori leirds egy példanyéat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjak:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
2. Munkavallalé
4. Irattdr
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MUNKAKORI LEIRAS
OKTATO

Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Kozepiskola,
Altaldnos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530.Miskolc, Meggyesalja 1t 26.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaid61
b) dltalanos munkarend — 3 hénapos munkaiddkeret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkor Igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgatd
Munkakor megnevezése: oktatd
Kotelezo oraszama 22
A munkabeosztas Munkaideje heti 40 6ra, Az adott tanévhez kapcsol6do

tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Korményrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje: oktatd, pedagdgiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens
helyettesitheti

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai
végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakort betolt6 feladatai:

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

A Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartisival és cselekedeteivel példat mutasson €s az iskola hirnevét oregbitse.

Az oktatéi testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatirozé elemei a kozos neveldi hatasoknak. Torekvésiink, hogy az
iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és
szamon kérhet6ség kovetkezetes mintaképe legyen.

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

Az oktaté/pedagbdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmaban és dtaddsdnak metodikdjdban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmdra a folyamatos onképzé€s, nyitottsdg a kultira minden teriilete
felé, amely szellemi és lelki feltoltddést biztosit a mindennapi munkdja végzéséhez.

Az oktatd/pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i/torvényes képvisel6i kapcsolatok
terén az Oszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadds, az adds vagya és az empdtia nélkiil.

[Ide irhat]
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1. Feladatai
1. Minden pedagégus tuddsdnak €s képességének maximumadval szolgélja a tanuldk értelmi,
érzelmi, akarati és testi fejlodését.
2. Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltésdgat, empdtidval forduljon feléjiik.
3. Kezelje diszkréten a személyes, csalddi vonatkoz4sd informdciokat.
4.  Tanitasi oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a

tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Neveldémunkajat folyamatosan tervezze
és végezze.

5. Ismerje meg tanul6i képességét.

6.  Rendszeresen ellendrizze és értékelje a tanulok iskolai és otthoni munkait, elérehaladdsat.
7. A tanulék munkdjanak értékelésében legyen elfogulatlan és objektiv.

8. Vegyen rész az iskolai dokumentumok elkészitésben.

Tegyen javaslatot az iskolai tankdnyvekre és tanuldsi eszkozokre. 10. Vegyen részt az
1sk01a1 értekezleteken, rendezvényeken €s segitse el azok lebonyolitasat. Felelossége terjedjen
ki az tinnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken valé részvételre is.

11. Sziikség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitaciés Bizottsagnak a tanuld vizsgélatira. Indokolt esetben vegye fel a kapcsolatot az
adott problémaval foglalkozé szakemberrel

12.  Miikodjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozéjéval, kiilonosen
4+ aziskola vezetdivel,
4+ az osztalyfonokokkel,
4+ az osztilyban tanité tandrokkal.

13. A lehet8ségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanuldk sziikebb kdrnyezetével,
csaladjaval.

14. A tanév folyamén legalabb 2 alkalommal vegyen részt a fogadénapon, és ott tdjékoztassa
az érdekl6dd sziiloket.

15.  Adjon engedélyt, indokolt esetben a tanulé egy orara terjedd tavolmaradéséra.

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

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

18. Tegyen javaslatot a tanul6k jutalmazasara, illetve biintetésére.
19.  Véleményezze a tanuldk 6rédn kiviili elfoglaltségat (pl. szakkor).

20. Javasolja az ilyen jellegfi tevékenység hatalytalanitisat, amennyiben ezt a tanul6 kozvetlen
érdeke indokolttd teszi.

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

22. Lissa el a tanuldk biztonsagit szolgals érakozi ligyeleteket (udvaron, folyosén) a beosztds
alapjan.

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

24.  Adminisztraciés munkait az eldirasoknak megfelelden pontosan, a hataridék betartasaval
készitse el:

4+  tanmenet,
4+  Grarend,

4+ torzskonyv,
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4+ bizonyitvany,
4+ elektronikus naplé,
4+ egyéni fejlesztési terv (sziikség esetén),
+  feljegyzések a tanulok fejlédésérdl.
2.Koteles
1. ateriiletén észlelt hianyossagokat, hibakat jelezni az intézményvezetdnek.

2. ahataskérén kiviil felmeriild problémakat azonnal jelenteni felettesének.

3. munkdja soréan a tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
eljarni.

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

5.  munkavégzési akaddlyoztatdsat a munkaidd kezdete elétt feletteseivel kozolni.
6. a fizetett szabadsagot 48 oraval a szabadsig megkezdése el6tt kérni az
intézményvezetotol.

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

10. aziskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése 4ltal
meghatarozott egyéb feladatokat.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavillal6 koteles ismerni az oktaté feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatdsat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsé iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eléirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallal6 koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérol és mértékérol
minden adatot titokként megoérizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgat6javal.

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

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

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavéllal6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvérhato.

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:
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A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat
meghaladja.

A munkakéri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen médosithato.
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmédt velem

megismertették, ¢s azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat ktelezének elismerem,
a munkakori lefrds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjdk:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
2. Munkavallalé
5. [Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
OSZTALYFONOK

Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Kozepiskola,
Altaldnos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530.Miskolc, Meggyesalja 1t 26.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaid61
b) dltalanos munkarend — 3 hénapos munkaiddkeret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkor Igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgatd
Munkakor megnevezése: osztalyfonok
Kotelezo oraszama 22
A munkabeosztas Munkaideje heti 40 6ra, Az adott tanévhez kapcsol6do

tantargyfelosztas alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Korményrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje: potosztalyfonok helyettesitheti

Munkakort betolto végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor bet6ltéséhez sziikséges iskolai
végzettség, szakiranyu szakképesités):

A munkakort betolto feladatai:
Legfontosabb feladata:

A tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsdnak folyamatos fejlesztése, tanitvdanyainak az érettségi
és a szakmai vizsgdra valo sikeres felkészitése. Az oktato/pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermek
nevelése-oktatdsa, tanuloi szamdra a helyi tantervben eldirt torzsanyag dtadasa és elsajatitasanak ellendrzése,
sajatos nevelési igényti tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

A Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartisival és cselekedeteivel példat mutasson €s az iskola hirnevét oregbitse.

Az oktatéi testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozé elemei a kdzos neveldi hatasoknak. Torekvésiink, hogy az
iskola mindennapos miikodési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és
szdmon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

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

Az oktaté/pedagdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmdban és dtaddsdnak metodikdjdban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmdra a folyamatos onképzés, nyitottsadg a kultira minden teriilete
felé, amely szellemi €s lelki feltolt6dést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.

Az oktatd/pedagogus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziil6i/tdrvényes képvisel6i kapcsolatok
terén az Oszinteséget, nyiltsagot €s igazsdgossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadds, az adds vagya és az empétia nélkiil.

Az osztalykdzosség €lén, mint pedagogus vezetd az osztalyfonok all.
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Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munkakozosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg.

1. Feladatai

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

2.

1.
2.

Minden pedagdgus tuddsanak és képességének maximumdval szolgdlja a tanulék  értelmi,
érzelmi, akarati és testi fejlodését. FelelOs vezetdje osztalya kozosségének.
Tartsa tiszteletben a gyermekek emberi méltosagat, empatiaval forduljon feléjiik.
Tanitdsi oraira lelkiismeretesen, szakszertien késziiljon fel, ennél vegye figyelembe a
tanulok csoportos és egyéni fejlettségi szintjét egyarant. Nevelomunkajat folyamatosan
tervezze és végezze.
Ismerje meg tanul6i képességét. 29. Vegyen részt az iskolai értekezleteken,
rendezvényeken ¢€s segitse elé azok lebonyolitasat. Felelossége terjedjen ki az
iinnepélyeken, megemlékezéseken, szervezett rendezvényeken vald részvételre is. Erre
készitse fel tanuldit.
Sziikkség esetén tegyen javaslatot, a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és
Rehabilitaciés Bizottsagnak a tanuld vizsgalatara.
Sziikség esetén készitsen csalddlatogatasi feljegyzést.
Miikddjon egyiitt az iskola valamennyi dolgozojaval, kiilondsen

+  aziskola vezetbivel,

+ az osztalyaban tanité tanarokkal,

4+ osztalya sziil6i munkakozosségi tagjéval.
Kiemelt gondot forditson a veszélyeztetett gyermekek fejlesztésére, gondozasara. Indokolt
esetben vegye fel a kapcsolatot az adott problémaval foglalkozé szakemberrel.

A lehetdségekhez mérten alakitson ki jo kapcsolatot a tanuldk szlikebb kornyezetével,
csaladjaval.

Rendszeresen tajékoztassa a sziildket a tanulok allapotarél, fejlodésérol.

A tanév folyaman tartson sziil6i értekezletet szeptemberben, februarban. Az év végi
bizonyitvanyosztas alkalmaval értékelje az elmult tanulmanyi évet.

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

A tanulék mulasztisairél szol6 igazoldsokat a hdzirendben meghatarozottak szerint
begyijti és konyveli az elektronikus naploban. A havi mulasztasokat a kovetkezé honap 5.
napjaig lezarja.

Igazolatlan mulasztas esetén az érvényben 1év6 rendeletek utasitasai szerint jarjon el.

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

Tegyen javaslatot a tanulék jutalmazasara, illetve biintetésére.

Vegyen részt az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban, javaslataival, észrevételeivel,
a

kijelolt feladatok elvégzésével segitse eld a kozosség tevékenységének eredményességét.

Tanitasi 6ran Kiviili osztalyfénoki teendék

Véleményezze a tanuldk 6ran kiviili elfoglaltsagat (pl. szakkor),

Javasolja az ilyen jellegli tevékenység hatdlytalanitasat, amennyiben ezt a tanul6 kdzvetlen

érdeke indokoltta teszi.

3.

Jelezze feletteseinek €s a nevelési igazgatOhelyettesnek, amennyiben a gyermek testi, lelki

vagy értelmi fejlodését veszélyeztetd koriilményekrdl tudomast szerez, (pl. alkohol, csavargas,
¢heztetés, bantalmazas) amely a csalad, vagy a kornyezete részérdl éri.

4.

Lassa el a tanuldk biztonsdgét szolgél6 6rakozi tigyeleteket (udvaron, folyosén) a beosztés

alapjan.
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5. Mindenkor tartsa be a pontos munkakezdést, munkakezdés eldtt negyed oraval el6bb
jelenjen meg munkahelyén.
6.  Adminisztricios munkait az eldirasoknak megfeleléen pontosan, a hataridék betartasaval
készitse el:
+  tanmenet,
+  Grarend,
4+ torzskonyv,
4+ bizonyitvény,
4+ elektronikus napld,
4+ egyéni fejlesztési terv (sziikség esetén),
4+ feljegyzések a tanuldk fejlodésérol.
3.Koteles
1.  ateriiletén észlelt hidnyossagokat, hibakat jelezni az intézményvezetének.
2. ahataskorén kiviil felmeriilé problémakat azonnal jelenteni felettesének.

3. munkaja soran a tiiz- és munkavédelmi szabalyzatban foglaltaknak megfelelden
eljarni.

4. az eldirt helyen és iddben munkaképes éllapotban megjelenni. Ruhazata
megfeleld és tiszta legyen.

5.  munkavégzési akadalyoztatasat a munkaidd kezdete elétt feletteseivel kozolni.
6. a fizetett szabadsigot 48 ordval a szabadsig megkezdése elétt kérni az
intézményvezetotol.

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

10. aziskola barmely teriiletén elvégezni a felettesei vagy az intézmény vezetése dltal
meghatarozott egyéb feladatokat.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Munkavdéllal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavdllalé koteles ismerni az osztalyfonok feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatdrozé jogszabdlyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagdért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert kezeléséért. A
munkavallalo kdteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértekérdl
minden adatot titokként megorizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkédbdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatéjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

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

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az elézéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

[Ide irhat]
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Kartéritési, megorzési felelésség

A munkavéllalé6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatisi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllandéan Orizetben tart,
kizar6lagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé el6tti munkavégzés:

A munkakdr ellatdsa rendszeres monitor haszndlattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat
meghaladja.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlodo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr bet6ltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavéllalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalméat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat ktelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjdk:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
2. Munkavallalé
6. Irattdr
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nyabi/00048-1/2023 AFCAERA AR

MUNKAKORI LEIRAS

Munkako6z6sség-vezetd

Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530.Miskolc, Meggyesalja tt 26.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaid6 1
b) ltalanos munkarend — 3 honapos munkaidékeret2

Kinevezési és munkaltatéi jogkor Igazgato

gyakorldja:

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgatd

Munkakor megnevezése: Munkak6z6sség-vezetd

Kotelezo oraszama 22

A munkabeosztas Munkaideje heti 40 6ra, Az adott tanévhez kapcsol6do
tantdrgyfelosztds alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Korményrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje:

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

A munkakort betolto feladatai:
Legfontosabb feladata:

A tanuloi személyiségének, képességeinek, tdargyi tuddsdnak folyamatos fejlesztése, tanitvdanyainak az érettségi
és a szakmai vizsgdra valo sikeres felkészitése. Az oktato/pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermek
nevelése-oktatdsa, tanuloi szdmdra a helyi tantervben eldirt torzsanyag dtadasa és elsajatitasanak ellendrzése,
sajdatos nevelési igényti tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervek figyelembe vételével.

A Nyitott Ajté Baptista Szakképzd Iskola minden tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartisaval és cselekedeteivel példat mutasson €s az iskola hirnevét dregbitse.

Az oktatéi testiiletet (ideértve valamennyi alkalmazottat) a kozosen megalkotott és vallott egységes
kovetelmények jellemzik, melyek meghatarozo elemei a k6z6s neveldi hatasoknak. Torekvésiink, hogy az
iskola mindennapos miikddési gyakorlata az integritas (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és
szamon kérhetdség kovetkezetes mintaképe legyen.

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

Az oktaté/pedagbdgus a szakteriiletén, a tananyag tartalmdban és dtaddsdnak metodikdjdban legyen kreativ és
magasan képzett; ezért elengedhetetlen szdmdra a folyamatos onképzés, nyitottsdg a kultira minden teriilete
felé, amely szellemi €s lelki feltolt6dést biztosit a mindennapi munkaja végzéséhez.
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Az oktatd/pedagdgus konfliktusainak kezelésében etikusan jarjon el, a sziildi/torvényes képviseldi kapcsolatok
terén az Oszinteséget, nyiltsagot és igazsdgossagot képviselje, mert a gyerekek nevelése elképzelhetetlen a
szeretet, az elfogadds, az adds vagya és az empatia nélkdil.

1. Feladatai:

1.Feleldsen iranyitja a munkak6zosség oktatd és nevelé munkajat, kiemelve a pedagdgusok
médszereit, a gyerekekhez valé viszonyat.

2.Irényitja, koordindlja a szakmai tantdrgycsoport pedagégusainak munkavégzését, teljes
jogkdrrel ellenérzi a munkak6zosségi tantargyak pedagdgusait.

3.K6zépvezetdként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégdival jelentds
er6feszitéseket tesz a hatékony képzésért.

4 Iranyitja a munkak6zdsség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységét.

5.0sszedllitja a munkakozosség éves munkaprogramjit, mely beépiil az intézmény
munkatervébe

6.Rendszeresen munkakozosségi értekezletet hiv dssze.

7.Elbirélja és jovdhagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodd
tanmeneteit.

8.Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, annak eredményességét,
hidnyossdgok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatodfelé.

9.Javaslatot tesz a tantdrgyfelosztésra.

10. Javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre.

11. Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazdsara, kitiintetésére.

12. Javaslatot tesz a munkakozosség tantdrgyaihoz kapcsol6dd tankonyvek,
taneszkozok megrendelésére.

13. Ismeri a helyi kozoktatds fejlesztési koncepcidt, célirdinyosan kezdeményezi a
szakmai program modositdsat (az oktatds tantervi fejlesztését, a médszertani eljardsok
korszertsitését).

14. Részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében.

15. Részt villal az intézmény palyazati tevékenységébol.

16. Ellendrzi a hataridok betartasat.

17. A munkakdzosség jellegének megfeleld vetélkeddket szervez, ezzel szinesiti az
iskolai k6zosségi életet.

18. Moédszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutaté foglalkozasokat
szervez,

19. Munkajardl félévenként irdsban be kell szdmolnia az intézményvezetd

szempontjai alapjan.

20. Munkajarol félévenként irasban be kell szamolnia a nevel6testiilet eldtt.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles elldtni.

A munkavallal6 koteles ismerni a munkakozosségvezetd feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, k6zjogi szervezetszabalyozo eszkdzdket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagéért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eléirdsainak megfelelden koteles elvégezni.
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Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megérizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem elétt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatéjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

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

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelésség

A munkavéllal6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizar6lagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor haszndlattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4 Orat
meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétl6dod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolédé
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

.z

Kapjédk:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium

2. Munkavallalé
7. Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS

Karbantarto

Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajtd Baptista Szakképzd Iskola, Kozépiskola,

Altaldnos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530.Miskolc, Meggyesalja tt 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaid61
b) ltalanos munkarend — 3 honapos munkaiddkeret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkor Igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Gazdasagi igazgatohelyettes
Munkakor megnevezése: Karbantart6

Kotelez6 oraszama

A munkabeosztas Munkaideje heti 40 6ra

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje:

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

A munkakort betolto feladatai:
Karbantartasi és fiitoi feladatok

10.

11.
12.

Kazanok tizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellenérzése.
Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A 1étesitményben eldirt hdmérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —figyelembe véve a
kornyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintQi segitése, a
tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellenérzése, és javitasa.

Titkarsagon elhelyezett hibanapl6 folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibdk javitdsa, kivéve
az olyan hibdkat, amelyek szakirdnyu végzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Zarak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsovek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Az épiilet eresz- és csatornarendszerének tisztitdsa, kisebb javitasa.

Téli hénapokban a kozlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jirdan a havat feltakaritja
és fels6zza).

Karbantarté miihely rendjérdl gondoskodik.

Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkdkat rendszeresen rogziteni, az
anyagfelhasznél4st is {rja.
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13. Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.
14. Beszerzi a karbantartdshoz sziikséges anyagokat, azokat felhasznaldsra 4tveszi.

Gondnoki feladatok:

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hibaelhéritaséra.
Szakipari munkat igényld javitasok ellendrzése, a munka elvégzésének igazolasa.

Felujitdsi munkak figyelemmel kisérése, irdnyitdsa.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatdsdba, munkaltatdi utasitds
szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitasaba.

Eal o

A munkakdr maradéktalan elvégzéséhez kapcsolddd jogszabalyi eldirasok: Baleset-, tlizvédelmi-,
munkavédelmi szabalyzat, ANTSZ el6irasok, szakhatdsagi rendeletek, eléirasok, stb.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavallalé koteles ismerni a karbantartd feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghataroz6 jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megorizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tivolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatéjanak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

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

Fentiecken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, s amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felel6sség

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

A munkavallald koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakor elldtdsa rendszeres monitor haszndlattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4 Orat
meghaladja.

A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlddd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr bet6ltdje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapesolddo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:

Jelen munkakdri leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.

[Ide irhat]
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Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmit velem
megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori lefrds egy példdnyét atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjak:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
2. Munkavillalé

8. [Irattar
MUNKAKORI LEIRAS
Takarito
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Kozépiskola,

Altaldnos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530.Miskolc, Meggyesalja tt 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaid$ — részmunkaid61
b) ltalanos munkarend — 3 hoénapos munkaidékeret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkor Igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Gazdasagi igazgatohelyettes
Munkakor megnevezése: Takarit6

Kotelez6 oraszama

A munkabeosztas Munkaideje heti 40 éra

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabélyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: takarité helyettesitheti

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

A munkakort bet6lt6 feladatai:
Naponta:

* A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
* Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitdsa, kiliritése.

» Tablak lemosasa.

*  Mosddk, kézmosé csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa.

e Szeméttartdk kiliritése, szemetek konténerbe valo gytjtése.
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* Mellékhelyiségek takaritasa, fertdtlenitése.

» A tornateremben a tornaszerek letorlése, padozat felsoprése, felmosasa.
Hetente:

¢ Falak tisztan tartasa, lemosasa.

» Ablakpédrkdnyok portalanitésa.

* Virdgok locsoldsa, portalanitdsa, gondozasa.

¢ Padok, asztalok, szé€kek lemosasa.

e Portorlés sziikség szerint folyamatosan polcokon, szekrényeken, faliképeken.
» Eltavolitja a pékhaldkat

Délelétt:

» felsopri, sziikség esetén felmossa a folyosokat és 1épcsdket.

* a 6. 6raig minden Ora elején ellendrzi az aula rendjét (székek elrendezése, szemét Gsszeszedése,
elhagyott holmik begytijtése

* a2.,4.¢s6. ora elbtti sziinetben ellendrzi a WC-k tisztasagat, sziikség esetén potolja a papirokat.
» ahaszndlaton kiviili tantermek takaritdsa.

1. Nagytakaritas

A napi feladatokon tul az tivegfeliiletek, szonyegek, karpitok, falak, egyéb textilidk tisztitasat, tovabba a
vizes blokkok teljes koriti lemosasa, fert6tlenitd tisztitdsa az 0sszes berendezési targyon és burkolaton,
kiilonos tekintettel a zsir- és vizkdoldasra.

- padléburkolatok vegyszeres tisztitdsa, fényezése

- kofeliiletek vegyszeres tisztitasa, fényezése

- szOnyegpadlok porszivozasa

- berendezési targyak mozgatdsa, ablakok szét — és 0sszeszerelése

- ablakok, tivegfeliiletek, tivegvalaszfalak vegyszeres tisztitdsa

- ajtok, ajtokeretek, ablakkeretek, ablakracsok vegyszeres tisztitasa

- butorfeliiletek, beépitett bitorok lemosdsa, vegyszeres kezelése

- borgarnitarak, miibér bevonatu feliiletek vegyszeres apolasa

- fémtargyak és fémszerkezeti elemek vegyszeres tisztitasa, fényezése

- falak, térelvalasztok, oszlopok portalanitdsa

- ahiradastechnikai és egyéb berendezési targyak portalanitdsa

- parkdnyok lemosésa

- elektromos szekrények kiilsé tisztitasa (szekrényeket kinyitni tilos!)

- vildgitétestek portalanitdsa, lemosdsa, armatirak, lampaburdk vegyszeres tisztitisa

Fiiggonyok tisztitasa:

- Minden teljesitési hely esetében nagytakaritdskor fiiggonyok tisztitdsa, mely magédban foglalja a

fliggonyok leszedését, javitasat, majd tisztitds utdn a visszahelyezést.

Egyéb:

* Indokolt esetben — munkaideje terhére — munkakorébe nem tartoz6 feladatot is koteles elldtni, valamint
helyettesiteni.

» Sziikség szerint, de évente legalabb kétszer a nyilaszardk takaritdsa.

* Nyar végi teljes korii nagytakaritas, a tertiletén 1évo raktarokban is.

* Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat.

* A rendezvényeket kdvetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszaallitdsaban.

» Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért,
kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szdmdra ne legyenek
hozzéférhetdnek.
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* Koteles értesiteni a gondnokot, ha munkateriiletén karbantartast igényl6 allapotot észlel.

+ Ugyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodjon a
munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

+ Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy hozzajarulasaval
engedhet be.

* A portan 6rzott kulcsokra gondosan iigyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki.

* A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkdzoket, targyakat, amelyek
csak engedéllyel juthatnak 4t a portdn.

* A haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energidval.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

» Koteles betartani az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabélyzatok,
valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

» Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen. * Munkéja soran
harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas dolgozoival.

» Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavéllal6 koteles ismerni a takarité feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatirozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsé irdnyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok megorzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért. A
munkavallal6 koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megoérizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkébdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola igazgat6janak.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgat6javal.

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

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavéllalé6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvarhat6.

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megorzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekoOvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat
meghaladja.
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A munkakdri leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen mddosithato.
Alulirott Munkavdllalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori lefrds egy példanyét atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjak:
1. Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
2. Munkavillalé

9. Irattar
MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajtoé Baptista Szakképz6 Iskola, Kdzépiskola,

Altaldnos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530.Miskolc, Meggyesalja 1t 26.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidé — részmunkaid61
b) dltalanos munkarend — 3 hoénapos munkaidékeret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkor Igazgat6
gyakorldja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgatd
Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Kotelezo éraszama

A munkabeosztas Munkaideje heti 40 6ra

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

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

i Fogadja és rendszerezi a naponta érkez0 postai és elektronikus leveleket, kiildeményeket,

. Bonyolitja a napi kimend postai és elektronikus leveleket, kiildeményeket,

. Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast,

i Vezeti a postai kiildemények felad6jegyzékét,

i Informécidkat szerez be és tovabbit,

i Telefonbeszélgetéseket folytat le (hivatalos szervekkel, fenntartéval, pedagégiai
szolgalatokkal, szervezdirodakkal stb.),

. Irott pedagdgiai és adminisztraciés anyagokat sokszorosit,

. Szakszertien vezeti és tdrolja az irattari anyagot, a didkok vizsgajegyzékonyveit,
torzskonyveit, bizonyitvanyait, tanulé-nyilvantartast stb.,

° Kozremiikodik az iskolai butorok, tan- és irodaszerek, nyomtatvinyok megrendelésében,
azokat szam szerint €s minéségileg ellendrzi, atveszi,

i Intézkedik az 4ltala hasznalt irodai eszkdzok karbantartasarol, szervizeltetésérol,

i Feladata a dolgozdk oktaté/pedagdgus-igazolvanyainak nyilvantartdsa, az datvételek
lebonyolitdsa és regisztraldsa, az utazasi kedvezményének elkészitése, atvételek lebonyolitdsa és
regisztrlasa,

. Hivatalos vendégeket fogadja (vendéglatas),

. Jol  lathat6  helyre  kifiiggeszti  munkaidejének, fogad6drdinak  rendjét.

Egyiittmiikodik az igazgatoval és helyettesekkel.
2. Tanuloi nyilvdntartds

. Szamit6gépes nyilvantartast vezet a tanulok legfontosabb adatairdl.
d Tanuldk be- és kijelentésének adminisztraldsa (beirdsi naplé, KIR rendszer, KRETA, stb.)
i Didkigazolvany iigyintézésben kiilon szabdlyzatban foglaltak szerint részt veszt.

Kiilonleges felelossége:
° Az irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, palyazatok, utasitasok stb.) tematikus és
alfabetikus feldolgozésa, ill. taroldsa.
. Felelés o a titkarsag szakszerii, szabalyos és hatékony miikodéséért o az intézmény
iratkezeléséért o a tanuldi nyilvantartdsok naprakész vezetéséért o a oktatdi testiileti, igazgatoi
hatdrozatok

o a tanul6 kérvények, kérelmek o a tanuléknak adott engedélyek o a magantanuldk €s a tanuldi jogviszonyukat
szlineteltetd tanuldk o a hataridds feladatok nyilvantartasaért.

. A beérkezett leveleket, ill. az igazgaté (vagy az igazgatd tavollétében valamelyik helyettes)
altal kiszignalt iratokat a cimzetteknek tovébbitja.
. A hatarid6s feladatokat nyilvantartja és a feleldsoket idGben értesiti, figyelmezteti a
hataridére.
. Az tigyiratkezelést - a mindenkor érvényben 1év6 szabalyzat szerint — teljes felelGsséggel,
ondlldan végzi.
. Kiilon gyljtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil mindazt,
amire az igazgatotdl vagy valamelyik helyettesétol utasitast kap.
D Az irattarbdl kiadott iratok helyére minden esetben bejegyzi az atvevd nevét és a kivétel
napjat.

Az iskolatitkar iigyintézdi feladatokat ldt el.
. Atnézi az érkez6 és kimend nyomtatvanyokat.
4 Rendben tartja a bizonyitvanyokat, anyakdnyveket és a lezart napldkat.
° Vezeti a tanuldi nyilvantartast és a beirasi naplot (érkezé és tavozo tanuldk, de kiillondsen a
felvételt nyert, illetve az érettségi és szakmai vizsga utdn tdvozé tanulok!)
. Végzi ,(feljelentés igazolatlan mulasztasért”, és ,felhivas pontos iskoldba jéarasra”
adminisztracidjat.
. Intézi a tanuldi felmentési kérelmeket, illetve az engedélyeket nyilvantartja.
. Vezeti a tovabbtanuldssal kapcsolatos nyilvantartasokat.
° Intézi az osztdlyozo-, a javitd-, a beszdmoltato €s kiillonbozeti vizsgdkkal kapcsolatos és egyéb
kimené értesitéseket.
. Kezeli a titkdrsagi telefont (informdcidadds, kapcsolds, iizenetatvétel, stb.).

Az iskolatitkdr ondlloan intézi a hatdskorébe utalt iigyeket.
* Tanuléi, illetve sziil6i/torvényes képviseldi kérésre, kiadja az iskolalatogatdsi bizonyitvanyt.
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° Elkésziti a bizonyitvdny-mdsolatot.
o Biztositja az iigyvitelhez és az iskoldban folyé munkdhoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzését és potlasat.

Az iskolatitkdr egyéb feladatokban is részt vesz.

i Lebonyolitja a beiratkozdssal kapcsolatos szervezési és adminisztracids tevékenységet.
. Elkésziti az iskolai statisztikdk Osszesitéseit.
. Vezeti a testiileti tilések, értekezletek jegyzokonyveit.
. Utasitasra mds adminisztraciés és gépelési feladatokat is ellat.
Tervezés és rendszerezés
. A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos szakszert selejtezése,
i Iratrendezési terv készitése,
. A dokumentumok szabalyszer(i vezetése a torvényben eldirt megdrzési idébetartasaval,
. Megtervezi a tarolt iratok idealis kezelhet6ségéhez sziikséges rendjét,
. Javaslatot tesz az indokolt irodatechnikai modernizéciora.
Bizalmas informdciok kezelése
. Munkija sordn, telefonbeszélgetések alkalmdval, ill. levelezés kezelésekor rendkiviil

koriiltekint6en jar el. Személyi és pénziigyi adatokat, hivatalos dokumentumokat csak igazgatoi
engedéllyel ad ki. Az iskolatitkart hivatali titoktartds terheli. A munkdja sordn tudomadsara jutott
adatokat, tényeket csak a munkaltaté jogos (gazdasigi, szakmai vagy intézményi) érdekeinek
veszélyeztetése, illetve az alkalmazottak és a tanuldk személyiségi jogainak megsértése nélkiil
hozhatja nyilvdnosségra.

. Bizalmasan kezeli a dolgozok személyes adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témadit, titoktartasi kotelezettsége van ezekre vonatkozdlag,

i Nem szolgdltat csak indokolt esetben tanuléi adatokat,

i Bizalmasan kezeli az oktatokrél/pedagdgusokrdl és didkokrol sz616 nyilvantartdsokat,

i Naprakészen koveti a dolgozék adatvaltozasait.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

» Koteles betartani az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakdri leirasanak eldirdsait.

» Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen. ¢ Munkéja soran
harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas dolgozdival.

» Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavallalo koteles ismerni az iskolatitkar feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzdket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirdsainak megfelelden koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalé koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérol
minden adatot titokként megérizni.

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

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaraddst, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6rakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A torvény szerinti szabadsdgat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.
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A tliz-, €s munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani
koteles.

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

Kartéritési, megorzési felelésség

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

A munkaviéllal6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizar6lagosan haszndl vagy kezel.

Képernyd elétti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 Orat
meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlé6dod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszerl utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori lefrds tartalmét velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

2

Kapjdk:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium

2. Munkavallalé

3. Irattar
MUNKAKORI LEIRAS
Pedagdgiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzd Iskola, Kozépiskola,

Altaldnos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530.Miskolc, Meggyesalja tt 26.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
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a) teljes munkaidé — részmunkaid61

b) altalanos munkarend — 3 honapos munkaidékeret2
Kinevezési és munkaltatéi jogkor Igazgat6
gyakorléja:
Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: Igazgatd
Munkakor megnevezése: Pedagogiai asszisztens/gyogypedagdgiai asszisztens
Kotelezd oraszama
A munkabeosztas Munkaideje heti 40 6ra
Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormdanyrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség
Helyettesités rendje: Pedagdgiai asszisztens/gydgypedagdgiai asszisztens

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

A pedagdgiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényl$ feladatok ellatasa
tartozik:

e FEldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

® Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmodot.

® Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

® Kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

® Kozvetleniil segiti a pedagégust a tanitdsi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasédban.

® Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érint6 események rendezésében, levezetésében.
® Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

®  Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekceids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak
a tandrai és tandran kiviili foglalkozdsokon.

® Kozremiikodik a tandrdk és a foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi €s technikai eszk6zok kezelésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:
® A gyermek testi és mentdlis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

®  Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi
a tanul6 higiénés és onkiszolgélasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigdlja a tanuld higiénés
és onkiszolgalasi tevékenységét.

® Felismeri az alapvet6 els6segélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

® Tevékenyen részt vesz a tanul6 6ltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsaban (terités,
evoeszkozok hasznalata stb.)

Ellendrzi a tanulok altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat
Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

Szabadidés tevékenységek szervezése, levezetése
e Esetenként (pl. iigyeleti iddben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagdégusnak a tanulok tevékenységeérol.
o Kozremikddik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem

berendezése, eszkdzok, anyagok eldkészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanuldkat, vigydz a tanul6k testi épségére.
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e Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, el6késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasiban

® Részt vesz a gyermekek onkiszolgalé munkdjdnak irdnyitdsaban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkdkban.

® Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfelelden,
® cgylittmikddik a pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegili oktato-neveld munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

® Segiti a pedagdgust a sétdk, kirdnduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiigyi események
lebonyolitdsdban.

® Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 14t el.

e Intézményen kiviil foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmanyi sétdkra,
erdei iskolaban stb. kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrol,
tevékenyen részt vesz a tanulé kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitdsdban
(személyes élettér, kozos Elettér tisztasdga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

® Részt vesz, illetve dnalldan is tevékenykedik a gyermekek fogaddsidban a tanitasi id6 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt

e Tanitasi 6rak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve onalléan
latja el az tigyeleti tevékenységet.
e Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédlo, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a

tanulot.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
Kozremtikddik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagégus munkajaban
Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

» Koteles betartani az intézmény Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo szabalyzatok,
valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

» Torekedni kell a feladatok végrehajtdsa sordn a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredményes legyen. Munkéja soran
harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell torekednie az intézmény mas dolgozéival.

» Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavéllal6 koteles ismerni a pedagdgiai asszisztens/gydgypedagdgiai asszisztens feladat- és hataskorét,
illetve munkakdrének ellatasat meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkozoket és belsd
irdnyitasi eszkozoket.

Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok el6irasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalo kdteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 9sszefliggd juttatasok korérdl és mértékeérol
minden adatot titokként megorizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkédbdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatéjdnak.
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A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatdjaval.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani
koteles.

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

Kartéritési, megorzési felelésség

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben dltalaban elvarhat6.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyd elétti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor haszndlattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 Orat
meghaladja.

A munkakdri leiras csak a rendszeresen ismétlodod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori lefrds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldfrdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmét velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjak:
1. Nyitott Ajté Baptista Szakképz6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
2. Munkavallalé
3. Irattar
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Edelényi Nyitott Ajté Baptista
Oktatasi Tagintézmény

MUNKAKORI LEIRAS

Tagintézmény vezeto

Munkaltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz 1t 27/A.

Munkavégzés helye:

3780 Edelény, Szentpéteri it 36.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
e) teljes munkaid® — részmunkaidd'
f) altalanos munkarend — 3 honapos munkaid6keret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

igazgatd

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése:

igazgatd

Munkakor célja:

A tagintézmény pedagégiai munkdjanak, adminisztrativ
feladatainak, a szakszerii és torvényes belsd szabalyozas
feltételeinek biztositasa, ellenérzése.

Munkakor megnevezése:

tagintézményvezetd

Kotelez6 oraszama

40 6ras munkaviszony
tantargyfelosztds alapjan 8 6ra (32 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolddé iskolai munkaterv alapjin

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

tagintézményvezetd helyettes helyettesitheti

végzettség, szakiranyu szakképesités):

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

Intézményi szabdlyzatok

oFelel a tagintézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért, a szakszer(i és
torvényes belsd szabalyozas feltételeinek megteremtéséért,

o Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

o Felel az intézmény Alapdokumentumdaban foglaltak betartasiért és betartatasaért.
A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

o Felel a tagintézményre vonatkozé SZMSZ elkészitéséért,
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o Javaslatot tesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgélatara, kiegészitésére.

Hézirenddel kapcsolatos feladatok

o Felel a hazirend elkészitéséért, aktualizalasaért,

o Javaslatokat tesz a hdzirend modositasara,

o Jovahagyasra el6késziti a dokumentumot.

Adatnyilvéntartds, -kezelés

oFelel az intézményi mukodéshez sziikséges adatvédelmi szabalyok kialakitasaért, ennek érdekében
gondoskodik:

* az alkalmazottak személyi adatai,

* a tanul6k személyi adatai, valamint

* a kdzérdekli adatok kezelésére vonatkozd belsd szabalyzatok elkészitéséért és azok betartasaért.

o Felel a helyi iratkezelési szabdlyzat elkészitéséért.

o Felel a pedagégusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

o Felel a didkigazolvdnyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

o Felel az adatszolgéltatasért.

o Gyakorolja a jogszabdlyokban foglalt kiadmdnyozdsi jogot, kiilondsen a tagintézmény daltal a tanuldi
jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozod
nyilatkozatok tekintetében: jogszabalyban meghatdrozott kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a tagintézmény
kozalkalmazottjara, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhaté.

o0 On4llé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatdrozott 6n4llé hatdskorei tekintetében.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

0 Gondoskodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossdgra hozatalarol.

0 Gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalarol.

Munkaltatéi jogkorok gyakorldsa

o gyakorolja az e szabdlyzatban és az egyéb szabdlyzatban, illetve jogszabalyban raruhdzott munkaltatdi
jogokat, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a tagintézmény alkalmazottai és munkavallaloi felett.

o A kotelezettségvallaldsrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint gyakorolja az Nkt.-ban meghatdrozott sajat
hatdskorben elldtand6 feladatait,

o kezdeményezi a jogviszony létesitését €s megsziintetését.

o ellatja a gyakornoki rendszer miikddtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,

o felel a palyaztatasi tevékenységért,

o elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

o kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges- hatdskorébe nem
tartoz6- intézkedések megtételét,

o megszervezi, ellendrzi a tagintézmény mitkodését érinté dontések allasfoglalasok végrehajtasat,

o kozremitkodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

Tovabbképzés, képzés

0 A pedagdgiai program figyelembevételével kozéptavi, ot évre szOl6 tovabbképzési programot készit,
kozremiikddik a beiskolazasi terv elkészitésében, felel a nyilvantartds pontos vezetéséért, a gyakornoki
rendszer miikddéséért.

o Felel a pedagégusok helyi tovdbbképzésének megszervezéséért.

oFelel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolddo feladatai koordindlasaért.

EsélyegyenlOség

o Gondoskodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenléségi terv kidolgozasardl és
végrehajtasarol.

o Felel az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenldség, valamint a tanuldi esélyegyenldségi program
érvényesitéséért.

Munkaidd-nyilvantartas

0 Az intézményvezetd az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagogusok vonatkozasaban munkaidd-nyilvantartast vezet, €s a munkavégzést havonta
igazolja.

IL Az intézmény oktatasi feladataihoz kapcsolddé vezetési feladatok

A jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelen, a tagintézményvezetd iranyitasa alapjan vezeti
a szakmailag 6ndll6 tagintézményt.

Biztositja a lehetségét a tagintézményben a hitéleti tevékenységnek.
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Pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

o Szaktuddsdval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

0 Részt vesz a pedagdgiai program 6sszedllitdsaban.

o Jovahagyasra el6késziti a pedagdgiai programot, gondoskodik nyilvanossagra hozatalardl.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

oA munkaterv elkészitéséhez kikéri a sziildi szervezet, a tanulokat érinté programokat illetéen
didkonkorményzat véleményét is.

o Jovahagyasra elokésziti a dokumentumokat.

Neveldtestiilettel, alkalmazotti kozdsséggel, szakmai munkakdzosséggel kapcsolatos feladatok

o Vezeti a nevel6testiiletet.

o El6késziti a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontéseket, felel végrehajtasuk szakszer(i megszervezéséért és
ellendrzéséért.

o Iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatd munkat.

o A munkako6zosségek véleményének kikérésével megbizza az intézmény munkakozosség-vezetoit.

o Segiti a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

o A fenntarté véleményének kikérése mellett oktatasiigyi kozvetitét kér fel és biz meg jogszabalyban
meghatarozott feladat elvégzésére,

o A didkonkormanyzat munkajat segité pedagdgust nevez ki legfeljebb 6t évre,

o Mentort jelol ki a gyakornok felkészitése céljabdl a tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagégusok korébol

Az iskolaban miik6do egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok
oFelelés a diakonkormanyzattal, sziildi szervezettel vald megfeleld egylittmiikodésért, biztositja
véleményezési jogkorét a jogszabalyban lefektetett esetekben,

Dontési, egyiittmiikddési, véleményezési feladatok

o0 Dont az tagintézmény mitkdésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hatdskorébe.

o Dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben a tagintézmény tekintetében.

oSzervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtisat, biztositja a szakmai kovetelmények
érvényesiilését,

o Véleményezi a tagintézményvezet hataskorébe tartozd — a tagintézmény alkalmazottjat érintd — dontést
(ideértve a tagintézményt érintd beiskolazast, a tagintézményt érintd koltségvetés tervezést, a palyazatok
beaddsat, a helyi tanterv, hazirend, Osszedllitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

o Szakmai értekezletet hiv Gssze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasdhoz sziikséges
szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok irdnyitdsa céljabol,

o Képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozé tigyekben,

o Gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatdra létesitett munkakorokre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

0 Az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében és annak
teljesitésében,

o Egyiittmiikodik a

» munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel,

¢ didkonkormdnyzattal,

* sziil6i szervezetekkel,

Adatszolgaltatassal 6sszefiiggd feladatok

o Evente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a koltségvetés elkészitéséhez.

o Adatot szolgaltat, és legaldbb évente irdsos tdjékoztatdst ad az igazgatd részére a tagintézmény
tevékenységérol, teljesiti a fenntart6i, valamint szakmai, illetve funkciondlis irdnytast gyakorld igazgatoja
altal kért adatszolgaltatast.

Szakmai ellendrzés

o Kozremtikddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellendrzése, felmérése megszervezésében.

o Kozremtikddik a tanorak, a foglalkozasok, a tandran kiviili kotelezd és nem kotelezd foglalkozasok
oralatogatassal torténd ellendrzésében.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatok
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o Kozremiikddik a tankonyv-tamogatasi igények felmérésben, osszesitésében. Segiti az iskolai tankonyvellatas
rendjének kialakitasat. Részt vesz a tankdnyvrendelés elGkészitésében, Osszeallitdsaban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

o Minden évben koteles felmérni, hany tanuldénak kell vagy lehet biztositani a tankonyvelldtdst az iskolai
konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tankonyvkolesonzés tjan.

oMinden évben meghatarozza az iskolai tankonyvellatds rendjét, és errél a helyben szokasos modon
tajékoztatja a szlilot vagy a nagykoru cselekvoképes tanuldt, tovabbd a fenntartot.

Didkigazolvannyal kapcsolatos feladatok

o0 Meghatarozza a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat és kijeloli a felel6s személyeket.

o Feluigyeli a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését, iratok
kezelését.

Egyéb feladatok

Felel:

0 a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért.

0 a pedagdgusok etikai normdinak betartdsaért és betartatdsaért.

oa tagintézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért,

o0 a gazdalkodds sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek teljesitéséért,

o a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére elbirt, valamint a munka- és tlizvédelmi és HACCP szabalyzatban
eloirt ellenérzések elvégzéséért,

oa tagintézmény szintli karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, elvégzéséért, vagy
elvégeztetéséért,

0 a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Specidlis nevelési/oktatdsi feladatok
. Koézremiikodik a specialis oktatast igényld tanulo iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatdshoz sziikséges személyes €s targyi feltételek biztositdsaban.

A munkakdrhoz tartozo feleldsség

o Felel6s az atvett eszkozokért.

o Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséért
o Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért
o Felel6s az iskola allapotanak megOrzéséért

A munkakor kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

0 A tantestiilet tagja

o Technikai dolgozék

o Az iskola didkonkorményzata,

o Az iskola sziil6i szervezete,

Kiils6 kapcsolatok

o NSZFH, B-A-Z Megyei Kereskedelmi és Iparkamara, Oktatasi Hivatal,

o POK

o Gazdalkodé szervezetek

o Onkormdnyzatok

o Kisebbségi dnkorméanyzatok

o Miivészeti iskoldk (ARTERT Miivészeti Iskola és Symphonia Miivészeti Iskola)

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

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

A munkavallal6 koteles ismerni a tagintézményvezetd feladat- €s hatdskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzdket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagéért és a
bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
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Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megérizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kozvetlen
felettesének vagy az iskola igazgatéjanak.

A jelenléti iven érkezését €s tdvozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
koteles.

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

Kartéritési, megorzési felelésség

A munkavdllal6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jrt el, ahogy az adott helyzetben dltaldban elvarhato.

A munkaviéllal6 koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizar6lagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznélattal jar, a képernyd elotti munkavégzés a napi 4 orat
meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétld6dod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoéréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.
Munkaltaté Munkavallalé
MUNKAKORI LEIRAS
Tagintézményvezeto helyettes
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, K6zépiskola,

Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény

[Ide irhat]




nyabi/00048-1/2023 AFCAERA AR

3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye: 3780 Edelény, Szentpéteri ut 36.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaid8, munkarend:
g) teljes munkaid8 — részmunkaidé*
h) &ltaldnos munkarend — 3 hénapos munkaidékeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor gyakorldja: | igazgatd

Ko6zvetlen felettes vezet6é megnevezése: tagintézményvezets
Munkakor célja: Az dltalanos iskolaban az alapvetd feladat a

tanuldk életkornak megfelel6 nevelése-oktatasa a Nemzeti
alaptanterv és az iskola pedagdgiai programjanak

szellemében.
Munkakor megnevezése: tagintézményvezet6 helyettes
Kotelez6 draszama 40 6ras munkaviszony

tantargyfelosztas alapjan 8 éra (32 6ra a nem kotott
munkaidével egyiitt)

A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolddd iskolai munkaterv alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) elGirt végzettség

Helyettesités rendje: Munkakozosségvezetbk helyettesitheti

Munkakort beto6lts végzettségének, képesitésének rogzitése (a munkakor betéltéséhez sziikséges iskolai
végzettség, szakiranyu szakképesités):

l. Altaldnos vezetési feladatok

o Kozrem(ikodik a szakszerli és torvényes belsé szabdlyozas feltételeinek megteremtésében. Ennek
érdekében kdzrem(kodik abban, hogy rendelkezésre alljanak a jogszabalyban el8irt szabalyozasok.

Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
0 Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
iskolaigazgatdnal.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok

0 Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Hazirenddel kapcsolatos feladatok

o Kézrem(ikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

o Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

Adatnyilvantartas, - kezelés

o Részt vesz az intézményi mikodéshez sziikséges adatvédelmi szabdlyok
kialakitasaban, ennek érdekében kézrem(ikodik

¢ a kdzalkalmazottak személyi adatai,

* a tanuldk személyi adatai, valamint

¢ a kozérdekd adatok kezelésére vonatkozo bels6 szabalyzatok elkészitésében.

o Koézrem(ikodik a helyi iratkezelési szabalyzat elkészitésében.

o Részt vesz a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Részt vesz a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

0 Részt vesz az adatszolgaltatasban a Szakképzési Informacids Rendszer részére.

A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

o Kozrem(ikodik az SZMSZ, a héazirend nyilvdnossagra hozataldban.

0 Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Munkaltatéi jogkordk gyakorlasa

o0 A tagintézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint:
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oellatja a gyakornoki rendszer miikodtetésével kapcsolatos iranyitasi feladatokat,
okdzrem(ikodik a palyaztatasi tevékenységben,

oirdnyitja a vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatokat,

o gondoskodik a munkakari leirasok elkészitésérdl és évenkénti fellilvizsgalatardl.

Tovabbképzés, képzés

o Kdzrem(ikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében.

o Részt vesz a tovabbképzési kdtelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére alkalmas
nyilvantartdsok vezetésében.

Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer
o Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi hatdsagok altal mikodtetett veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6
rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a gyermek veszélyeztetettségét tapasztalja.

EsélyegyenlGség

o Kozrem(ikodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenlGségi terv kidolgozasaban és
végrehajtasaban.

o Segiti az iskolaigazgatot az oktatds milyensége tekintetében az esélyegyenlGség, valamint a tanuldi
esélyegyenlGségi program érvényesitésében.

Munkaidé-nyilvantartas

Kozremikodik abban, hogy

0 a pedagdgusok vezessék a munkaidé-nyilvantartast,
o elkésziiljon a feladatellatasi terv,

I. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

o Szaktuddsaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

0 Részt vesz a pedagogiai program osszeallitasaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok

o Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében részt vesz a nevelési év
rendjének meghatarozasaban.

o A munkaterv elkészitése soran kikéri a didkonkormanyzat, a szllGi szervezet véleményét.

Nevel6testilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakdzosséggel kapcsolatos feladatok

o Segiti a nevelGtestiilet vezetését.

oTamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellenbérzésében.

oTamogatja az iskolaigazgatd nevel6 és oktatd munkat iranyitd és ellen6rzé tevékenységét.

o Segiti az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos feladatok ellatasat.

o Segiti a szakmai munkakoz6sség tevékenységét.

Az iskolaban m(ikodé egyéb szervezetekkel kapcsolatos feladatok

o Segiti a szUl6i szervezet munkajat, a szlilGi szervezettel kapcsolatot tart.

o Segiti a diakdnkormanyzat létrehozasat és mikodését.

Dontési, egyuttm(ikodési feladatok

o Dontés-elGkészitési feladatokat Iat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben,
melyben az intézményvezetd dont, s a dontés-el6készitésre utasitotta.

o DOntés-elGkészitési feladatokat lat el a tanuld intézményi jogviszonya keletkezése és megsziinése
targydban, melyben a tagintézményvezetd dont, s a déntés-elGkészitésre utasitotta.

o Egyuttmdkodik a

* munkavallaloéi érdekképviseleti szervekkel,

e didkdnkormanyzattal,

¢ szUl6i szervezetekkel,

Az iskolai oktatas megszervezése
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o Kézrem(ikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.

o Részt vesz a pedagodgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatdsaban.

o Tdmogatja az iskolaigazgatd azon tevékenységét, melynek sordn biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel
kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara, illetve megtagadasara
ne kényszeriljon.

Szakmai ellenérzés

o Kozrem(ikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységének ellenbrzése, felmérése megszervezésében.

o Kdzrem(ikodik a tandrdk, a foglalkozasok, a tandran kivili kotelez§ és nem kotelez6 foglalkozasok
oraldtogatassal torténd ellenGrzésében.

Tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok

o Segiti az iskolai tankdnyvellatas rendjének kialakitasat.

o Részt vesz a tankényvrendelés elGkészitésében, 6sszedllitasaban, valamint
véleményeztetésében az érintett iskolai szervezetekkel.

o Kozrem(ikodik a tankdényvrendelési igények felmérésben, 6sszesitésében.

Diakigazolvannyal kapcsolatos feladatok

o Kozrem(ikodik a didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok meghatdrozasaban, és a felel6s személyek
kijelolésében.

o Feltgyeli a diakigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetését,

iratok kezelését.

Egyéb feladatok

o Kozrem(ikodik a nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésében.

o Segiti az iskolaigazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat irdnyitd tevékenységét.

o Segiti a tanuldbaleset megelGzésével kapcsolatos iranyitdsi tevékenységet.

o Koézrem(ikodik a tanulo felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlédésével, tanulmanyi
elémenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valod értesitési feladatok ellatasaban.

o Segiti a nevelési tanacsaddval, valamint a szakértGi rehabilitacids bizottsaggal vald kapcsolattartast.

o Kozrem(ikodik a tanligyi nyilvantartdsok vezetésében.

Specidlis nevelési/oktatési feladatok

o Kozrem(ikodik a specialis oktatast igényl6 tanuld iskolai oktatasa feltételeinek megszervezésében, az
oktatdshoz sziikséges személyes és targyi feltételek biztositasaban.

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok:

o a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

0 az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének megszervezése,

oa tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen belili dnszervez6désének segitésével Osszefiiggé feladatok
végrehajtasa,

o el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk — tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mingsilé — felligyelete,

o0 a tanulo- és gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

0 a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

o eseti helyettesités,

0 a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddod tgyviteli tevékenység,

Osztalyfénéki feladatok

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

o Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozd tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanuld személyiségének helyes iranyba fejlédését.

o Tevékenységével aktivan elGsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerésodését.

o Rendszeresen attekinti az osztalydban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tarsaival
a tanuldk haladasarél.

o Kozrem(ikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a szll6ket is.

[Ide irhat]
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o Elvégzi az osztalyadba jaré tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar
tarsai, valamint a didkok véleményét is.

o Ellatja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

0 SzUlGi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatdssal-neveléssel, a sziil6ket érinté egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

o Rendszeresen fogadddrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek a gyermekiik
fejlédésérdl, viselkedésérdl.

0 Az osztdlyaban tanuldkat elldtja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informacidkkal,
segiti felkésziilésuket, tamogatja részvétellket az iskolai rendezvényeken, programokon.

oElldtja a tanigyi nyilvdntartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jaré tanuldval
kapcsolatban.

o Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Munkakdzosség vezetdi feladatok

o Osszedllitja a munkakdz6sség éves programjat.

o Irdnyitja a kozosség szakmai munkajat, segiti a szakirodalom felhasznaldsat.

o Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, szakmai tovabbképzésre.

o Felligyeli a kovetelményrendszernek valé megfelelést.

o Elemzést, értékelést készit a munkakozosségek tevékenységérdl.

o Az intézmény igazgatdja altal vagy helyettesei altal rabizott
feladatokat munkatarsaival végrehajtatja, ellenérzi azt.

o A feladatok pontos és szinvonalas elvégzésérdl beszamoldsi kotelezettséggel bir az intézmény

igazgatdja és igazgato-helyettesei felé.

o A munkakozosség tagjai beszamolasi kotelezettséggel birnak elvégzett munkajukrél az iskola

vezet@sége, ill. a munkakdzosség vezets felé.

o Szervezi a szakmai bemutatdk, el6adasok latogatasat, segitséget nyujt az iskolan belili bemutatd

tanitasokhoz.

o Szervezi a tanulodk szaktargyi versenyeit.

A munkakoérhoz tartozo felel6sség

o Felel6s a munkakdzosségen bellli munka elvégzéséért, szakmai szinvonaldért, a hataridék pontos

betartasaért,

o Felel6s az atvett eszkdzokért.

o Felel6s a szakjahoz rendelt labor rendeltetésszer(l hasznalataért.

o Felel6s az atvett konyvekért és adathordozokért.

o Felel6s a rabizott tanuldk testi épségéért.

A munkakor kapcsolatai
Belsé kapcsolatok

o Az iskola vezet&sége és egyéb munkatarsai
o Tantestllet tagjai

o A munkak6zosség tagjai

o Mds munkak6zosségek vezetdi

Kilsé kapcsolatok

o Szakért6k, Szaktanacsaddk, tanfeliigyelSk.
o Az oktatott tanuldk szilei.
o Palyazatokban valé részvétel esetén a palyazati partnerek.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelGssége, kotelezettsége:

Munkavallalé a feladatait a munka torvénykonyvérél sz6lé 2012. évi l. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavdllalé koteles ismerni a tagintézményvezet6 helyettes feladat- és hataskorét, illetve munkakorének
ellatasat meghatdrozo jogszabalyokat, kézjogi szervezetszabalyozd eszkdzoket és bels iranyitasi eszkozoket.

[Ide irhat]
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Felel6s a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagaért és a
bizonylatok meg6rzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabdlyzatok elGirasainak megfelelGen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciék megtartasaért és jogszerl kezeléséért.
A munkavallalo koteles munkabérérél és egyéb a munkaviszonnyal Osszefligg6 juttatdasok korérdl és
mértékérdl minden adatot titokként megérizni.

Munkaja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerl gazdalkoddast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tavolmaradast, illetve
annak okat lehetSleg egy nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6rakor kételes jelezni a
kozvetlen felettesének vagy az iskola igazgatdjanak.

A jelenléti iven érkezését és tavozasat naponta vezetni koteles.

A toérvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola tagintézményvezetGjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyigyi el6irasokat betartani
koteles.

Fentieken tulmenéen koteles elvégezni minden olyan az el6z6ekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, meglrzési felelGsség

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

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a meg6rzésre atadott, visszaszolgdltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddéan &rizetben tart,
kizarélagosan hasznal vagy kezel.

Képernyé el6tti munkavégzés:

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

A munkakoéri leirds csak a rendszeresen ismétl6dd, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kivil a munkakor betolt6je a munkaltatd jogszer( utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakéréhez kapcsolédé
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakdri leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6en mdédosithato.
Alulirott Munkavallalo kijelentem és aldirdésommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kételezének
elismerem, a munkakoari leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023. 09.01.

Munkaltatoé Munkavallalé

[Ide irhat]
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MUNKAKORI LEIRAS

Gazdasagi vezeto

Munkaltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye:

3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaid'
b) 4ltaldnos munkarend — 3 hénapos munkaiddkeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

igazgatd

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése:

A munkakdor szakmai iranyitoja tagintézményvezetd

Munkakor célja:

Az intézmény gazdasagi miikodésének biztositasa

Munkakor megnevezése:

gazdasagi vezetd

Kotelezo oraszama

40 é6ra

A munkabeosztas

A tagintézményvezetd altal meghatarozott munkarendben

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: A tagintézmény mads feladatellatasi helyén dolgozé
gazdasdgi szakember egyes feladatokndl a

tagintézményvezetd helyettes

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

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A tartalmi és gazdasagi szempontok mérlegelésével osszedllitja az éves koltségvetési tervet.

Osszedllitja a félévi, év végi szdmszaki és szoveges gazdasigi beszamolot.

Gondoskodik a munkatervben és a koltségvetésben megfogalmazott célok megvaldsitdsinak Gsszehangolt
gazdasagi, technikai, miiszaki feltételeirdl. Az iskola zavartalan miikodéséhez sziikséges feltételeket biztositja
Biztositja az épiiletek, bérlemények jo dllagit, illetve kezdeményezi az ezzel kapcsolatos feladatok
végrehajtasat. Az ingatlan és kisértékii targyi eszk6zok javitasaval kapcsolatban gondoskodik a végrehajtasrol.
Kialakitja a teljes szamviteli, pénziigyi- és bizonylati rendet, szervezi és ellendrzi a pénziigyi folyamatokat.
Gazdasagi és pénziigyi kérdésekben kiilso szerveknél képviseli az iskolat.

Ellatja a fokonyvi konyveldi feladatokat, a pénztar kezelése soran ellenjegyzési joggal rendelkezik.
Megszervezi és folyamatosan ellendrzi az iskola vagyonvédelmét, a mindenkori leltart.
Az elektronikus adatszolgaltatdsok hataridére torténd elvégzését
Palyazatok hataridére torténd pénziigyi elszamolasat biztositja.

Gondoskodik a munkabérek és azok jarulékainak szabalyok szerinti kifizetésérol
Gondoskodik a munkaviszony létesitéséhez, megsziinéséhez sziikséges bér- és munkaiigyi folyamatok
elvégzésérol, munkaiigyhoz vald tovabbitasardl, a személyzeti munka tekintetében elvégzi a sziikséges
feladatokat.

Atutalasokndl aldirdsi joggal rendelkezik.

Felel6s az intézményekben folyo leltarozas, a selejtezés szabalyszerli lebonyolitasaért, munka- és véddéruha
kiadasaért, amennyiben a koltségvetés keretei lehetévé teszik, a munkaviszonyukat megsziintetok

koordindlja.

elszamoltatasdért, a telefonhasznalat ellendrzéséért, a szakalkalmazottak pénziigyi vonatkozasi
tevékenységéért.

Osszefogja a technikai dolgozok munkéjat, ellendrzi feladataik ellatdsat. A kotelezden haszndlando jelenléti
iveket havonta begytjti.

A gazdaségi csoport, és a technikai dolgozdk szabadsdgat ilitemezi.

[Ide irhat]
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Kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézettel, a fenntartoval, az orszagos hataskort szervekkel.

Hatés- és jogkore

Koézvetleniil iranyitja a technikai dolgozok munkajat, javaslatot tesz a tagintézményvezetonek a csoporttal
kapcsolatos személyi kérdésekben.

Iranyitja ezeknek a csoportoknak a tevékenységét, 6sszehangolja munkdjukat, feliigyel tevékenységiikre.
Gazdasagi kotelezettségvallalas esetén a tagintézményvezetdvel kdzosen képviseli a tagintézményt, illetve az
ilyen jellegti kotelezettség vallaladsokat rogzité megrendeléseket, megéllapoddsokat elkésziti.

Elvégzi a tagintézmény miikodéséhez sziikséges beszerzéseket.

Részt vesz az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szervezési és vezetdi megbeszéléseken.

Felelds

A vagyonvédelemért, a tervszerii gazdalkodasért, a pénziigyi, a gazdilkoddsi és szamviteli fegyelem
megtartasaért.

A feliigyelete ald tartoz6 alkalmazottak munkdjaért.

Az egészségligyi, munkavédelemi, tlizvédelmi el6irasok betartasaért.

Folyamatosan  tdjékoztatja az intézményvezetést a gazdalkodasrol, megfeleld informaciokkal
segiti az egységes dontéshozatalt.

Mint elsd szaml vezet6i partner, a munkakdri feladatok megosztdsa mellett egyiittmikodd, ovja az
iskolavezetés tekintélyét.

A gazdasagi, technikai és miiszaki dolgozdék barmely tagjanak tavollétekor
gondoskodik a feladatok folyamatos ellatasarol, a helyettesités megszervezésérol.

Fentieken talmenden koteles ellatni az iskolavezetés altal a leirdsban nem megjeldlt eseti, soron kiviili
feladatokat a tagintézményvezetd megbizasa alapjan.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

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

A munkavallalé koteles ismerni a gazdasagi vezetd feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghataroz6 jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisagaért és a
bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megdrizni.

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

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetonek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A jelenléti iven érkezését €s tavozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben édltaldban elvarhato.

A munkavillalé koteles megtériteni a kart a meglOrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandoéan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 orat
meghaladja.

[Ide irhat]
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A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakdréhez kapcesolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen médosithatd.
Alulirott Munkavdllalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyét atvettem.

Miskolc, 2023. 09.01.
Munkaltaté Munkavallalé
MUNKAKORI LEIRAS
Oktato

Munkaltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Szakképzd Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz 1t 27/A.

Munkavégzés helye:

3780 Edelény, Szentpéteri it 36.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaid® — részmunkaidd'
b) 4ltaldnos munkarend — 3 hénapos munkaid6keret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorléja:

igazgatd

Kozvetlen felettes vezetdo megnevezése:

tagintézményvezetd

Munkakor célja:

A kozépiskolds tanuldk nevelése-oktatdsa

Munkakor megnevezése:

oktato

Kotelez6 oraszama

40 6rds munkaviszony
munkakor alapjan alapjén 24 6ra (32 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolddé iskolai munkaterv alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Masik oktato helyettesitheti, esetleg tanar, gydgypedagdgus

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

Az oktat6i tevékenységgel kapcsolatos dltaldnos szakmai elvardsok és feladatok

0 Az oktatd rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, szakmai tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

o Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkodlcsi normdkat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

o Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztés és 6rarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztds szerint
a folyosoén iigyeleti feladatokat lat el.

o El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatokat.

0 A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, tagintézményvezetd
helyettesnek vagy a tagintézményvezetonek.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

o Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

oA sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktaté munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek
megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

0 Gondoskodik a tanuldk torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

0 Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

o Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

o Tiszteletben tartja kollégdinak jogszabdlyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

o foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,

o a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

o0 az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos eltoltésének megszervezése, a

tanul6k nevelési-oktatdsi intézményen beliil onszervezédésének segitésével Osszefliggd

feladatok végrehajtdsa,

o elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tandrai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilo — feliigyelete,

o a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

o0 a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

o eseti helyettesités,

o0 a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé iigyviteli tevékenység,

o0 az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o0 a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadddra megtartasa,

o pedagégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

o0 a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

o az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,

o kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

oa szakmai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rdgzitett, tanérai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

o tovabbképzésben valo részvétel.

Osztalyfénéki feladatok

Az osztalyféndki megbizatassal kapcsolatos feladatok

o Feladata, hogy megismerje az osztdlydba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanuld
személyiségének helyes iranyba fejlodéseét.

o Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsit, illetve
meger0sodését.
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o Rendszeresen dttekinti az osztdlydban tanulé gyermekek tanulmédnyi eredményeit, konzultdl tandr tirsaival a
tanul6k haladésardl.

0 Kozremtikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

o Elvégzi az osztilydba jard tanuldk magatartdsanak és szorgalmdnak értékelési feladatait, ehhez kikéri tandr
tdrsai, valamint a didkok véleményét is.

o Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

0 Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.

o Rendszeresen fogadoodrat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziilbknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérdl.

o Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti
felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

oElldtja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztdlydba jaré tanuldval
kapcsolatban.

o Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavallal6 koteles ismerni az oktaté feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének ellatdsat meghatarozo
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tivolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésobb az adott munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kozvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetonek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentiecken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

A munkaviéllal6 koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 6rat nem
haladja meg.

A munkakdri leirds csak a rendszeresen ismétlddod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr betoltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcesolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:
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Zaradék:
Jelen munkakéri leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen mddosithatd.
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmdt velem

megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato

Munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

Tanar

Munkaltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz 1t 27/A.

Munkavégzés helye:

3780 Edelény, Szentpéteri iit 36.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaid® — részmunkaidd'
b) 4ltaldnos munkarend — 3 honapos munkaidSkeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

igazgatd

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése:

tagintézményvezetd

Munkakor célja:

Az alapvet6 feladat a tanulok életkornak megfeleld nevelése-
oktatdsa a Nemzeti alaptanterv és az iskola pedagdgiai
programjdnak szellemében.

Munkakor megnevezése:

tandr (pedagdgus)

Kotelezo oraszama

40 6ras munkaviszony
tantargyfelosztds alapjan 24 6ra (32 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolddé iskolai munkaterv alapjin

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Tanar végzettségii kolléga helyettesitheti, esetleg
gyogypedagogus, fejleszté pedagogus, altalanos iskolai
tanit

végzettség, szakiranyu szakképesités):

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

érzékenységgel.

A tandri tevékenységgel kapcsolatos dltalanos szakmai elvarasok és feladatok
oA tanar rendelkezik a  korszeri  Aaltalinos  miiveltséggel, idegennyelv-tuddssal, tarsadalmi
o Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

[Ide irhat]
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o Oriit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és 6rarend alapjdn megtartja, illetve a tanévi beosztas szerint
a folyoson iigyeleti feladatokat lat el.

o Elokésziti és végrehajtja az intézmény €s a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatokat.

o A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, tagintézményvezetd
helyettesnek vagy a tagintézményvezetonek.

Egytittmiikodés a sziilokkel

o Munkaja soran egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban.

oA sziildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatdé munkdjat a tanulokozosség kialakitdsa,
fejlesztése sordn.

o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek
megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

0 Gondoskodik a tanul6k koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositdsarol.

0 Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

o Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

o Tiszteletben tartja kollégdinak jogszabélyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

o a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

o az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének megszervezése,

oa tanul6k nevelési-oktatdsi intézményen beliil onszervezédésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtdsa,

o elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanul6k — tanérai és egyéb foglalkozasnak
nem mindsiilé — feliigyelete,

o a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

o0 a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

o eseti helyettesités,

0 a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé tigyviteli tevékenység,

o0 az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o0 a sziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadodra megtartasa,

o pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentordlédsa,

o a nevel6testiilet, a szakmai munkakzosség munkajaban torténd részvétel,

o0 az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikodés,

o kornyezeti neveléssel dsszefliggo feladatok ellatasa,

o iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa.

o0 kiilonb6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

oa pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanoérai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatdsa, valamint

o pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

o Feladata, hogy megismerje az osztilyaba tartoz6 tanul6k személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanuld
személyiségének helyes iranyba fejlodéseét.

o Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve
megerdsodését.

o Rendszeresen dttekinti az osztdlydban tanulé gyermekek tanulmédnyi eredményeit, konzultdl tandr tirsaival a
tanul6k haladdsardl.

0 Kozremtikddik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja a sziiloket is.

o Elvégzi az osztilydba jard tanul6k magatartdsdnak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri tanar
tarsai, valamint a didkok véleményét is.

o Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
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0 Sziiléi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a sziiléket érinté egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatést.

o Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiléknek a gyermekiik
fejlodésérdl, viselkedésérol.

o Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti
felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

oFElldtja a taniigyi nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztdlydba jaré tanuldval
kapcsolatban.

0 Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A napkozis tandr tevékenységgel kapcsolatos dltalanos szakmai elvardsok és feladatok

o A pedagogus rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudéssal, tarsadalmi
érzékenységgel.

o Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normadkat.
0 Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
véllal.

o A foglalkozadsokat az adott tanévre érvényes tantargyfelosztds és érarend alapjan megtartja.

o Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatokat.

o A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézményvezetének vagy a

tagintézményvezetd helyettesnek.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

o Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasdban.

o A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktaté munkdjat a tanulékozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szlilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

o Gondoskodik a tanulék kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

0 Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

o Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

o Tiszteletben tartja kollégdinak jogszabalyban foglalt jogait.

A napkozis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében heti foglakoztatasi tervet készit.
Biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést

Megismerteti velilk az 6nallé és médszeres tanulast. Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez.
Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérél. Rendszeresen ellendrzi az
elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg a lehetéségekhez mérten.

A szébeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

A gyengébb tanuldokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre meghatarozott
idépontokban.

A tanitdsi 6rdk végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek sordn
gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrol, a személyi higiénia szabalyainak megtartasarol.

Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolodasat, rossz id6 esetén a tanteremben,

76 1d6 esetén pedig a szabad levegdn. Ekdzben személyesen feliigyel rajuk.

A szinvonalas szabadfoglalkozdsok érdekében csoportja szdmara legalabb heti
egy alkalommal kulturdlis, sport, jaték és munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével — a nevelési intézmény rendjének megfelelden - csoportosan elkiséri és

elbicsiztatja a tanuldkat az intézmény kijaratdnal.

Az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Rendszeresen egyiittmiikodik a napkdzis/tanulészobai csoportot tanité pedagégusokkal.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziildi értekezletén, a tanév programjanak megfeleléen - szakmai
tandcskozason, értekezleten.

Vezeti a napkozis/tanulészobai csoportnaplét. Jelzi a hidnyzé tanuldkat.
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Lattamozdssal igazolja a tanuldk leckéjének elkészitését.
Alairdsaval jelzi, hogy az irasbeli hazi feladatot mindségileg is ellendrizte. Igazolatlan mulasztas, kését jelzi.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavdllalé koteles ismerni a tandr (pedagdgus) feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének ellatdsat
meghatarozé jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisdgaért és a
bizonylatok meg6rzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eléirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszer(i kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként meg6rizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetdnek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentieken tGlmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felel6sség

A munkavdllalé6 a munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizar6lagosan haszndl vagy kezel.

Képerny6 el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4 6rat nem
haladja meg.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétld6dod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszerd utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakdri leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023. 09.01.

Munkaltato Munkavallalo

[Ide irhat]
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MUNKAKORI LEIRAS

Tanito

Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzd Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.
Munkavégzés helye: 3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
c) teljes munkaidd — részmunkaidd!
d) 4ltaldnos munkarend — 3 honapos munkaid6keret?

Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd

gyakorldja:

Kozvetlen felettes vezet6 megnevezése: tagintézményvezetd

Munkakor célja: Az iskola also tagozatan az alapvetd feladat a gyermekek

iskolai életre szocializélésa,

kotelességtudatuk  é€s  feladattartdsuk  kialakitdsa, az
alapkészségek fejlesztése; az egészséges életmddnak
megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatdsa a gyermekekkel; a tanulék életkornak
megfeleld foglalkoztatasa a Nemzeti alaptanterv és az iskola
pedagdgiai programjdnak szellemében.

Munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanit6 (pedagdgus)

Kotelezo 6raszama 40 6ras munkaviszony
tantargyfelosztds alapjan 24 6ra (32 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsol6do dltalanos iskolai munkaterv
alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: Tanité végzettségli kolléga helyettesitheti, esetleg
gyogypedagogus, fejleszté pedagdgus, altalanos iskolai
tandr

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

A tanit6i tevékenységgel kapcsolatos dltaldnos szakmai elvarasok és feladatok

o A tanitd rendelkezik a korszerti altalanos miveltséggel, idegennyelv-tudassal,
tarsadalmi érzékenységgel.

o Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat.
o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
véllal.

o Oréit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztds és 6rarend alapjan megtartja, illetve a tanévi beosztas
szerint a folyoson tigyeleti feladatokat 1t el.

o Elokésziti és végrehajtja az intézmény és a munkakdzOosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagégiai feladatokat.

o A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézményvezetének vagy a

tagintézményvezetd helyettesnek.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
o Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsaban.

[Ide irhat]
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o A sziilok kozdsségével egyiittmiikddve végzi nevel6-oktaté munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenck gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa

o Gondoskodik a tanulék térvényben foglalt jogainak biztositasardl.

o Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

o Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor,

o Tiszteletben tartja kollégdinak jogszabdlyban foglalt jogait.

Részletes szakmai feladatok

o foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

o a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

o az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezése,

o a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd
feladatok végrehajtasa,

o elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanérai és egyéb

foglalkozasnak nem mindsiilé — feltigyelete,

étkeztetés feliigyelete,

tigyeleti feladatok ellatasa az 6rakozi sziinetekben,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé tigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,
pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkajaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremitkodés,
kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanérai vagy egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa, valamint

o pedagbégus-tovabbképzésben vald részvétel.

© 00 0 0O OO0 00000 o0

Osztalyféndki feladatok
Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

o Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

o Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsddését.

o Rendszeresen attekinti az osztdlydban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultdl tanar
tarsaival a tanul6k halad4sardl.

o Kozremiikodik a tanuldok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

o Elvégzi az osztdlydba jar6 tanul6k magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri
tandr tdrsai, valamint a didkok véleményét is.

o Ellatja az osztalyfonoki teend6kkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

o Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiloket érint6 egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatést.

o Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a gyermekiik
fejlodéserol, viselkedéseérdl.

o Az osztilyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb

informécidkkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

o Elldtja a taniigyi nyilvintartdsok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztdlydba jaré tanuléval
kapcsolatban.

o Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

o Rendszeres kapcsolatot tart a napkozis neveldvel és a kollégiumi nevel6tanarral.
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A munkakér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavallal6 koteles ismerni az altalanos iskolai tanité feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozé jogszabalyokat, k6zjogi szervezetszabalyozo eszkdzdket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakdri leirdasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok meg6rzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eléirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal Osszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként meg6rizni.

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

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas 4llapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetdnek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi eldirdsokat betartani
koteles.

Fentieken tGlmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felel6sség

A munkavdllalé6 a munkaviszonybdl szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzés a napi 4 6rat nem
haladja meg.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlé6dod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszerd utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:
Jelen munkak®éri leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023. 09.01.

Munkaltato Munkavallalo

[Ide irhat]
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MUNKAKORI LEIRAS

Rendszergazda

Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola, Kozépiskola,

Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény

3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye: 3780 Edelény, Szentpéteri ut 36.

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:

e) teljes munkaidd — részmunkaidd!
f) 4ltaldnos munkarend — 3 hénapos munkaid6keret?

Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd

gyakorldja:

Kozvetlen felettes vezetd megnevezése: tagintézményvezetd

Munkakor célja: Az iskola informatikai rendszereinek biztositdsa

iskola rendszergazda

Kotelezo 6raszima 40 6ra

A munkabeosztas A tagintézményvezetd altal meghatdrozott munkarendben

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: Az intézmény mads feladatellatasi helyén dolgozé

rendszergazda

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

@)
@)
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O

Kozremiikodik adminisztracios teenddk ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében.
Részt vesz a szamitégépes adatfeldolgozdsokban (programok kezelése, tdblazatokkitoltése), sziikség
szerint az adatszolgaltatdsokban.

Gondoskodik arrél, hogy a hatiskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellendrizhetd
allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

El6késziti az iskolavezetés prezentacioit.

Atvizsgdlja a telepitett szoftvereket, viruskeresési naplékat.

Ellenérzi a kabeleket, az eszk6zok megfelelé mikodését.

Ellendrzi a tantermekben tartott tanitoi és tanuldi IKT eszk6zok sértetlenségéért.

Elokésziti és segiti az informatikai eszk6zok selejtezését.

Javitja az altaldnos atvizsgélds sordn észlelt hardver hibédkat.

Javaslatot tesz 4j eszkozok vasarlasahoz.

Uzembe helyezi, telepiti és kiprébalja, karbantartja a vdsarolt eszkozoket.

Intézi a hataskorébe tartoz6 eszkozok garancidlis iigyeit.

Javitja az dltaldnos dtvizsgélds sordn észlelt, és bejelentések soran érkezett hibdkat.

Figyeli és felméri a munkatarsak igényeit.

Javaslatokat allit 6ssze a meglévd szoftverek felhasznalaséra, uj szoftverek beszerzésére.

Telepiti és bedllitja az 1j szoftvereket.

Biztonsdgi mentéseket készit.

Frissitéseket telepit.

Folyamatosan feliilvizsgalja a biztonsdgi bedllitdsokat, sziikség esetén korrigdlja azokat.

Ellendrzi az eszkdzok elektromos biztonsagat, pl: sziinetmentes aramellatas, tulfesziiltség védelem.
Végzi az lizemképesség és allag megovast, igy kiilsé €s belso portalanitast, tisztitast.

Gondoskodik a virusvédelemrdl, kémprogram védelemr6l, tiizfal lizemeltetéséral.

Ellendrzi, karbantartja az internet szolgaltatast, sziikség esetén elharitja a hibakat.

Folyamatosan ilizemelteti, sziikség szerint telepiti a fénymdsolékat, nyomtatdkat, szkennereket.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége, kotelezettsége:
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Munkavallal6 a feladatait a munka torvénykdonyvérdl szolo 2012. évi . térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavdllal6 koételes ismerni a rendszergazda feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének elldtdsat
meghatarozo jogszabalyokat, k6zjogi szervezetszabalyozo eszkdzdket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valdodisdgdért és a
bizonylatok meg6rzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eléirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallal6 koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérol
minden adatot titokként megoérizni.

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

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 orakor kételes jelezni a kozvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetdnek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A jelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kdrnyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentieken tGlmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, €s amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felel6sség

A munkavdllalé6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé elotti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4 orat nem
haladja meg.

A munkakdri leiras csak a rendszeresen ismétlodod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Ziradék:
Jelen munkakori leirds visszavondsig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri lefrds tartalmét velem

megismertették, és azt megértettem, €s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem,
a munkakori lefrds egy példanyét atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagdgiai asszisztens

Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajto Baptista Szakképzé Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallal6 neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidé'
b) altaldnos munkarend — 3 honapos munkaid6keret?

Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd

gyakorldja:

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: A munkakor szakmai irdnyit6ja az 6vodapedagdgus, tanitd
Munkakor célja: A pedagbgiai  asszisztens az  intézményben @ az

6vodapedagdgus/tanité  segitOtarsaként végzi feladatat.
Ellitia a kornyezetgondozdsi €s Dbaleset-megel6zési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkarendben,
a gyermekek &vodai napirendjéhez igazodva részben
onalldan szervezi, részben a csoportvezeté 6vodapedagdgus
irdnyitasa alapjan végzi.

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens
Kotelezd 6raszima 40 6ra
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsol6dé évodai munkaterv alapjan

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje: Masik pedagdgiai asszisztens, dajka, 6vodapedagdégus
végezheti a helyettesitését.

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

A pedagodgiai végzettséget igényld feladatok:

. Eldsegiti a gyermek 6vodai szocializacidjat.

. Biztositja az egyéni és kiilonleges bandsmdédot.

. Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

. Kozremiikodik az egyéni és csoportos foglalkozasokon.

. Kozvetleniil segiti az 6vodapedagégust a nevelési-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

. Részt vesz az intézmény (csoportokat) érint6 események rendezésében, levezetésében.

. Segiti, batoritja a gyermeket altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

. Kozremiikodik a gyermeket fejlesztd, korrekcios tevékenységben, egyénileg segit a foglalkozasokon.
. Kozremiikodik a foglalkozasok rendjének biztositdsdban, a foglalkozadsokon az altalanos jellegii

oktatdsi és technikai eszk6zok kezelésében.
Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

. A gyermek testi és mentalis egészségét megdvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti 6ket
azok megoldasaban.
. Gyakoroltatja a gyermekkel a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi a

gyermek higiénés és Onkiszolgdlasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigdlja a higiénés és Onkiszolgélasi
tevékenységét.

. Felismeri az alapvetd els6segélynytjtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket. Jelzi az
intézkedés sziikségességét.
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. Tevékenyen részt vesz a gyermek oOltozkodési, étkezési szokdsainak kialakitdsdban (terités,
evOeszkdzok hasznalata stb.)

. Ellendrzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

. Lazat mér, feliigyeli a beteget, sériiltet.

. Szervezi, feliigyeli a csoportos étkezéseket.

Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése

. Esetenként (pl. tligyeleti idOben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol az 6vodapedagdgusnak a gyermekek tevékenységérol.
. Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem berendezése,

eszk0z0k, anyagok elokészitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a gyermekek testi
épségére.

. Feliigyeli, segiti a gyermeket a szabadidés tevékenységben, egyezteti az 6vodapedagdgussal a
foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, el6késziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkdk irdnyitdsaban

. Részt vesz a gyermekek Onkiszolgdldé munkdjdnak irdnyitdsdban, a kornyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

. Segiti a tanuldk étkeztetését.

. Berendezi a termet a foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmiikddik az 6vodapedagogussal az

altalanos jellegii oktato-nevelé munkaban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

. Segiti az 6vodapedagdgust a sétdk, kirdnduldsok, egyéb kulturdlis, sport- és egészségiligyi események
lebonyolitasaban.

. Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

. Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirdnduldsokra, tanulmdnyi sétdkra stb.

kiséri a tanuld(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valdé megjelenésrél, tevékenyen részt vesz a gyermek
kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak kialakitdsdban (személyes élettér, kozos élettér tisztasdga, rendje
stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

. Részt vesz, illetve dnalldan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a gyiilekezési id6 alatt

. A foglalkozasok befejeztével segiti az 6vodapedagdgust, illetve Ondlléan latja el az iigyeleti
tevékenységet.

. Intézményen beliil (foglalkoztatd termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri a
gyermeket.

Gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok

. Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellaté pedagdgus munkdjaban.
. Segit a kapcsolattartasban (sziilok, nevelOsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.), segit a

gyermekvédelmi adatszerzésben.

Adminisztraciés munkak

. Segit az adminisztraciés munkdk elvégzésében iskolatitkar utmutatdsa alapjan.
. Atveszi, atadja a gyermeket a sziil6tdl, gondoz6tol.
. Vezeti az 6vodai altalanos jellegt nyilvantartasokat (pl. hianyzas)

Koteles a rabizott intézményi iligyek titkossagat megorizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa csak az igazgatd
felhatalmazdsa alapjdn, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott torténhet.
Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavaillal6 koteles ismerni a pedagdgiai asszisztens feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének ellatasit
meghatarozd jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo6 eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkozoket.
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Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megorizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tivolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 érakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetonek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A jelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kdzegészségiigyi, jarvanyligyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentieken tilmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, s amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felel6sség

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

A munkavallald koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatadsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyd elétti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6 el6tti munkavégzés a napi 4 6rat nem
haladja meg.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlédo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmét velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023. 09.01.

Munkaltato Munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagégus
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Munkaltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd!
b) 4ltaldnos munkarend — 3 hénapos munkaiddkeret?

Kinevezési és munkaltatoi jogkor
gyakorldja:

igazgatd

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése:

A munkakdr szakmai iranyitoja az dvodavezetd

Munkakor célja:

Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelés, -
figyelembe véve a helyi pedagdgiai programot — a legjobb
tudasdnak megfelelden, minden teriiletre kiterjedden.

Munkakor megnevezése:

ovodapedagdgus

Kotelezo éraszama

40 6ras munkaviszony
tantdrgyfelosztds alapjan 32 6ra (36 6ra a nem kotott
munkaiddvel egyiitt)

A munkabeosztas

Az adott tanévhez kapcsolddd évodai munkaterv alapjén

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje:

Az 6vodai pedagdgiai asszisztens helyettesitheti.
A parhuzamos 6vodai csoport 6vodapedagdgusa is
helyettesitheti.

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

végzettség, szakiranyu szakképesités):

Az 6vodapedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Alkoté mdédon mitkodjon egyiitt a neveldmunka fejlesztése, a nevel6testiileti egység kialakitasa érdekében.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, a j6 munkahelyi 1égkor megteremtésére

Javaslatot ad:

. Az 6vodai neveldémunkatervéhez

. Az 6vodai munkaszervezési kérdésekhez

. Az 6vodai felszerelés bovitéséhez

. A sziikséges javitasokhoz

Kotelessége:

. A munkafegyelem megtartdsa

. A pedagdgusetika megtartdsa

. A koz0sségi egylittmiikodés formainak betartasa
. Tervszer felkésziilés naponta a neveldmunkdara
. A gyermekek folyamatos feliigyelete

. A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az

idevonatkoz6 jogszabalyok hataroznak meg.

Alaptevékenysége

Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben 1évd jogszabdlyok alapjan a
tagintézményvezetd €s az 6vodavezetd hatarozza meg.
Az érvényben 1év6 alapdokumentumok eldirasai és ajanlasai szerint megfelelen felkésziil a tervszert

nevelémunkara és végrehajtja azt.

Altaldnos szakmai feladatok
Egyiittmitkddés a sziilokkel
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Munkéja soran egyiittmitikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatdsdban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagdgiai és egészségiigyi felvilagosité tevékenységével hozzajarul az
6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A gyermek nevelésével kapcsolatos részletes szakmai feladatok
Meg kell ismernie a gyermek személyiségében rejldé eldnyoket, hatranyokat, az eldrehaladasat segitd
és gatlo tényezdket, ezért a gyerekekkel torténé banasmodjanak mindig egyénre szabottnak kell lennie.
Neveldtevékenysége soran gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelméral,
személyiségének fejlédésérol.
Az ismereteket sokoldaldan és targyilagosan kozvetitse.
A humanista pedagégiai elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl testi fenyités,
megfélemlités, csoportbdl valé eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara kényszerités)
Helytelen a kozvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizaras, korlatozds, de éppen ilyen helytelen
a pozitiv irdnyd megkiilonboztetés, a tilzott kedvezés is.
A csoportszobdban és a k6zos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremtsen, amely harmonizal az
6voda tobbi helyiségével.
Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
Fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozdsit, illetve a barmilyen okndl fogva
hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkozasat tarsaihoz.
Feladatai koz¢ tartozik a preventiv nevelé munka, a gyermekek egyéni differencialt nevelése, valamint
a gyermekkozosségek kialakitasa, fejlesztése.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
Tamogatja és segiti az orvos és a védénd munkajat.
A gyermekek részére az egészségiikhoz, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye
fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
A gyermek ¢életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a k6zosségi egyiittmikodés
magatartdsi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.
A sziiloket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja (a gyermekiik egészségiigyi allapotrol,
magatartasrol, viselkedésérdl, értelmi képességeinek fejlédésérol)
A szil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, tdjékoztatja dket az 6vodaban folyd neveld
munkarél a kisgyermek fejlédésérol.
Csaladlatogatast végez alkalmanként, melyrdl feljegyzést készit.
Megszervezi és vezeti azokat a sziildi értekezleteket, fogadoorakat, amelyekkel az dvodavezetd
megbizta.
Az intézményvezetd kérésére alkalmanként nyilt napot tart.
Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja.

Az ovodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységformdival kapcsolatban
Gondoskodik a megfelel csoportlégkor, hely, id6, eszkozok, élmények biztositasarol a kiilonbozo
jatékformékhoz.
Gondoskodik arrél, hogy a szabad jaték kiemelt hangstilyt kapjon a csoportja napirendjében.
Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot, helyet, eszkozt,
élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.
A kiilsd vilag tevékeny megismeréséhez szervezzen turakat, kirandulasokat gondoskodjon
biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl.
Koteles irasos formédban engedélyeztetni a sziildkkel, hogy gyermekiik részt vehet —e a kirdnduldson

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
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A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak

tervezésében, feliilvizsgalataban és értékelésében gyakorolja a neveld testiiletet megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret dtadds, a nevelés mddszereit megvélasztja.

A gyermekek értékelése.

Folyamatosan ellenérzi, méri és értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését és errdl a
személyiséglapon feljegyzést készit.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

- Minden 6vondének hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s daltalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.

- Szakmai ismereteit, tuddsit onképzés és szervezett tovabbképzésben vald részvétel ttjan
gyarapitja.

Egyéb feladatok
Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos tigyviteli teenddket
Az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban kdzremiikodik.
Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsol6d6 adminisztracids feladatokat.
A pedagégiai munkaval, az 6voda tigyvitelével és mikodésével kapcsolatos — kdtelezd oraszamon
kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendéket az dvodavezetd utmutatasa szerint végzi.
Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont:
- sziilok bejelentéseit fogadja a gyerekekkel kapcsolatosan -
maganiigyeit- indokolt esetben- gyorsan (mindossze 1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil
intézze el.
Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportban elhelyezett leltdri targyakért és az
altala hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik.
Az 6voda miikddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkajaval a gyermekek egészségiigyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.
Koételes munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tanisitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjit ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.
Koteles a munkaidd pontos betartdsara. Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy
munkaidejének kezdetekor mar a csoportban tartézkodjon és a munkavégzésre rendelkezésre alljon.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze vezetdjének,
hogy helyettesitésérdél iddben gondoskodhassanak.
Az udvaron jatsz6 gyermekek testi épségéért teljes korii feleloséggel tartozik.
Az udvaron csoportjaval koteles kint tartézkodni.
Az étkezések alkalmdval koteles az étel-adagolashoz kopenyt haszndlni.
Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, engedélyével lehet indokolt esetben elhagyni.
Maganjellegii program (orvos, egyéb ligyintézés) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezet6tol
tdvolmaradast kérni.
Az 6voda kulcsaiért teljes felelsséggel tartozik.

Az ovoddra hdrulo feladatokbol az ovodapedagogus kiteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
dtmutatdsai szerint:

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Beszamold, gyakorlati bemutaté tartdsa

Jegyz6konyvvezetés

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése

Pélyéazatirdsban valo részvétel

Leltarozas, selejtezés elokészitése

A munkakor ellitasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

Munkavallal6 a feladatait a munka térvénykdonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles elldtni.

A munkavidllalé kételes ismerni az 6vodapedagégus feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének ellatdsat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzdket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok megérzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok €s szabalyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.
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Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal dsszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megérizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem elétt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 orakor koételes jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetdnek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
koteles.

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felelésség

A munkavéllalé6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhaté.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizar6lagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4 6rat nem
haladja meg.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlé6dod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor bet6ltéje a munkaltatd jogszerd utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.
Munkaltaté Munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Dajka
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Kozépiskola,

Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
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3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye:

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd!
b) 4ltaldnos munkarend — 3 hénapos munkaiddkeret?

Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgatd

gyakorldja:

Kozvetlen felettes vezeté megnevezése: A munkakor szakmai irdnyitdja az dvodapedagdgus
Munkakér célja: A dajka az intézményben az 6vodapedagogus segitStarsaként

végzi feladatat. Biztositja a pedagdgiai munkahoz sziikséges
higiénés feltételeket. Kozremiikddik a gyermekek egész napi
gondozdsdban, a kornyezet rendjének, tisztasdgdnak
megteremtésében. Elldtja a kornyezetgondozdsi és baleset-
megel6zési teendoket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.
Munkajat az 6vodavezet altal meghatarozott munkarendben,
a gyermekek O&vodai napirendjéhez igazodva részben
Onalldan szervezi, részben a csoportvezeté 6vodapedagdgus
irdnyitdsa alapjan végzi.

Munkakor megnevezése: dajka
Kotelezo oraszama 40 éra
A munkabeosztas Az adott tanévhez kapcsolédd évodai munkaterv alapjén

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Korményrendelet 6. sz. melléklet) elbirt végzettség

Helyettesités rendje: A parhuzamos 6vodai csoport dajkdja helyettesitheti,
Egyes feladatkoreit az 6vodai pedagdgiai asszisztens
helyettesitheti.

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

A munkakort betolt6 feladatai:

Legf6bb feladatai
Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikacids €s beszédmintdjaval
pozitivan hasson az 6vodas gyermekek fejlodésére.
Az 6vodapedagégusok dltal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozdsiban,
Oltoztetésében, a tisztalkodasi teendok ellatasaban.
Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat és az elfogadas legyen jellemz6.
Az 6vodas gyermek kiszolgéltatottsagaval visszaélni sem lelkileg, sem fizikailag nem Ilehet
(megalazas, testi fenyités, étel levegdzés megvonasa, étel erdltetése).
A gyerekek személyiségjogat minden koriilmények kozott maximalisan tiszteletben kell tartani.
Védelmet kell biztositani a testi, lelki erdszakkal szemben, melyet mas személy (masik gyerek, sziilo,
neveld) akar elkovet a gyerekekkel szemben.
Helytelen a kozvetett megkiilonboztetés, kiilonbségtétel, kizards, korlatozds. De éppen ilyen helytelen
a pozitiv irdnyd megkiilonboztetés, a tilzott kedvezés is.
A tudomdsdra jutott pedagégiai informaciodkat titokként kezeli.
Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.
Jaruljon hozz4 az 6voda j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz.
Egyiittmiikédés a sziilokkel
Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlodése érdekében.
Feladatdnak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének a vallasi és vilagnézeti semlegességhez valod
jogat.
Az egyes jogok biztositdsa
Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Megtartja az egyenld bandsmdd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései, meghozatalakor.
A gyermek nevelésével kapcsolatos dltaldnos feladatok
Kozremiikodik a gyermek testi épségének megovasadban, erkodlcsi védelmében, személyiségének
fejlédésében.
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Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megteszi.

Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.
Gondozasi teriileten a sziild javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad, nevelési kérdésekben
tapintatosan az 6vonéhoz iranyitja az érdeklddo sziilot.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok
Gondoskodik az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartasarol.
Ugyel a balesetvédelmi, a biztonsagtechnikai és a tiizvédelmi el8irdsok betartasara.
Az dvoda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja.
Gondoskodik a tisztitdszerek biztonsdgos tarol4sardl.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitdsaban, szEépitésében.
Takaritadsi feladatok
Gondoskodik az 6voda helyiségeinek tisztan tartdsarol.
Folyamatosan gondoskodik napkézben az 61t6z0k, mosdok tisztan tartasardl, a takaritasi feladatot
tobbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
Gondoskodik a napi portalanitasrol és a ferttlenitd takaritdsrol a termekben, 6l1tozokben, €és a
mosdokban, a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasardl, vasalasarol, sziikséges javitasarol.
Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztan tartasarol, fertdtlenitésérdl,
a szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritésérél, valamint ezeknek az eszkdzoknek a
tisztitasarol.
A novények apolasarol, gondozasarol, locsolasardl, sziikség szerinti atiiltetésérol.
Gondoskodik a szényegek, 1abtorlok portalanitasarol, tisztitasarol.
Az ablakok, ajtok fiitétestek, radiator mogotti szennyezédések szennyezettségétol fiiggden elvégzi a
tisztitasi, takaritasi feladatokat.
A mellékhelyiségek (gyermek és felnétt WC) tisztan tartasat sziikség esetén naponta tobbszor is
elvégzi.
Gondoskodik a mosdék naponta legaldbb egyszeri vegyszeres tisztitdsarol, a WC papir potlasarol.
Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény sordn érintett munkateriilet soron
kiviili takaritasat.
A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszadllitasaban.
Gondozza az 6voda udvarit, felsepri a homokozé kornyékét, nyaron locsolja a virdgokat.
Etkeztetéssel kapesolatos feladatok
Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban, a gyermekek onkiszolgilasaban, tevékenységében aktivan
kozremiikodik.
Segit az ételek kiosztdsdban, az edények leszedésében, tisztan tartdsdban.
Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsolodoan)
Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.
Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddé teenddk csoportszobai és udvari
feltételeit az 6vodapedagdgus titmutatdsai szerint.
A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket, a gyermekek
jelének figyelembevételével.
A terem szellztetésér6l gondoskodik lefekvés eldtt.
Segitséget nyujt a gyiilekezés €s tavozas alatt a folyosoi 61tdzében.
Az 6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kdzremtikddik, a szervezési feladatokban a vezetd
és az 6vodapedagdgus utmutatdsai szerint részt vesz.
Sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot, feliigyelve
a biztonsagos kozlekedésre.
A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikodik.
Ugyel a balesetek megelézésére, a balesetveszélyi forrasokat figyeli és haladéktalanul jelenti az
ovodavezetdnek.
A napkozben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziild érte nem jon.

Egyéb feladatok, rendelkezések
Ellatja a melegité konyhai teenddket.
Jelzi a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitészerek mennyiségi sziikségletét.
A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast. (jatékok fert6tlenitése, butorok, textilidk,
fliggdnyok atmosdsa.)
Sziikség esetén elvégzi azokat a munkakorbe tartozd feladatokat is, amellyel az 6voda vezetdje
megbizza.
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Ismerje a higiéniai, fert6tlenitési és étel elokészitésének, talalasanak szabalyait és ezeket pontosan
tartsak be a fertézésvesz¢Ely elkeriilése érdekében.

Koteles takaritashoz, udvar rendezéshez munkaruhat, védéruhat hasznalni, étel-el6készitéshez, ételek
adagolashoz munkakopenyt.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
gazdasagos felhaszndldsdért.

Tajékoztatja az tagintézményvezetdt arrdl, ha karbantartast igényld allapotot észlel.

A munkabeosztds alapjan — az intézmény elhagydsakor — ellendrzi és elvégzi az ajtdk, ablakok
bezardsat.

Az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.

A munkatdrsi értekezleteken részt vesz.

A csoport textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

Munkakoériilményeinek javitdsdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésekor javaslatot tehet.

A gyermekekr6l pedagogiai informaciot, az 6voda belso életérol, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
nem adhat.

Munkaid6 alatt az intézmény épiiletét csak a vezetd, engedélyével lehet indokolt esetben elhagyni.
Maganjellegii program (orvos, egyéb ligyintézés) miatt csak nagyon indokolt esetben lehet a vezetdtol
tavolmaradast kérni

A jelenléti ivet naponta pontosan vezeti.

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit gyorsan (mindossze
1-2 percben), a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Koteles a munkaidé pontos betartdsara. Az Ovodaban, olyan idépontban jelenjék meg, hogy
munkaidejének kezdetekor mar a csoportban tartézkodjon és a munka végzésre rendelkezésre dlljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze a vezetének a
zokkendmentes intézményi miikodés érdekében.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felelossége, kotelezettsége:

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

A munkavallalé koteles ismerni a dajka feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat meghatarozé
jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkozoket.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisagéaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eléirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszert kezeléséért. A
munkavallalo koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal osszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megoérizni.

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

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabél rendkiviili tivolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetonek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A jelenléti iven érkezését és tavozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

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

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

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavdllalé6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6.

A munkaviéllalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.
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Képernyd elétti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd el6tti munkavégzeés a napi 4 o6rat nem
haladja meg.

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

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakdri leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmédt velem

megismertették, ¢s azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

Kollégiumi titkar

Munkaltaté neve, székhelye:

Nyitott Ajté Baptista Szakképzd Iskola, Kozépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye:

Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz 1t 27/A.

Munkavégzés helye:

3780 Edelény, Szentpéteri it 36.

Munkavallalo neve:

Munkavégzés helye:

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd'
b) 4ltaldnos munkarend — 3 honapos munkaidékeret?

Kinevezési és munkaltatdi jogkor
gyakorléja:

igazgatd

Kozvetlen felettes vezetdé megnevezése:

tagintézményvezetd

Munkakor célja:

A kollégium ligyvitelének biztositdsa

Munkakor megnevezése:

kollégiumi titkar

Kotelez6 oraszama

40 o6ra

A munkabeosztas

A tagintézményvezetd altal meghatarozott munkarendben

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség
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Helyettesités rendje: A tagintézmény mads feladatelldtdsi helyén dolgozé titkari
feladatokat elldté munkatars helyettesitheti, esetenként a
tagintézményvezetd helyettes

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

Legfontosabb feladatai:

- koteles betartani az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozottakat,
- segiti a kollégiumi vezetés munkajat

- kozvetlen kapcsolatot tart a tanuldkkal, intézi tigyeiket,

- gépeli a hivatali iratokat,

- részt vesz a palyazatok elokészitésében, megirasaban

- vezeti a tanuloi nyilvantartasokat, végzi a kdtelezd adatszolgaltatasokat a személyiségi

jogok védelmével,

- elkésziti, egyezteti a tanul6i statisztikdkat,

- az adatvédelem figyelembevételével elkésziti, vezeti a dolgoz6i nyilvantartdsokat, az ezzel kapcsolatos
statisztikdkat, jelentéseket,

- jegyz6konyvet, emlékeztett vezet

minden olyan esetben, amikor erre az tagintézményvezetd vagy helyettese utasitast ad korlevelek,
intézményvezetdi utasitasok eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja,

- a pedagdgusok részére megrendeli a pedagégus igazolvanyokat, s azok kezelését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli,

- végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarido betartasat,

- gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett, és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az tigyviteli rendnek megfeleljenek,

- nyilvéantartja, egyezteti, illetve végzi az illetményemelésekkel kapcsolatos

adatszolgdltatdsokat,

- feladata tovabba:

minden hénapban elkészitse a tiiléra-jelentést,

megfeleld jelentést készitsen a hianyzasokrol, szabadsagokrol,

kapcsolatot tartson a munkavallalékkal (iigyintézés, reklamalds esetén.),

- tanul6kkal és az oktatdssal és egyéb tigyekkel kapcsolatos nyomtatvanyokat rendeli, kezeli,

- vezeti a szabadsag-nyilvantartast, adatszolgéltatast,

- a telefoniizeneteket és e-maileket - sz6ban vagy irdsban - dtadja,

- fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az intézményvezetd megbizza

Munkakore ellatasa soran a kdvetkezo szamitogépes programok hasznalatara jogosult:

- Microsoft Office,

- KIR kozponti programok,

- KRETA.

A program haszndlatdhoz felhasznaléi nevet és jelszo6t kell megadnia.

A programok hasznalata, és munkaja soran tudomasara jutott informaciokat koteles meg6rizni.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavallalé koteles ismerni a kollégiumi titkdr feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghataroz6 jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valédisagéért és a
bizonylatok megérzéséért.

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

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informacidk megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallal6 koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 0sszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérol
minden adatot titokként megdrizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkédbdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 orakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetdnek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A jelenléti fven érkezését és tivozdsat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti €s engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

[Ide irhat]




nyabi/00048-1/2023 AFCAERA AR

A tliz-, €s munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségiligyi, jarvanyiigyi eldirasokat betartani
koteles.

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

Kartéritési, megorzési felelosség

A munkavéllald6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhato.

A munkavillalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre datadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyd elétti munkavégzés:

A munkakor elldtdsa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6é el6tti munkavégzés a napi 4 oOrat
meghaladja.

A munkakori leiras csak a rendszeresen ismétlé6dod, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakor betoltdje a munkaltatd jogszeri utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallal6 kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmit velem

megismertették, ¢s azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezének elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.
Munkaltaté Munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Konyhai dolgozé
Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Kézépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.
Tagintézmény neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz 1t 27/A.
Munkavégzés helye: 3780 Edelény, Banyasz 1t 27/A.
Munkavallalé neve:
Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:
a) teljes munkaidd — részmunkaidd!
b) 4ltaldnos munkarend — 3 honapos munkaidSkeret?
Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgato
gyakorldja:
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Kozvetlen felettes vezetd megnevezése: A munkakdr szakmai irdnyitdja a gazdasagi vezetd
Munkakor célja: A tanulok étkeztetésének biztositdsa

Munkakor megnevezése: konyhai dolgozé

Kotelezd oraszama 40 éra

A munkabeosztis A gazdasagi vezet0 altal meghatarozott munkarendben

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: A tagintézmény mds feladatelldtdsi helyén dolgozd konyhai
dolgozd, esetleg dajka helyettesitheti

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

Feladatok, jogok, felel6sség:

Munkdjat a gazdasagi vezetd utasitdsai szerint végzi az egészségiigyi kovetelmények betartasaval.
Amennyiben konyhai kisegitd személyzet nincs, az ¢ kotelessége a gazdasagi vezetdvel valdo megbeszélés
szerint a sziikséges nyersanyagok el6készitése, atvétele.

A beérkez6 anyagot szamlakkal egylitt az élelmezésvezetonek atadja.

A HACCP program utasitasai szerint végzi feladatat a nyersanyag el6készitésétdl az ételek kiadagoldsaig.
Betartja ¢s feliigyeli a higiénia eldirasokat. A sziikséges dokumentaciot ezzel kapcsolatban maradéktalanul
elvégzi.

Koteles az ételeket kifogastalan mindségben, idoben elkésziteni (reggeli, ebéd, uzsonna)

Tartozik minden ételbdl talalas eldtt livegdugoval ellatott, vagy patent iivegekben ételmintat venni, melyet az
ételmintas hiitészekrényben tarol 48 6raig feliratozva.

Ugyelni kell arra, hogy a konyhai el6készités soran az élelmiszerek tisztitdsanal minél kisebb legyen a
veszteség.

Az ételek talalasan kivill feladata a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, valamint a felszerelés
tisztantartasanak feliigyelete. A mosogatasnal az eldirt szabalyokat betartja. Talalas eldtt koteles az ételeket a
vezetdvel megizleltetni.

A szakacsn0 feladata a gazdasagi vezetd utasitasa alapjan az ételek kiosztasa.

Koteles a személyi tisztasdgara, a kozegészségiigyi eldirdsokra, valamint a balesetvédelemre vonatkozo
szabdlyokat betartani.

Feleldsséggel tartozik a hasznalataban levd és altala kezelt berendezések, felszerelések szabalyos hasznalataért,
azok épségéért.

Meghibasodast, vagy a targyak megsemmisiilését koteles a gazdasagi vezetdnek jelenteni.

Kérését, panaszat els6sorban a gazdasagi vezetének, majd az tagintézményvezetdének koteles bejelenteni,

Ha az iigy elintézésével nincs megelégedve, a fenntartd szervhez fordulhat.

A munkakor ellitasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

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

A munkavallalé koteles ismerni a konyhai dolgozé feladat- és hatdskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatarozo jogszabalyokat, kozjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belsd iranyitasi eszkdzoket.

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valddisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabélyzatok eldirasainak megfelelden koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. A
munkavallal6 koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal 6sszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérdl
minden adatot titokként megdrizni.

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

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas dllapotban megjelenni, a munkédbdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6rakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetonek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A jelenléti fven érkezését és tivozdsat naponta vezetni koteles.

A tOrvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

A tliz-, és munkavédelmi, adatvédelmi, kornyezetvédelmi, kozegészségligyi, jarvanyligyi eldirdsokat betartani
koteles.

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

Kartéritési, megorzési felelosség

[Ide irhat]




nyabi/00048-1/2023 AFCAERA AR

A munkavéllalé6 a munkaviszonybdl szdrmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben éltaldban elvarhat6.

A munkavallalo koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddéan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé el6tti munkavégzés:

A munkakor ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képernyd eldtti munkavégzés a napi 4 orat nem
haladja meg.

A munkakori leirds csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr bet6ltdje a munkaltatd jogszerii utasitasa esetén, koteles ellatni a munkakdréhez kapcsolodo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatando feladatok:

Ziradék:
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavéllalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalméat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat ktelezonek elismerem,
a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Miskolc, 2023.
Munkaltaté Munkavallalé
MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarto

Munkaltaté neve, székhelye: Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Kézépiskola,
Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u.26.

Tagintézmény neve, székhelye: Edelényi Nyitott Ajté Baptista Oktatasi Tagintézmény
3780 Edelény, Banyasz ut 27/A.

Munkavégzés helye: 3780 Edelény, Szentpéteri tit 36.

Munkavallalé neve:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:

a) teljes munkaidd — részmunkaidd!
b) 4ltaldnos munkarend — 3 honapos munkaidSkeret?

Kinevezési és munkaltatéi jogkor igazgato

gyakorléja:

Kozvetlen felettes vezetdé megnevezése: A munkakdr szakmai iranyit6ja a gazdasagi vezetd

Munkakér célja: Az iskola zavartalan miikodésének biztositasa, az iskolai
épiilet dllagdnak fenntartdsa

Munkakor megnevezése: karbantart6
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Kotelez6 oraszama 40 6ra

A munkabeosztis A gazdasagi vezet0 altal meghatarozott munkarendben

Munkavégzéshez sziikséges kovetelmények (végzettség, ismeret, egyéb): jogszabalyban (326/2013.
Kormanyrendelet 6. sz. melléklet) eldirt végzettség

Helyettesités rendje: A tagintézmény mas feladatelldtdsi helyén dolgoz6
karbantart6 helyettesitheti

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

Munkakori feladatai:

o Biztositja az iskola zavartalan tizemeltetését. Ennek érdekében minden reggel bejarja az épiiletet, a
sziikséges javitdsokat elvégzi a gyermekek megérkezéséig.

o Elvégzi az oktatds céljait szolgdl6 berendezések, felszerelések karbantartasat.

0 A karbantartdsi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, stb./
szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

o A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, €s vizszerelési munkalatokra is. Pl. ég6,

neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték meghibdsodas elharitdsa stb.

Mosdoék, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolydk karbantartdsa, javitdsa.

Nyilaszar6 szerkezetek javitdsa, cseréje, kulcsok pétldsa.

Elektromos halozatr6l miikodtetett gépek biztonsagi elirasainak betartasa.

Villanytartozékok allapotanak allando ellenérzése, meghibasodas esetén javitasa.

Egyéb kisebb javitasi munkdk elvégzése.

Az iskola épiiletének €s berendezéseivel kapcsolatos karbantartdsi feladatok elvégzése. Az elvégzett
munkat naplézza, aldirassal elismerteti. A felhasznalt karbantart6 €s javité anyagokkal elszdmol, munkavégzése
sordn a gazdasagossagi és takarékossagi szempontokat betartja.

o Munkdja sordn a berendezési targyak sziikségszerli, azonnali javitdsan van a hangsuly, da a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal €s formaban a gazdasagi vezetd felé el kell
szamolnia a felhaszndlt, beépitett anyagokkal.

© 0 o0 o0 oo

o A mihely berendezési, felszerelési anyagai, szerszamai, eszkozeiért fegyelmi és anyagi felelosséggel
tartozik.

o A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

o A szaktudasat meghaladé meghibasodast soron kiviil jelenti a gazdasagi vezetonek.

o Rendben tartja és gondozza az épiilet udvarét.

o Javité munkdajdhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyidjt be a gazdasagi
vezetonek.

o Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gazdasagi vezetd utasitasara személyesen
14t el.

0 Elvégzi a fenticken kivill az iskola takaritdsdnal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltdrozasndl a raktarosi, anyagmozgatdsi feladatokat.

0 Felesleges, selejtezett, szétbontott anyagok értékesité céghez torténd beszallitasahoz fizikai segitséget
nyujt.

o Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirasokra.
Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil kételes javitani.

o A tanari szobaban hibabejelentd fiizet van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a dolgozok

beirjdk, és ezeket ki kell javitani. A karbantartd fiizetet ellenérzi, s a hibajavitast elvégzi vagy megfeleld
szakember segitségét kéri.

o Ftési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellenérzése, vizlagyitas
o Naponta koteles az épiiletben 1év6 fiit6testeket ellendrizni, beszabalyozni
o Fentieken kiviil elvégzi mindazt a munkét, ami az iskola érdekeit, az oktatdst szolgdljak, és amelyeket

kozvetlen felettesei elrendelnek.

Kotelességei:

o Koteles a munka —¢s tlizvédelmi eldirasokat betartani.

o Koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongdldsokat azonnal jelenteni a
gondnoknak, ill. az iskola igazgat6janak.

o Erkezését és tdvozdsit jelenléti iven vezetni.

0 A tudomasara jutott szolgalati titkot megorizni.

o Az intézményre vonatkozé munka-, és tlizvédelmi szabalyokat, tovabba az intézményi egyéb

szabdlyzatokban a red irdnyadé rendelkezéseket, a munkavégzéshez sziikséges, mindenkori érvényes vonatkozé
jogszabalyok elGirdsait betartani és betartatni.

[Ide irhat]
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o Jelen munkakori lefrdsban nem kozvetleniil szabdlyozott, de képességeinek és végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatni.

o Intézményi érdekbdl sziikség szerint eldre egyeztetett modon kiilon elrendelés alapjan tilmunkat
végezni.

o Kételes a munkaid6 kezdetére, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidét pontosan
betartani, a munkaid6t munkaval t6lteni.

o A munkakori leirasban szerepld, ill. hatdskorébe tartozo feladatok végrehajtasa soran az okozott
karokért fegyelmi és anyagi feleldsséggel tartozik.

o Kotelessége a munkakori leirasban szerepld, ill. hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa szerint
végezni.

Egyéb:

0 Betegsége vagy mas okbdl torténd hianyzds alkalmdval helyettesiti  hianyzo
munkatarsat.

o Akadalyoztatasa esetén tavolléte okat, varhato idétartamat aznap, de legkésébb 24 oran beliil jelentenie
kell kozvetlen felettesének.

o Torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti felettesével.

o Munkaid6 alatt munkateriiletének elhagyasat csak a felettese engedélyezheti.

Fentieken tlmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

A munkakoér ellatasaval kapcsolatos felel6ssége, kotelezettsége:

Munkavdéllal6 a feladatait a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban Mt.) 52. § (1)
bekezdése szerint koteles ellatni.

A munkavallalé koteles ismerni a karbantartd feladat- és hataskorét, illetve munkakorének ellatasat
meghatdrozé jogszabdlyokat, k6zjogi szervezetszabalyozo eszkdzoket és belso iranyitasi eszkdzoket.

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok betartasaért,
nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért az adatok valodisdgaért és a
bizonylatok megdrzéséért.

Feladatat az érvényes jogszabalyok és szabalyzatok eldirasainak megfeleléen koteles elvégezni.

Felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informaciok megtartasaért és jogszeri kezeléséért. A
munkavallalé koteles munkabérérdl és egyéb a munkaviszonnyal osszefiiggd juttatasok korérdl és mértékérol
minden adatot titokként megoérizni.

Munkdja soran koteles a koltség- és energiatakarékossagot, az ésszerli gazdalkodast szem el6tt tartani.

A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabdl rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 drakor koteles jelezni a kdzvetlen
felettesének vagy a tagintézményvezetonek, illetve a tagintézményvezetd helyettesnek.

A jelenléti iven érkezését és tdvozasat naponta vezetni koteles.

A torvény szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola tagintézményvezetdjével.

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

Fentieken tlmenden koteles elvégezni minden olyan az el6zéekben fel nem sorolt feladatot, amely
képzettségének és munkakorének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Kartéritési, megorzési felel6sség

A munkavéllalé6 a munkaviszonybdl szdrmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem dgy jart el, ahogy az adott helyzetben édltaldban elvarhato.

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megOrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi
kotelezettséggel atvett olyan dologban bekoOvetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart,
kizarélagosan haszndl vagy kezel.

Képernyé elétti munkavégzés:

A munkakér ellatasa rendszeres monitor hasznalattal jar, a képerny6 el6tti munkavégzés a napi 4 6rat nem
haladja meg.

[Ide irhat]
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A munkakdri leiras csak a rendszeresen ismétlddo, alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. Ezen
kiviil a munkakdr bet6ltdje a munkaltatd jogszerli utasitasa esetén, kdteles ellatni a munkakdréhez kapcsolddo
eseti feladatokat is.

Egyéb dijazasért ellatandé feladatok:

Zaradék:
Jelen munkakori leirds visszavonasig érvényes, tartalma a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen modosithato.
Alulirott Munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds tartalmat velem

megismertették, és azt megértettem, és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezének elismerem,
a munkakori lefrds egy példanyét atvettem.

Miskolc, 2023.

Munkaltato Munkavallaloé

[Ide irhat]
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. A' Z Nyitott Ajtd Baptista Szakkepzd Iskola, Kozépiskola,
YItOtt jto Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. « Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

27. Legitimaciok
Nyilatkozat

A Diakonkorményzatanak képviseletében és felhatalmazésa alapjan aldirasommal tanisitom,
hogy a Nyitott Ajté Baptista Szakképzo Iskola, Kzépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szak-
iskola és Kollégium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitéséhez és elfogadasa-
hoz a Szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény 32. §-aban eloirt véleményezési jogat
gyakorolta. A DOK 2023.06.15.-4n megtartott értekezletén a Nyitott Ajto Baptista Szakkép-
z6 Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatat megtargyalta, az abban foglaltakkal kapcsolatban kifogast nem

emelt,

f
Datum: 2023.06.15. \!\\b Pj
alairas '
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. =& ~ Nyitott Ajté Baptista Szakképzd Iskola, Kdzépiskola,
YItOtt jto Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. - Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail ; baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

Nyilatkozat

A Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Kézépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakisko-
la és Kollégium Oktatoi testiilete képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a Nyitott Ajto Baptista Szakképzo Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola,
Ovoda, Szakiskola és Kollégium Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elkészitéséhez és
elfogadasahoz a Szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény 32. § (4) bekezdésében elbirt
egyetértési jogat gyakorolta. Az oktatoi testiilet 2023.08.28- an megtartott értekezletén a
Nyitott Ajté Baptista Szakképzé Iskola, Kozépiskola, Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola

és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit megtargyalta, az abban foglaltakkal

egyetértett, azt elfogadta.

Diatum :2023.08.28. T BF
T lafrhs
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. =& ~ Nyitott Ajto Baptista Szakképzd Iskola, Kozépiskola,
yltOtt jto Altalanos Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium
3530 Miskolc, Meggyesalja u. 26. + Tel +36 46 620 704, +36 20 326 3660
e-mail : baptistaiskola.kozepiskola@gmail.com

Nyilatkozat

A fenntarto képviseletében a Nyitott Ajto Baptista Szakképz6 Iskola, Kozepiskola, Altalanos
Iskola, Ovoda, Szakiskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szakképzés-

16l sz616 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11.7) korm.rend. 94. § (d) pontja alapjan

jovahagyom.

Datum: 2023.08.31.
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