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PREAMBULUM

“..a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a jo cselekedet mellé tudomdnyt, tudomdny
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tlirést, a tilirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz valé hajlanddsdgot, az atyafiakhoz vald
hajlanddésdg mellé pedig szeretetet.”

(Péter mdsodik levele, 1: 5-7)

A Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban:

Az 6si bibliai igazsag — ,,A bélcs tanitds az élet forrdsa.” (Pb.13:14.) — ma is érvényes. A
baptista iskola célja, hogy tanuldi a lehet6 legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett,
sikeres jov6hoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremt6 és a
teremtmény tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat,

és a tanuldk személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a
kezdetektdl jellemz8, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kdzvetitd, csaladkdzpontu
kOzOsség. FelnGtt-keresztséget gyakorld, tobb generdcids gyllekezetekbdl all6 protestans
felekezet, amely az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartasdara épit. A
Magyarorszagi Baptista Egyhaz tébb mint szaz éve mlkodtet egyhazi oktatasi intézményt és a

rendszervaltas ota tart fenn altaldanos iskolat, 6vodat és alapfoku m(ivészeti iskolat.

Nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése altal gyermekeink
onallé, felelGsségteljes cselekvésre, Oszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat magukra a
mértékletesség, masokra a tirelem erényeit alkalmazd, helyes erkdlcsi érzékkel rendelkezd,

problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagdgiai mddszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az Utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil

Istenhez vezet.



A baptista iskola: tobb, mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgdlat megalakuldsa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehetGsége szerint
segitsen a szikségben lév6knek. A Baptista Szeretetszolgdlat — alaptevékenységébe jdl
illeszked6en — iskolaiban sokat tesz a hatranyos helyzet(, sajatos nevelési igényl, és a roma
tanuldk felzarkdztatdsaért, és a tehetséges didkok kibontakoztatdsaért. Kildetése, hogy az altala
fenntartott intézmény tébb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanuld teljes kor(i tdmogatast

kap személyisége és képességei kibontakoztatdsahoz.



1. Altalanos rendelkezések

1.1. Az SZMSZ célja, betartasa
Az intézmény
neve: Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium
székhelye: 8300 Tapolca, Méricz Zsigmond utca 8.
OM-azonositdja: 037 224
technikai azonosit6: 520 024
alapitdsanak ideje: 1985

fenntartdja: Baptista Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy

Jelen szabalyzat célja, hogy megallapitsa a Széchenyi Istvan Baptista Technikum m{kédésének a
szakképzésrdl szélé 2019. évi LXXX. torvény — tovdbbiakban Szkt - és a szakképzésrél szo6ld
torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet — tovabbiakban Szkr — altal
meghatarozott terlletek helyi szabdlyait, illetve rendelkezzen azokrél a mikodést érinté

kérdésekrdl, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok, bels6 szabalyzatok.

A szervezeti és m(ikddési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatdsa
feladata és kotelessége az iskola minden vezetdjének, oktatéjanak, mas alkalmazottjanak, az
iskola tanuldinak. A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak

megvaldsitasaban, illet6leg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, |étesitményeit.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén
— az alkalmazottakkal szemben munkaltatéi jogkorben eljarva az igazgaté hozhat
intézkedést,
— atanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illet6leg fegyelmi biintetés kiszabdsara van
lehet6ség,
— a gondvisel6t vagy mas, nem az iskoldban dolgozé személyt az iskola dolgozdjanak

tdjékoztatnia kell a szabdlyzatban foglaltakrél, kérve annak megtartasat, s ha ez nem



vezet eredményre, az igazgatét kell értesiteni, aki felszélitja, hogy hagyja el az iskola

éplletét.

1.2. Az alkalmazottakkal szembeni alapvet6 elvarasok

A Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimnazium a Baptista
Szeretetszolgdlat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott egyhdzi intézmény. Kildetését akkor
toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozdsaiban a Biblia tanitdsainak és Jézus

Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden oktatdjanak és alkalmazottjanak vallaldsa és feladata, hogy magatartasaval és
cselekedeteivel e tanitdsokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és bels6

kornyezete szamadra, hogy az iskola hirnevét éregbitse.

Az oktatdi testiiletet a kozosen megalkotott és vallott egységes kovetelmények jellemzik, melyek
meghatarozd elemei a kdzos neveldi hatasoknak. Torekvésiink, hogy az iskola mindennapos
m(ikodési gyakorlatadt az integritds (feddhetetlenség, tisztesség, becsiilet), hatékonysag és
szamonkérhet6ség jellemezze.

Az oktatd személyiségének 6sszhangban kell dlinia az altala és az iskola altal képviselt értékekkel.

Fontos, hogy minden oktatd pontos, fegyelmezett, alapos munkat végezzen.

Az oktaté a szakteriiletén, a tananyag tartalmdaban és ataddsanak metodikajaban legyen kreativ
és magasan képzett; ezért elengedhetetlen szamara a folyamatos 6nképzés, nyitottsag a kultura
minden teriilete felé, mely szellemi és lelki feltoltédést biztosit a mindennapi munkaja

végzéséhez.

Az oktatd konfliktusainak kezelésében jarjon el etikusan. A szll6i kapcsolatok terén az
Gszinteséget, nyiltsagot és igazsagossagot képviselje. A gyerekek nevelése elképzelhetetlen a

szeretet, az elfogadas, az adds vagya és az empatia nélkdl.



1.3. A szervezeti és miik6dési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga
A szervezeti és mUkodési szabalyzata tekintetében az egyetértés kialakitdsara vagy annak
megtagaddsara a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat, illetve annak moddositasa tervezetének
kézhezvételétsl szamitott harminc napot kell biztositani az oktatéi testllet és a
diakdénkormanyzat szamara.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot, tovabba azok mddositdsat az oktatdi testiilet a fenntarto,
egyetértésével fogadja el, a fenntarté Baptista Szeretetszolgalat EJSZ jévahagydsaval valik
érvényessé.
Az elfogaddsa és mddositasa el6tt ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét.
A szervezeti és m(ikddési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval |ép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re szol.
A szervezeti és mikodési szabdlyzat nyilvanos. A tanuldk, szileik, gondvisel6ik, a munkavallalék
és mas érdekl6d6k megtekinthetik

- azigazgatdiirodaban,

- aziskolai kbnyvtarban,

- tovabbd az intézmény honlapjan.



2. Az iskola szervezete

(A szervezeten beliili kapcsolattartds rendje, formdi, a vezeték kézotti feladatmegosztds, a

kiadmadnyozads és a képviselet szabadlyai)

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.



IGAZGATO

Iskolatikar

Rendszergazda

Irodai szakmai iranyito -
feligyel6

Altalanos Szakmai
igazgatohelye ttes igazgatdéhelyettes

Osztalyfonoki
Természettudomany- munkakdzosség
testnevelés
munkakdzosség

Kereskedelem -
turizmus - vendéglatas ] Gazdasagi Ugyintézd
munak6zosség

Fejlesztés
munkacsoport

Tarsadalomtudomanyi Gépészet
munkakdz0sség munkakdzosség

Matematllki-.!nforrpatlka Rendészet-kozszolgalat Takaritok
munkakozosseg munkacsoport

Idegen nyelvi Gépkocsivezetd

munkakdzosség
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2.2. Az intézmény vezetGsége

az igazgato,

- azigazgatdéhelyettesek,

- azirodai szakmai irdnyité — felligyeld
- aszakmai munkakdzosség-vezetSk

- aszakmai munkacsoport-vezet6k

A szakmai munkakozosség-, munkacsoport-vezet6k az intézmény vezet6inek munkajat
(irdnyitd, tervez6, szervezd, ellen6rz6, értékel6 tevékenységét) segitik meghatarozott

feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal

rendelkezik.

2.3. Az intézmény igazgatdja
Az igazgatot a fenntarto bizza meg, és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Az igazgatd az
iskola egyszemélyi felel6s vezet6je. Hataskorébe tartozik a vezetése ald rendelt iskola oktato-
nevel6 munkdajanak, valamint gazdasagi tevékenységének irdnyitasa és ellenbrzése. Iranyitd
és ellen6rz6 munkajat a jogszabalyok rendelkezései szerint, vezet6tarsaival megosztva, illetve
az iskoldban miikdéds szakmai munkakodzosségek, DOK szervezet bevondsaval, azokra
tdmaszkodva latja el. Felel&s az iskolai oktatd- nevel6 munka szinvonaldért, a személyzeti
munkaért, az iskola m(kodéséért, az iskola fejlesztési elképzeléseinek kialakitasaért és
megvaldsitasaért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszk6zok észszer( felhaszndlasaért,

megdbrzéséért, valamint a Didkonkormanyzat miikodési feltételeinek biztositasaért, a velik

vald egyittmikodésért.

Kozvetlenil iranyitja, segiti és ellenérzi:
- az igazgatdhelyettesek,
- az iskolatitkar,

- az irodai szakmai iranyité — feliigyel6 munkajat.
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Az igazgato képviseleti joga az alabbi teriiletekre terjed ki:
a) jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuldi jogviszonnyal dsszefliggésben,
» képzési jogviszonnyal 6sszefliggésben,
» oktatdk feletti munkaltatoi jogkdrben.
b) azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan
* hivatalos lgyekben,
« fenntarténdl torténd lgyintézés sordn,
» szakmai szervezetekkel torténd ligyintézés soran,
» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
- az oktatoi testilettel,
- aszakmai munkakozosségekkel,
- adidkénkormanyzattal,
- azintézményi (képzési) tanaccsal,
- mas iskoldkkal,
- szakmai szervezetekkel,
- azintézmény belsé és kiilsé partnereivel,
- megyei, helyi gazdasagi kamaraval,
- azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.
c) sajtonyilatkozat megtétele az iskolardl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
d) az intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi muvek elkészitésének céljabdl

torténd informaciogylijtés engedélyezésérdl sz6l6 nyilatkozat megtétele.

Az igazgaté az intézmény hivatalos képviseletére vonatkozd jogkorét indokolt esetben

atruhazhatja.

Az igazgatd a képviseleti jogat aldirasaval és az intézmény korbélyegzbjével ellatott irdsos

nyilatkozataban az altala kijelolt személyre ruhazhatja at. A képviseleti jog atruhazasarol szélé

nyilatkozat hianyaban, amennyiben az gy elintézése azonnali intézkedést igényel — a

12



nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit jelen szabalyzat , A vezetGi helyettesitési rendje” c.

szakasz rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

2.4. Az igazgatShelyettesek — Altalanos igazgatShelyettes és szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatohelyetteseket az oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az
igazgatd bizza meg. Igazgatdhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
oktatéja kaphat, a megbizds hatarozott id6ére szél.

Az igazgatdhelyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai. A vezetd beosztads ellatasaval
megbizott igazgatdhelyettesek vezet6i tevékenységiiket az igazgatd irdnyitdsa mellett,
egymassal egylttmikodve és egymdssal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Részletes
feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik
vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes hatdskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek sordn —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé

igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

Az altalanos igazgatohelyettes

Szervezi, iranyitja és ellenérzi:

a kozismereti tantargyak oktatasat,

a kozismereti munkakozosségek és szakkorok munkajat,

- aziskolai belsé ellenbrzési és onértékelési rendszer mikodtetését,
- aziskolai rendezvényeket,

- szUlGi értekezletek, fogadddrak szervezését,

- abeiskolazassal kapcsolatos tennivaldkat,

- aziskola kiils6 kapcsolatait,

- orszagos méréseket,

- érettségi vizsgat,

- adiadkonkormanyzattal kapcsolatos ligyeket,

- abeszerzéseket, karbantartasokat és felljitdsokat.
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Felelds:
- aziskola tgyviteli munkajaért,
- aziskolai marketing munkaért,
- aziskolai dokumentumok szakszer(i vezetéséért és naprakész allapotdért,
- felel a tanuldi fegyelmi eljarasok lefolytatasaért,

- aziskolai palydzatokért.

A szakmai igazgatohelyettes

Szervezi, iranyitja és ellenérzi:
- aszakmai tantargyak oktatasat,
- aszakmai munkakozosségek és szakkorok munkajat,
- agyakorlati oktatassal kapcsolatos oktatdsi, szervezési, beszerzési és egyéb teenddket,
- anyari szakmai gyakorlatot,
- adudlis partnerekkel valé kapcsolattartast,
- afelnbttképzést,
- aszakmai vizsgdkat,
- aszakmai tovabbképzéseket,
- szakmai versenyeket.
Felelés:
- aszakmai anyagok beszerzéséért,
- azodrarend és a tantargyfelosztas elkészitéséért,
- atdvollévé oktatok nyilvantartasaért (gondoskodik helyettesitésikrdl),

- atuldra szamfejtéséért.

2.5. Az irodai szakmai iranyit6 — feliigyel6
Az irodai szakmai irdnyité —felligyel6 hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakére és munkakori
leirdsa szerinti feladatokra.
- Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos Ugyviteli
munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati rendet, gondoskodik rdla, hogy az tgyvitel
mindig a legkorszer(ibb, a folyamatokon belll korilhatarolt és a felelGsség

szempontjabol ellendrizhet6 legyen.
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Felel6s a bels6 szabdlyzatok elkészitéséért.

Kotelezettségvallaldsban ellenjegyzGi és esetlegesen szakmai igazolasi feladatokat Iat
el.

Biztositja és ellenérzi, hogy az adatszolgaltatds alapjaul szolgdld bizonylatokat helyesen
és idejében allitsak ki, és hogy az intézmény szervezeti egysége a bizonylati és
okmanyfegyelmet tartsa be.

Az intézmény vezet6jének jelent minden olyan intézkedést, amely az intézmény
pénzforgalmi, illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

Ellenérzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszerlen kezeljék, és a
vonatkozo jogszabdlyokban elGirt hataridékig meg6rizzék.

Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozasaban, és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kilénésen a pénzértékben kifejezhet6 adatok
felhasznaldsaval ellenérzi.

Segiti az ellen6rzés munkdjat, a belsé ellen6rzés m(ikodéséhez a sziikséges
informacidkat megadja.

Gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitasarol és annak
végrehajtasardl. Elkésziti évente a szadmlatlikor részletezettsége szerinti mérleget,
gondoskodik annak bizonylati alatdémasztdsarél, valamint elkésziti az intézményi
szamszaki beszamoldkat (éves, féléves).

Gondoskodik réla, hogy az intézmény a fenntartéjaval, az dllammal, hitelezGivel, egyéb
szervekkel, valamint a hitelintézetekkel szemben fenndllé kotelezettségeit hianytalanul
és id6ben teljesitse. Gondoskodik tovabba arrél, hogy a fenndlld kotelezettség
teljesitésére megfelel6 fedezet alljon rendelkezésre, és hogy az intézményi dolgozdk
részére jaro kifizetések (illetmény, jutalom stb.) pontosan és hatdridGben
megtorténjenek.

Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérél, amelyek az intézmény gazdasagi
érdekeinek védelmére irdnyulnak.

Sziikség szerint, de legalabb negyedévenként tajékoztatja az intézmény vezet6jét az
intézmény pénziigyi helyzetérél, erre az idépontra Osszefoglalé gazdasagi jelentést
készit. A sziikséges tajékoztatast a miliszaki vezetének is megadja.

Gondoskodik arrél, hogy a munkadigyi teriileten hatalyos rendelkezéseket betartsak.
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- Gondoskodik az iskola épiileteinek szabalyszer(i, munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb

el6irdasoknak megfelel6 miikodtetésérdl.

Az irodai szakmai irdnyitd — felligyel6 tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi lgyintéz6
feladata. A helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali
intézkedést igénylé dontéseknek az igazgatdval kozosen tortén6é meghozataldra, tovdbba az ilyen

jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.6. Az oktatdi testiilet

Az oktatdi testilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételei jogkorét a Szkt 51. §-a,
valamint a Szkr 146. §-a tartalmazza. Az oktatdi testiilet jogkorébdl atruhazott feladatokat az
SZMSZ rogziti.

Az oktatdi testiilet tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet dont:

- aszakmai program elfogadasardl,

az SZMSZ elfogaddsardl,

- aziskola éves munkatervének elfogadasardl,

- aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasardl,

- atovabbképzési program elfogadasardl,

- az oktatdi testilet képviseletében eljaré oktatd kivalasztasardl,

- ahdazirend elfogadasardl,

- atanuldk magasabb évfolyamba Iépésérdl, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasardl,

- az intézményvezetGi pdlyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény tartalmardl,

- jogszabdalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Az oktatdi testiilet véleményezési jogot gyakorol:
- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

- azigazgatdéhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt.
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Az oktatoi testlilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozosségek el6zetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
Az oktatdi testilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. Az oktatéi testilet
rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal az
iskola igazgatdja hivja 0ssze. Az oktatoi testiilet értekezletei az osztdlyozd értekezleteken kiviil:

- atanévnyito,

- aféléviértékeld,

- az évvégi értékel6 és

- anevelési értekezletek.
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv osszedllitasardl, illetve elfogadasardl.
Az igazgatd sziikség esetén, a tanitasi id6n kivili id6pontra rendkivili nevel6testlleti értekezlet
Az igazgatd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasardél a napirend harom nappal
el6bb torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkivili nevel6testileti értekezlet dsszehivasat
kezdeményezheti az oktatok egyharmada, vagy a Diakdnkormanyzat. Az értekezletet tanitasi
id6én kivil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon belil 6ssze kell hivni.
Az oktatdi testiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések.
Az oktatdi testileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti el6. Az oktatdi testilet irdsos
el6terjesztés alapjan targyalja a szakmai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai
munkdra iranyulé atfogd elemzés beszamold elfogadasdval, valamint a didkénkormanyzat
SZMSZ-ének jévahagydsaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az igazgatd az oktatodi testlileti értekezlet elStt a tantestilet informdcids csatorndin keresztiil,
kell6 id6ben tajékoztatja a tantestilet tagjait az értekezlet napirendjérdl.
A munkakozosség-vezet6 az oktatdi testiilet el6tt széban ismerteti a munkakdzosség
véleményét. [rdsban tovabbitja az igazgatdhoz az oktatdi testiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkak6zosség javaslatdt, valamint a munkakozosség sajat mdkodési
terliletére vonatkozo értékelést az intézmény munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevelStestiileti tagot valaszt.
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Az oktatdi testlleti értekezlet jegyz6konyvét az iskolatitkdr vezeti. A jegyz6konyvet az
értekezletet koveté hdrom munkanapon belil kell elkésziteni. A jegyz6konyvet az igazgatd, a
jegyz6konyvvezet( és a két hitelesitd irja ala.

Az oktatdi testllet évente egy kihelyezett értekezletet tarthat, amelynek f6 célja
kozOsségépités.

Az oktatdi testiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek), az osztalykozosségek problémdinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az oktatdi testiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitd oktatdk vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség
szerint, az osztalyf6nokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztadly aktualis
problémdinak megtdrgyaldsa céljabdl.

Az oktatdi testilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerl szétobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi Ggyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az
igazgatd szavazata dont. Az oktatdi testlilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.
A hatdrozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Ha az oktatoi testilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozodjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatoi testlileti értekezleten az draaddk kivételével minden tagnak részt kell vennie. Ez aldl

—indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

2.7. A szakmai munkakozosség
A szakmai munkakozosségek a Torvény 52. §-a, valamint a Rendelet 1474. §-a alapjan
javaslattételi és véleményezési jogkoriik gyakorlasaval kapcsolddnak be az iskola vezetésébe.
A szakmai munkakéz6sség dont:

- miuikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,

- szakterlletén az oktatoi testilet altal atruhazott kérdésekrél,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
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A szakmai munkakéz6sség véleményezési jogot gyakorol:

szakteriletét érintéen a nevelési-oktatdsi intézményben folyd oktatéi munka
eredményességérél, tovabbfejlesztésérdl,

szakteriletét érint6en a szakmai program, tovabbképzési program elfogaddsaban,

az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasaban,

a felvételi kovetelmények meghatarozasaban,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozdsaban,

a munkakozosség vezetbjének kinevezésekor.

Miikédtetett munkakézdsségek:

Gépészet,

Idegen nyelvi,
Kereskedelem-turizmus-vendéglatas,
Matematika-informatika,
Osztalyfénoki,
Tarsadalomtudomanyi,

Természettudomany-testnevelés

A munkakozosség a munkaprogramjanak meghatarozdsakor figyelembe veszi az iskola

munkatervét és az oktatodi testulet altal atruhazott feladatok ellatasat.

A munkakozosség vezetbje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illet6leg az azonos

nevelési feladatot ellatd oktatdk altal javasolt és az iskola igazgatdja altal megbizott oktato.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

A szakmai munkakozosségek feladatai

Gondoskodnak az oktaté munkdajanak szakmai segitésérdl.

Javitjak, koordindljdk az intézményben folyé oktatd-nevel6 munka szakmai szinvonalat,
minGségét.

Egylttm(kodnek egymassal az iskolai oktatd-nevel§6 munka szinvonaldnak javitasa, a

gyorsabb informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetbk

19



rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetGjével. Az intézmény vezetGje
a munkakozosség-vezetbket legalabb évi gyakorisdaggal beszdmoltat;ja.

- A munkak6zosség a tanévre sz6lé6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, az oktatdk értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

- Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat; a
fakultaciés irdnyok megvalasztasaban alkotd mdodon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintl képzések tantervének kialakitasakor.

- Kezdeményezik a helyi palyadzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsdnak fejlesztése
céljabol.

- Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

- Szervezik az oktatok tovabbképzését.

- Véleményezik az oktato allashelyek palyazati anyagat.

- Osszedllitjak az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgédk, a probaérettségi vizsgak irdsbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

- Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre alld6 szakmai el8irdnyzatok
felhasznalasara.

- Tamogatjak a palyakezd6 oktatdk munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitdst végzé fGiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

- Az intézménybe Ujonnan kerilé oktatdk szamara azonos vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl
negyedévente referal az intézmény vezetGinek.

- Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a palyakezd6k munkajat

tdmogatd szakmai vezet6k munkajat, segitik beilleszkedésiiket.
2.8. A szakmai munkacsoportok

Ha az adott tantargyat, tantargycsoportot tanitok alacsony létszama miatt munkakozosség nem

hozhato létre, de szakmailag indokolt a munkakdzosségekkel azonos tartalmu tevékenység
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végzése, az érintettek egyetértésével szakmai munkacsoport hozhaté |étre. Javaslattételi és

véleményezési jogkorik megegyezik a munkakdzosségekével.

A szakmai munkacsoport dont:

mUkodési rendjérél és munkaprogramjardl,
szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrdl,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkacsoport véleményezési jogot gyakorol:

szakteriletét érintéen a nevelési-oktatasi intézményben folyé oktatéi munka

eredményességérdl, tovabbfejlesztésérdl,

szakteriletét érint6en a szakmai program, tovabbképzési program elfogadasaban,

az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, taneszkdzok, tankdnyvek, segédkdnyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasaban,

a felvételi kovetelmények meghatarozasaban,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatdrozasaban,

a munkacsoport vezet8jének kinevezésekor.

Mdkodtetett munkacsoportok:

- Fejlesztés,

- Rendészet- kdzszolgdlat

A munkacsoport a munkaprogramjdnak meghatarozdsakor figyelembe veszi az iskola

munkatervét.

A munkacsoport vezetGje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatok altal javasolt és az

iskola igazgatdja altal megbizott oktatd.

A szakmai munkacsoportot a munkacsoport vezet6je képviseli.

A szakmai munkacsoportok feladatai megegyeznek a szakmai munkakozosségek feladataival.

2.9. A szakmai munkako6z6sségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasuk rendje, részvétele az

oktatok munkajanak segitésében

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a munkajukhoz sziikséges informacidkhoz és

ismeretekhez vald hozzaférés a kiilonb6z6 informacids csatornakon keresztiil.
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Az intézmény szakmai munkakozosségei az év soran rendszeresen munkakdzosségi
megbeszélést tartanak az dnmaguk altal meghatarozott terv szerint, illetve a munkatervben
meghatdrozott témakban és az aktudlis kérdésekben. A munkakozosségi megbeszéléseken a
munkakozdsség tagjainak megjelenése kotelezs, esetleges tavolmaraddsukat elére jelzik a
munkakozdsség vezetdjének.

A munkakozosségek segitik a kozosségbe érkez6 Uj kollégak beilleszkedését, szakmai
munkajukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultacidkkal, o&ralatogatasokkal,
hospitalasokkal. A kezdd oktatok munkajat kozvetlenil a munkakdzosség tagjai kozil egy

szakmai segit6 - mentor - is segiti.

A szakmai munkak6z6sségek egylittmiikodése
Az egylttmikodés célja:
- azintézményben folyd oktatd-nevel6 munka hatékonysaganak fokozasa,
- atanulmanyi eredmények javitasa,
- azigazolatlan hianyzasok, lemorzsolédas csokkentése,
- akozos kompetenciateriiletek feltardsa, sszehangolt kompetenciafejlesztés,
- egymas tevékenységének jobb megismerése,

- az oktatok pedagdgiai és mddszertani tapasztalatainak bévitése.

A nevelési-oktatasi feladatok tervezésében, elvégzésében a munkakozosségek kozotti

folyamatos, operativ kapcsolattartasért a munkakdzosség-vezetbk felelnek.

Az intézmény munkako6zosségének egyiuttmiikodése kiterjed a
- szakmai-pedagodgiai tovabbképzésekre,
- kozos allaspont kialakitasa nevelési és mddszertani kérdésekrél, melyeknél célszerU
egységességre torekedni intézményi szinten,
- helyi tantervek felépitése, egymasra épiilése témaban,
- atanuldk beszamolasi és értékelési rendszerének kidolgozasara,

- intézményi programok megvaldsitasara.

Az intézményi munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:
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A  munkakozosségekkel, illetve azok vezetGivel valé operativ kapcsolattartdsért az

intézményvezetés részérdl felelGs: az igazgatd és az igazgatdhelyettesek.

Kapcsolattartds formai:

e-mail,

kdzosségi oldalon belil |étrehozott zart csoport,
oktatoi testileti értekezleten,

telefonon,

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

irdsos tajékoztatas, hirdetStabla.

2.10. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhdazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

Az oktatdi testlilet a feladatkorébe tartozd lgyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl - meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat datruhdzhatja masra, igy a munkakozosségre, a
diakénkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetGi, akik beszamoldsi kotelezettséggel tartoznak az oktatéi

testlletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek id6pontjaban.

Az oktatdi testiilet altal Iétrehozott bizottsagok

Az oktatadi testiilet - feladat- és jogkorének részleges atadasaval - allandé bizottsagokat
hozhat |étre tagjaibdl.
Az oktatdi testlileti jogkor gyakorlasara a tanuldk fegyelmezési ligyében az iskola

fegyelmi bizottsagot mikodtethet.

Az osztalykozdsségek oktatdi testlileti megitélése

Az oktatoi testilet a tanulokozosség (osztdly) tanulmanyi munkajanak értékelését,
magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozdsséggel kdzvetlendl

foglalkozd oktatdkra ruhdzza at.
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Az oktatdi testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykdzosségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felel6s osztalyfénok sziikség esetén - a
felel6s vezet6 helyettes tudtdval és részvételével - osztdlyértekezletet hivhat Ossze,

melyen az osztalyban tanité oktatdknak jelen kell lennitik.

Az oktatoi testilet munkakozosségekre ruhazott jogai
Az oktatoi testiilet a munkak6zosségre ruhazza at az aldbbi jogkoreit:
- a szakmai program tanterveinek kidolgozasa,
- a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
- tovabbképzésre, atképzésre, valod javaslattétel,
- jutalmazadsra, kitlintetésre vald javaslattétel,
- a hatarozott id6re kinevezett oktatdk véleményezése,

- a munkakozdsség vezeté munkdjanak véleményezése.

2.11. Az oktatok oktaté-nevel6 munkaval 0Osszefiiggé teenddlkre valé kijelolésének,
megbizasanak elvei

Az oktatok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabdlyait a Munka Torvénykonyve, az
Szkt, Szkr, a szakmai program, és az SZMSZ tartalmazzak.

Az oktatd-nevel6 munkaval 6sszefligg6 teendbk ellatasara barmely oktatd megbizhatd 6nkéntes
jelentkezés és megallapodas vagy kijeldlés alapjan.

A megbizast az igazgatd adja és vonja vissza, amelyet — az oktatdi testllettdl atruhdazott
hataskorikben — a munkakdzosségek el6zetesen véleményezhetnek.

A megbizas, kijeldlés altalanos elvei:

megfelel6 szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,

szervezGkészség, ratermettség, megujuldsi készség,

az onkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség 6sszeegyeztetése,

- azardnyos terhelés figyelembevétele.
Fébb megbizdsok:
- osztalyfénoki: kijelolés alapjan,

- munkakozosség-vezetdi: valasztas és megbizassal,
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- munkacsoport-vezet8i: megbizassal,

- ifjusagvédelmi felel6s: megbizassal,

- didkdnkormanyzatot segits tanari: felkérés és megbizassal,

- szakkorvezetdi, tomegsport, sportkor vezetdi: felkérés és megbizdassal,
- munka- és tlizvédelmi felelGsi: megallapodassal,

- egyéb feladatokra megbizas (az éves munkatervben szerepel).

Az oktato-nevelé6 munkdval dsszefiiggé megbizottak fébb feladatai (ezeket a munkakoéri
leirdsok részletesen szabdlyozzdk)

Osztalyfénok

Felel6s vezet6je az osztaly kozosségének.

EgylttmUkodik az osztdlyban miikdds oktatdkkal.

- Latogatja az osztaly tanitasi orait.

- Vezeti az osztaly rendkivili értekezleteit.

- Gondot fordit az osztdlyaban tanuld tanulék felzarkdztatasara, illetve a
tehetséggondozasra, a szenvedélybetegségek megelSzésére.

- Egyuttmdkodik a tanuldk szileivel.

- Fogadoodrat, szil6i értekezleteket tart.

- Elvégzi az osztalyfénok ligyviteli teenddit.

Munkakoz6sség-vezetd, Munkacsoport vezetd

- a tantervi anyag tanitdsanak tartalmi és mddszertani irdnyitdsa, segitése, id6éaranyos
végrehajtasanak ellendrzése,

- nevelési elvek érvényesitése,

- azelmélet és a gyakorlat 6sszekapcsolasa,

- atagok drainak eseti |atogatdsa, a szamon kérd és értékel6 munka ellendrzése,

- atagok oktaté-nevel6 munkdjanak értékelése, minGsitése, az igazgato kérése alapjan,

- atagok kitlintetésre, dicséretre, jutalmazasra vald elGterjesztése,

- eszkozfejlesztési, karbantartasi javaslat, ill. igénylés 6sszeallitasa,

- amunkak6zosség/munkacsoport leltardllomanyanak ellendrzése, ill. ellenériztetése.

- Képviseli a munkakozosséget szakmai megbeszéléseken, értekezleten.
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- Osszedllitia — és a munkakdzdsség/munkacsoport elé terjeszti elfogadasra — a
munkak6zosség/munkacsoport éves munkaprogramjat, valamint a
munkako6zosség/munkacsoport tevékenységérdl szolé beszamoloét, értékelést.

- Szervezi a szakmai bemutaték, el6adasok latogatdsat, segitséget nyujt az iskolan belili
bemutato tanitasokhoz.

- Szervezi a tanuldk szaktargyi versenyét.

Szocialis munkatars

- Tdjékoztatja az iskola tanuléit arrdl, hogy milyen problémaval, hol és milyen id6pontban
fordulhatnak hozz3, illetve az iskolan kivil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel.

- Az oktatd (elsGsorban az osztalyfénokok), a sziil6k vagy a tanuldk jelzése alapjan
megismert veszélyeztetett tanuldkrél nyilvantartast vezet.

- Aveszélyeztets okok feltarasa érdekében, indokolt esetben, csaladlatogatast végez.

- Amennyiben ugy véli, hogy a tanuldt testileg bantalmazzak, vagy ha a veszélyeztet6
tényez6 pedagogiai eszkdzokkel nem sziintethet6 meg, értesiti a gyermekjoéléti
szolgalatot. Ez utdbbi felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén gyermekvédelmi tdmogatas megallapitdsat
kezdeményezi az ebben illetékes szervnél.

- Aziskolaban jol Iathatod helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellaté fontosabb
intézmények cimét és telefonszamat, tdjékoztatja a tanuldkat a szabadidds
programokrol.

- Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és a pszicholégussal.

- Az iskola igazgatdjat havi rendszerességgel tajékoztatja a veszélyeztetett tanuldkkal

kapcsolatos intézkedéseirdl.

26



2.12. Az oktatéi munka belsé ellen6rzésének a rendje
Az oktaté-nevel6 munka belsé ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért
az igazgato felelGs, az ellenGrzési tervet az dltalanos igazgatdhelyettes késziti el.
Az ellendrzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az éves munkaterv részét
képezb ellenbrzési terv tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
Az ellenGrzési tervben nem szerepl§, eseti ellen6rzések lefolytatasardl az igazgaté dont.
Az oktato-nevel6é munka belsé ellenérzésére jogosultak:
- az igazgato,
- az igazgatdhelyettesek,
- a munkak6zosség-vezet6k, munkacsoport-vezet6k
- a munkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint,
- az osztalyfénokok.
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellenérizheti. Kozvetlendl
ellenérzi az igazgatdhelyettesek munkajat.
Az oktatdi testiilet tagjaindl végzendd ellendrzések Utemezésénél kiemelt figyelmet fordit a
palyakezd6kre és az iskolahoz Ujonnan érkezett oktatdkra.
Az igazgatéhelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbdl kovetkez6
sajat teruletlikon végzik.
A munkakozosség-vezet6k és munkacsoport-vezet6k az ellen6rzési feladatokat a
munkako6zosség/munkacsoport tagjainal a szaktargyukkal osszefliggd terileteken latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes igazgatdhelyettest.
Az ellen8rzés mdédszerei:
- tandrak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa,
- irdsos dokumentumok vizsgdlata,
- tanuldi munkak vizsgalata,
- beszamoltatas széban, irasban.
Az ellenGrzés tapasztalatait az oktatdkkal egyénileg, szlikség esetén a munkakozosség tagjaival
meg kell beszélni.
Az altaldnosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejli meghatarozdsaval — tantestileti

értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
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2.13. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje
Az intézményben az igazgatd gyakorolja valamennyi munkavallalo felett a munkaltatoi jogkort.
A munkaltatdi jogkor f6bb komponensei:

- Munkaviszony létesitése, rendkiviili felmentés

- Kinevezés/megbizas,

- Kinevezés/megbizas megsziintetése

- Munkakori leiras elkészitése

- Kirendelés, kiklildetés

- [rasbeli figyelmeztetés, kartéritésre kdtelezés

- Személyi alapbér, pétlékok meghatarozasa, médositasa

- Szabadsdg engedélyezése

- MinGsités, értékelés

- Fizetési el6leg engedélyezése

- Tulmunka elrendelése

- Eltér6 munkaid6beosztas engedélyezése

- Munkaltatoi kdlcson engedélyezése

- Tanulmanyi szerz6dés kotése

- Eseti jutalom

- Rendkiviili szabadsag engedélyezése

- Munkavégzésre valé allapot ellenérzése

- Tovabbképzés elrendelése

- Javaslat dijra, kitlintetésre
A munkaltatoi jogkor gyakorldsat az igazgatd az igazgatohelyettesnek meghatalmazéssal
atadhatja. A meghatalmazas lehet ideiglenes, meghatarozott id6re sz6l6 is. Az atruhazdas sordn
a meghatalmazasbdl minden esetben pontosan ki kell deriilnie, hogy milyen munkaltatéi jogok,
és mennyi id6re kerlilnek atruhazasra, valamint annak gyakorlasanak van-e valamilyen korlatja.
Az igazgatd tartds akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rend alapjan az 4ltalanos

igazgatohelyettes gyakorolja valamennyi munkavallalé felett a munkaltatoéi jogkort.
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2.14. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibdl atadja az
alabbiakat:

- az igazgatdhelyettesek szamdra az dérarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- az altaldnos igazgatohelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

- a irodai szakmai iranyité — felligyel6 szdmara — a szdébeli egyeztetést kovetéen — az
élelmiszerszallitasi szerz6dések megkotését, a terembérleti és mas bérleti szerz6dések
megkotését, tovabbd az Ugyviteli és technikai alkalmazottak munkaid6 beosztasat,

szabadsagoldsi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

2.15. Az igazgaté vagy az igazgatdhelyettesek akadalyoztatdsa, érintettsége, illetve az
igazgatdi és az igazgatdhelyettesi tisztség betoltetlensége esetén a helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén az altaldnos igazgatdhelyettes teljes felel@sséggel
helyettesiti. A helyettesités — az igazgaté kizdrdlagos hataskorébe tartozd lgyek kivételével —
altalanos jellegli. Az igazgatd és az altalanos igazgatdéhelyettes egyidejli akaddlyoztatdsa esetén
az igazgato helyettesitését a szakmai igazgatdhelyettes latja el.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egylittes tavolléte esetén helyettesitésiket a kijel6lt
munkakdzosségvezetd latja el.

Az igazgatdé tartds tdvolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kalon fenntartdi
intézkedés adhat felhatalmazast.

A helyettesit6 vezet6k munkajogi kérdések kivételével minden halaszthatatlan kérdésben
dontési jogkorrel rendelkeznek. Dontéseikr6l munkaba alldasakor tdjékoztatjdk az intézmény
igazgatojat.

Az igazgatdhelyettesek hatdskére az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések

meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
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A szakmai igazgatdohelyettest tavolléte esetén az altalanos helyettes helyettesiti.

Az altalanos helyettest tavolléte esetén a szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.

2.16. Az iskolakozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, valamint az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaléknak az 6sszessége.

2.17. A munkavallaléi k6zosség
Az iskola az oktatdi testlletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 3allé

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezet6k és a valasztott képvisel6k segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkak6z6sségek,

- diakdnkormanyzat,

- osztalykozosségek.

2.18. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint a vezet6k ko6zotti kapcsolattartas
formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak maddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mlkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormdnyzat szervezeti és m(ikddési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el, és az

oktatdi testililet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
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szabalyzataban meghatarozottak szerint, valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité oktatd tdmogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkoz0sség javaslatdra —az igazgatd biz meg hatdrozott, legfoljebb 6téves
id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
id6ben — didkkozgydilést tart, melynek 6sszehivdsat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi.
A didkkozgydlés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése elStt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.
A didkdnkormanyzat szervezeti és m(ikodési szabdlyzatat az intézmény bels6 mikodésének
szabalyai kozott kell 8rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —az

igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan — jelen szabdlyzat szerint — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni:

az iskolai Hazirend, SZMSZ elfogadasa el6tt,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

az Adatkezelési szabalyzat elfogadasa el6tt.
A vélemények irdsos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

Ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A digkénkormanyzat, diakképviselbk és az iskolai vezeték kézétti kapcsolattartds

Az intézmény vezetdsége:

- tdmogatja, Az oktatdi testiilet segiti, a demokrdcidra a kézéleti
felel6sségre nevelés érdekében - a Hdzirendben meghatdrozottak
szerint - a didkénkormdnyzat (DOK) Iétrejéttét,

- biztositia, hogy a didkok érdekeiben tisztségvisel6i eljdrjanak,
véleményiiket, dlldspontjukat elmondjdk,

- kijeldli a munkdjukat segité oktatot, akit az intézményvezetd biz meg,
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- kikéri véleményiiket a jogszabdlyokban meghatdrozott ligyekben pl.:
Hdzirend elfogaddsa elétt,

- segitségliiket kéri a nevelési- oktatdsi munkdval dsszefliggd
tevékenységek megszervezésében,

- meghallgatja véleményiiket az ket oktato oktatok munkdjardl,

- tdjékoztatja a tanulmdnyaikat érinté vdltozdsokrol.

Az intézmény vezetdsége és a didkénkormdnyzat jo egylittmiikédése elbsegiti a didkok és az
oktatok k6zotti jo kapcsolat kialakitdsdt, tiszteletét, az oktato-nevel6 munka hatékonysdgdt, a
magatartdsbeli problémdk megolddsat.
A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza az iskola m(ikodését.
A fenti el8irdsokat az igazgatd/igazgatéhelyettes, a DOK-segité oktatd és a DOK képviselSinek
eseti, egy-egy rendezvény el6készitését szolgald és koordindlé megbeszélés formajaban,

— azigényelt helyiség téritésmentes atengedésével,

— arendezvények koltségeinek részleges megtéritésével,

— dijak, jutalmak odaitélésével biztositjuk.

2.19. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvet6bb szervezete, az oktatdsi-nevelési folyamat alapvet6 csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- azosztdly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

- kuldottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba,

- dontés az osztaly belligyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az igazgato bizza

meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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2.20. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, biztositja a szlikséges
erG6forrasokat és a megvaldsitdshoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr elnoke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl sz6l6 beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a

didksportkor vezet6jével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

3. A miikodés rendje

3.1. Az iskola nyitvatartasanak rendje

Az iskola a szorgalmi id8 alatt hétf6tsl péntekig reggel 6% 6ratdl este 20°° braig tart nyitva.
Munkasziineti napokon az iskoldban (a szervezett programok kivételével) senki sem
tartézkodhat, ellenérzés céljabdl csak az igazgatd és helyettesei Iéphetnek be.

Tanitasi szlinetek alatt az iskola nyitvatartdsi rendjét az igazgaté szabalyozza és teszi kozzé.
Szombati napokon, esetleg vasarnap, az iskola nyitvatartasa a szervezett programokhoz igazodik
az igazgato utasitasa szerint.

A tanitas a didkonkormanyzat egyetértésével altaldban 8 dérakor kezdédik, indokolt esetben
(els6sorban gyakorlati jellegl foglalkozas esetén) 7% érara elérehozhatd.

A tanitdsi ora 45 perces.

Az utolsd tanitasi 6ra utan a tanuldk a hazirend betartdsa mellett az iskola altal szervezett
foglalkozasok, kulturalis, sport- és szérakoztatd rendezvények ideje alatt ezek helyszinén, vagy
a tanuldi tarsalgdban tartézkodhatnak az iskoldban.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét és hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabalyzata
tartalmazza.

A hivatalos ligyek intézése a titkarsagon hétfotol csiitortokig 8:00 és 14:00 ora, pénteken 8:00 €s
13:00 6ra kozott torténik.

Az iskola nyitvatartasi idején belil reggel 730 és délutan 16°° éra, pénteken 730 és 1415 6ra k6z6tt
az igazgatd és helyettesei kozil egyiknek az iskolaban kell tartézkodnia. A vezet6k
benntartézkodasi rendjét minden év szeptember 15-ig kell elkésziteni és kifliggeszteni a tanari

szobaban és a tanuldi hirdet6tablan (amennyiben sziikséges, tanév kozben modositani kell). Ha
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az igazgatd rendkivili benntartézkoddsra engedélyt adott, gondoskodik a vezetdi
benntartézkodasrdl is!
A nydri sziinetben az iskola vezetSinek egyik tagja, kiilon beosztds szerint, az elGre
meghatarozott Gigyeleti napokon, szokas szerint szerddn, 8% és 129 6ra kdzott tigyeletet tart az
iskolaban.
3.2. Oktatok munkarendjével kapcsolatos elGirasok
Az oktato - e szervezeti és mlkodési szabalyzatban meghatarozottak szerint - a tanitdsi évre
vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaid6) az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szdzalékdban, osztalyfénok esetében hatvanot szazalékdban a
foglalkozasok és

b)a kotelez6 foglalkozasnak nem minésiilé, a szakmai oktatdssal 0Osszefliggésben
elrendelheté egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd
munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat 6nmaga hatarozza meg.
Az igazgatd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatdk kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltétt munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan
tavollévé oktatd helyettesitését az oktaté kiilon megallapodassal lathatja el. Kilon
megallapodds kothet6 a szakmai képzésben az Szkr 135.§ (1) bekezdés a) pontjaban
meghatdrozott id6keretet meghaladé foglalkozasok ellatasara is.
Az oktaték napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettes
javaslata alapjan az igazgaté dallapitja meg az intézmény érarendjének fliiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, kilonodsen az oktato-
nevel6 munka zavartalan mikodésének biztositdsat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezet6ségének tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.
Az oktato koteles 10 perccel a tanitasi 6ra, gyakorlati foglalkozas, egyéb feladat megkezdése el6tt
a munkavégzés helyén (tanitds nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Az oktatd a munkabdl vald rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 éraig koteles jelezni az intézmény vezet8jének vagy

helyettesének. A hianyzd oktatd koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
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kezdetekor a helyettesitett 6rakkal kapcsolatos informacidkat (tanmenet, d6ravazlat) az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesité oktatd biztosithassa
a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes igazolast legkésébb a tappénz
utolsoé napjat kovets 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.

Rendkivili esetben az oktatd az igazgatotdl kérhet engedélyt a tanitdsi ora (foglalkozas)
elhagyasara, atanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi éra (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehet&ség szerint
— szakszerU helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 oktatét legalabb egy nappal a tanitasi éra
(foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, Ugy koteles szakszer( orat tartani, illetve a tanmenet
szerint el6érehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktaték szamara — a kotelezé déraszdmon fellli — a nevel6—oktaté munkdval 6sszefliggé
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja az
igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezet6k javaslatainak figyelembe vétele utén.

Az oktatd alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerd osztalyzatokon kivil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrdl.

3.3. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan az oktatdk munkaideje az intézmény altal elrendelt kdtelez6 és
nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint az oktatd-nevel6 munkaval
Osszefliggs tovabbi feladatokbol all.

A munkaidé nyilvantartasa elektronikus beléptetd rendszerrel torténik. Az elrendelt tanitasi 6rdk,
foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhet§ feladatok ellatdsakor az oktatd
munkaidejének felhasznaldsarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie. Ha az oktatd a
kotelezd orajat egyéb iskolai elfoglaltsag vagy a térvényben meghatarozott egyéb okbdl nem

tudja megtartani, az adott napra a kotelez6 6rak megtartasa aldl mentesiteni kell.
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3.4. Az intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezets allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és az irodai szakmai irdnyitd — felligyel6 kdzosen késziti el. A torvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalék szabadsaganak
kiaddsara. A nem oktatdé munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6, adminisztrativ és technikai dolgozdk
esetében az intézményvezetd vagy az irodai szakmai iranyitd — fellgyel6 szébeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

A munkaidé nyilvantartasa elektronikus beléptetd rendszerrel torténik.

1 7 o #

Az oktatas és a nevelés a szakmai program, helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal

0sszhangban lev6 heti érarend alapjan torténik az oktatok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

A foglalkozasok rendjét az iskola hazirendje tartalmazza.

11111
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utan nem zavarhatdék, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatéhelyettes altal el6re engedélyezett
id6pontban és mddon torténhetnek, lehet6ség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbhé
zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott oktatok felligyelik. Dupla 6rak, tdmbdsitett

orak szlinet kozbeiktatasa nélkil is tarthatok.

3.6. A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kivili

orarendben, terembeosztassal egyitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.
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A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:
- felzarkdztato foglalkozas, korrepetadlas,
- érettségire felkészit6 foglalkozas,
- szakkor,
- témegsport,
- iskolai sportkor,
- tanulmdnyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny,
- didknap,
- tanulmdnyi kirdndulas.
ErdeklSdési kor, onképzd kor a tanuldk és a szilSk igényei szerint szervezhetd az iskola

lehetdségeinek fliggvényében.

Felzarkoztato foglalkozds, korrepetadlds

A tanulmanyi munkaban o6nhibdjukon kivil lemaradt tanulék szamara felzdrkéztato
foglalkozds, korrepetdlds szervezhet6. A foglalkozdsok szamat és idGtartamat a
munkakozdsségek javaslatara az igazgatd engedélyezi. Id6tartamat a foglalkozasi rend

tartalmazza. A foglalkozason a részvétel nem kotelezd.

Erettségire felkészitd foglalkozds
A 12. és 13. osztalyokban érettségi felkészitd foglalkozas szervezhet6 a tanuldk érettségire valéd
hatékonyabb felkészitése érdekében. Szervezésére a korrepetdlds szervezésének szabdlyai

vonatkoznak.

Szakkérok

Az iskola a hagyomanyainak és lehet6ségeinek megfelel6en szervez szakkoroket, de a tanuldk
és a szUil6k Ujak szervezését is kezdeményezhetik. A szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6szak
kezdetén lehet jelentkezni.

A szakkorok inditasardl és arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen igénybe
vehetd, a szakmai vélemények meghallgatasaval az igazgaté dont.

A szakkori foglalkozasok legkésGbb oktdberben kezd6dnek és majus végéig tartanak.
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A foglalkozds id6tartamat a tantargyfelosztds alapjan készitett érarend tartalmazza.

Tomegsport
A foglalkozasok munkanapokon délutdn, az iskola anyagi lehet6ségeinek fliggvényében

szervezhetG6k a testneveld tanarok javaslata és az engedélye alapjan.

Az iskolai sportkor

A tanuldk tandrdn kivili sporttevékenységét a testnevel6 tandrok szervezik a szorgalmi idében.
A sportcsoportok szamat és vezetGjét a sportkor vezetGjével egyetértésben az igazgatd
engedélyezi, ill. nevezi ki.

A mindennapi testnevelés formdai a kotelez6 testnevelés 6rdk és az iskolai didksportkori
foglalkozasok. Ez utdbbiak orarendjét tanév elején ugy kell elkésziteni, hogy minden tanuld
szamara biztositva legyen a napi legaldbb 45 perces testmozgds lehetGsége. Errdl az iskola
igazgatdja, a testnevelés munkacsoport vezet6jének és a didksportkdor vezetSjének

kozrem(ikodésével gondoskodik.

Tanulmanyi kirandulas

A tanulmanyi kirdndulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdasanak és fejl6désének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsé
megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

Szervezett kilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyillhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unidé orszagairdl, az ott folyd szakmai képzésrél.
Kalfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és oktaté vezetésével, a szlil6k hozzajarulasaval

szervezhetdk.

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny
A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi rendjének,

illet6leg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelGseit. A
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terlileti és az orszdgos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az igazgatd

sy s e s

3.7. Az iskolai kozosségi szolgalat megszervezése
Az iskolai kozosségi szolgalat megszervezése az Szkr 107. § alapjan torténik.
Az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb 6tven ora k6z6sségi szolgalat teljesitése.
Azigazgatd felelGssége a tanulé valasztasa alapjan a kozosségi szolgalat megszervezése és annak
teljesitésére idGkeret biztositdsa. Az osztalyf6nok a tanuld el6menetelét rogzité
dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartdsaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti
a kozosségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.
A kozosségi szolgdlat keretei kozott:

a) az egészséglgyi,

b) a szocialis és karitativ,

c) az oktatasi,

d) a kulturdlis és k6zosségi,

e) akornyezet- és természetvédelmi,

f) akatasztréfavédelmi,

g) arendvédelmiszerveknél blin- és balesetmegel6zési

terileten folytathato tevékenység.

A tanulét fogadd szervezetnek az a) és g) pontban meghatdrozott tevékenységi teriileten
minden esetben mentort kell biztositania. A k6z6sségi szolgalatot koordinalé osztalyfénok az
otven 0ordn bellil — szlikség szerint a mentorral kdzosen — legfeljebb 6téras felkészit6, majd
legfeljebb 6tdras zaré foglalkozast tart.

A kozOsségi szolgalat teljesitése keretében egy 6ran hatvan perc kozosségi szolgalati id6t kell
érteni azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinr6l hazautazas ideje nem szamithatd be a
teljesitésbe.

A koz6sségi szolgalat soran a tanulé naplét koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,

milyen id6keretben és milyen tevékenységet folytatott.

A koz0Osségi szolgalat dokumentaldsanak kotelez6 elemeként

39



a tanuldnak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a
kozOsségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét,
valamint a kiskoru tanuld torvényes képviselGjének egyetérté nyilatkozatat,

a napléban és a torzslapon az osztalyfénoknek dokumentalnia kell a k6zosségi szolgdlat
teljesitését,

az iskola a koOzosségi szolgalat teljesitésér6l a tanuldi jogviszony tanév kozbeni
megszlinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanuldnal, egy
pedig az iskolanal marad,

az iskolan kiviuli kuilsé szervezet és kozrem(ikédé mentor bevondsakor a felek
egyuttmikodésérsl megdllapodast kell kdtni, amelynek tartalmaznia kell a megéllapodast
aldird felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatds idGtartamat, a végzett

tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.

3.8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

A hagyomdnydpolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdbrzése az alkalmazotti és tanuldi k6zosség minden tagjanak
kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a kozosségi élet formalasat, a k6zos cselekvés
oromét szolgaljdk, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az iskola hagyomadnyainak kialakitasa és ezek fejlesztése, bbvitése, valamint az iskola jé

hirnevének megdrzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.) valé megfelel6 szinvonalu felkészités és

felkészlilés az oktatdk és a tanuldk szamdra - a képességeket és a ratermettséget
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figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szint( Gnnepélyeken és

rendezvényeken az oktatdk és tanuldk részvétele kdtelez6 az alkalomhoz ill§ 6lt6zékben.

Nemzeti Gnnepek
Az oktatdi testiilet dontése alapjan intézményi szintl UGnnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
Unnepek elbtt:

- Marcius 15.

- Oktoéber 23.

Az oktatoi testilet dontése alapjan az osztalyk6zosségek szintjén tartott megemlékezések az

alabbiak:

Oktdber: Megemlékezés az aradi vértanukrdl (iskolaradioé utjan)

Februar: Megemlékezés a kommunista diktatlra dldozatairdl torténelem dran
Aprilis: Megemlékezés a holokauszt aldozatairdl osztalyfénoki 6ran

JUnius Nemzeti Osszetartozas Napja: junius 04.

Egyhdazi GUnnepek: A fenntartdnak az adott tanév eseményeivel kapcsolatos elvardsai alapjan

szervezziik meg.

Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei:
- tanévnyitd Ginnepély
- tanévzdaré linnepség
- Széchenyi szobrdnak koszoruzasa sziletésnapja alkalmabol
- Széchenyi Mlveltségi és torténelmi Verseny
- szakmai nap
- szalagavatd
- ballagas
- kardcsonyi parti (idegennyelvi verseny)

- karacsonyi iinnep
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- els6savato

- didknap

- tanulmanyi versenyek, vetélked6k
- sportnap

- nemzetkozi és hazai versenyek

- iskolai véradas.

Hagyomdnyos tdborok:
- felné6tt és tanuld sitabor
- kerékpdrtura

- természetjard tura.

Torekedni kell arra, hogy a palyazati lehet6ségeket kihasznalva a tanuldinkat bevonjuk a hataron
tuli magyarsadggal vald kapcsolattartasba, valamint az eurdpai unids orszdgokkal kozos

programokba.

A hagyomanyapolas kiilséségei:

E rendezvények kozil a tanévnyitdn, a tanévzardn, a szalagavatén, a ballagasi Gnnepélyen,
valamint a nemzeti és allami linnepeink alkalmabdl tartott rendezvényeken a tanuldék a
Hazirendben rogzitett Ginnepi viseletben kotelesek megjelenni.

A nemzeti és allami innepek megszervezésének feladatait minden évben a tanév helyi rendje

allapitja meg.
Intézménylink egyéb kiils6ségei:

Az unids zaszlé, a nemzeti zaszld, és a fenntartd zaszlaja jelenti az épilet fellobogdzasat,

amelyért a gondnok a felel6s.
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3.9. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas

A kijelolt napokon, 8-12 6ra kozott iskolaorvos all a tanuldk rendelkezésére. Tanitasi napokon a
tanitasi id6 alatt az iskolavédénd latja el a rendszeres egészségligyi felligyeletet. Tanévenként
minden tanuldt megvizsgal, sziikség esetén szakorvosi rendelésre kildi 6ket. Az iskolaorvos
végzi a szakképzd évfolyamokba felvett tanuldk egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat is.
Iskolafogdszaton a szakorvos utasitdsai szerint vesznek részt a tanulék.

Az iskolaorvos tapasztalatairdl tajékoztatja az iskola igazgatojat.

3.10. Tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendelést és -beszerzést az igazgatd altal megbizott tankonyvfelel6s végzi az
altalanos igazgatohelyettes ellenGrzése mellett.

Gondoskodik arrdl, hogy a haszndlhatd tankonyvek jegyzéke id6ben az oktatdk és a szakmai
munkakozdsségek rendelkezésére alljon.

Az oktatok dltal kivdlasztott tankonyveket, segédkonyveket az illetékes munkakdzosségek
véleményezik, a didkonkormanyzat véleményét is figyelembe véve.

77 7

3.11. Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, és az
elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az E-Krétabdl elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyokat a targyuktol fliggéen
kell hitelesiteni. Amennyiben az oktatdi testiilet dontési kdrébe tartozik a targy, akkor az oktatéi
testillet két tagja hitelesiti a dokumentumot. Minden egyéb esetben a dokumentum kiadasara
hatdskorrel rendelkez6 személy hitelesiti azt.
Az e-mailben érkezett és elkuldott dokumentumokat az iskolatitkarnak kell tovabbitani, aki
iktatja azt.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlenl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

- azintézménytorzsre vonatkozd adatok moédositasa,

- az alkalmazott oktatékra, draaddkra vonatkozé adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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- az oktéber 1-jei oktatodi és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairadsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappdban tdroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkdr és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

3.12. Kiadmanyozas
A szakképz6 intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

a) az iskola nevét és székhelyét,

b) az iktatészamot,

c) az lgyintéz6 megnevezését,

d) az Gigyintézés helyét és idejét,

e) az irat aldirdjanak nevét, beosztasat és

f) a nem elektronikus irat esetében — az iskola kdrbélyegz6jének lenyomatat.
Jegyz6konyvet kell késziteni, ha az oktatdi testilet, szakmai munkakozosség a szakképz6
intézmény mlkodésére, a tanuldkra, illetve a képzésben részt vevs személyekre vagy a szakmai
oktatdsra vonatkozé kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a
jegyz6konyv készitését rendkivili esemény indokolja, és elkészitését az igazgatd elrendelte. A
jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét és idejét, a jelenlévik felsoroldsat, az Ggy
megjelolését, az lgyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket, tovabba a jegyz6konyv készitjének az aldirasat. A
jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljards soran végig jelen lévé kettd
alkalmazott irja ala.
Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari Grzés idejét az Szkr 4. mellékleteként
kiadott irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba

helyezésének évétdl kell szamitani.
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Az iratok selejtezését az igazgaté rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak
tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni a levéltarnak.

Az intézmény hivatalos dokumentumainak, hatdrozatainak, leveleinek kiadmdanyozéja az
igazgato.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo lgyiratokat az abban illetékes
igazgatohelyettesek irjak ald. Tartds tavolléte esetén az aldirasi jogot a helyettesités rendje
szerint kell gyakorolni.

Az elektronikusan kiildott hivatalos levelek az igazgaté nevében az eljaré Ugyintézé
megnevezésével keril kiadmanyozasra.

Iskolalatogatdsi igazolasokat az igazgatdhelyettes is aldirhat.

A tanuld félévi tanulmanyi eredményeit, az értesitést szolgdld leveleket az érintett osztalyfénok

kiadmanyozza.

Az intézményi bélyegzbk haszndlatdra vald jogosultsdg:
- az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden ligyben,
- irodai szakmai irdnyit6 — felligyel6, a gazdasagi ligyintézs, és az iskolatitkdr a munkakori
leirasukban szerepl§ ligyekben,
- az osztalyfénok és az érettségi- és szakmai vizsgabizottsag jegyzGje az év végi érdemjegyek

torzslapra, bizonyitvanyba valé beirasakor.

3.13. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Az iskola zavartalan m(ikodése, a vagyonvédelem, a tanuldk és a dolgozdk biztonsaga érdekében
az intézménnyel jogviszonyban nem allék csak engedéllyel, meghatarozott esetekben csak
ellen6rzés mellett [éphetnek be, ill. tartézkodhatnak az iskola épiiletében.

Idegenek csak az iskola f6bejaratan |éphetnek be az épliletbe!

Reggel 8 dra és 13 dra kozott a porta bejarati ajtajat zarva kell tartani, azon belépni csak a portas
segitségével (automata ajtozar) lehet.

A portas kotelessége megkérdezni, hogy az idegen milyen célbdl l1ép be az épiiletbe, és a
valasztdl fuggben a titkarsagra, vagy a gazdasagi hivatalba kisérteti. Amennyiben nem tud

donteni, telefonon keresztiil kéri az igazgatd vagy helyettesei tanacsat, engedélyét. Az
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éplletben idegen személy tanitasi id6ben csak a porta el6terében varakozhat, ill. tartézkodhat
(pl. szll6 varja gyermekét stb.).

A bejarati ajto nyitva tartasakor is a fentebb leirt mdédon kell eljarni.

A tanmlihelyi kaput egész nap zarva kell tartani, azt a behajtani kivano jelzésére, a portds nyitja
ki. Koteles meggy6z6dni a belépd kilétérél, és amennyiben nem az iskola dolgozdja, az
el6z6ekben leirt médon koételes eljarni.

Hivatalos személyeket (fenntartd, minisztériumok, rendérség stb.) a portas a titkarsagra kiséri.
helyettesei engedélyével szabad.

Idegenek kilon engedéllyel haszndlhatjdk az intézmény |étesitményeit (tantermeket,
tornatermet stb.) és kotelesek betartani a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat vonatkozd
rendelkezéseit (vagyonvédelmi, tlizvédelmi elGirdsok, dohanyzasi tilalom stb.).

Rendkivili rendezvények (sziil6i értekezletek, fogadddrdk stb.) esetén az igazgaté kiilon
utasitasa szerint kell eljarni.

Bizomanyosok, arusok nem Iéphetnek be, ill. nem tartézkodhatnak az iskola teriiletén!
Amennyiben az épliletbe belép6 nem tesz eleget e szabalyzatban leirtaknak (pl. nem hajlandé a
kijelolt helyen varakozni, egyediil indul el az épliletbe stb.) a portas azonnal értesiti az igazgatot

vagy helyetteseit.

3.14. Az iskolaban folyé reklamtevékenység szabalyai

Altaldnos szabaly, hogy az iskola teriiletén rekldamtevékenység nem folytathaté. Tilos tehat
gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd szérélapok osztdsa, plakatok elhelyezése az iskola
helyiségeiben, folyosdin, hirdet6tablain és udvaran, kalonds tekintettel a gazdasagi
rekldmtevékenységrél sz6l6 torvény tiltd rendelkezéseire (félelemérzetet kelt, erészakra buzdit,
dohanyaru vagy alkoholtartalmu ital fogyasztasara hivja fel a tanuldk figyelmét stb.).

Kivételes esetben, amennyiben a rekldam a tanuldk érdekeit szolgdlja (egészséges életmaddra,
kornyezetvédelemre, kulturdlis eseményre, a tanuldk szabadidejének hasznos eltoltésére stb.

hivja fel a figyelmet) az igazgatd engedélyt adhat a reklamtevékenységre.
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3.15. A tanulékkal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai
Ha a fegyelmezd intézkedések, valamint az esetleges iskolai kdzvetitd eljdrds nem vezetnek
eredményre, s a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irdsbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
Az iskolaban lefolytatott fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.
A jogi hatterét az aldbbi jogszabalyok biztositjak:

- Szkt 65. §-a

- Szkr 196-214 §-a

A fegyelmi eljarast az oktatoi testiilet tagjaibdl felallitott fegyelmi bizottsag folytatja le. Ennek
tagjai a fegyelmi eljardsért felel6s igazgatdhelyettes, az eljdras ald vont tanuld
osztalyfénoke, egy 6t tanitd oktatd, egy 6t nem tanitd oktatd, didkdénkormanyzatot segité
oktatd, amennyiben velik szemben nem all fenn a 12/2020. (lI. 7.) Korm. rendelet 199.§ (3.)

szerinti kizarasi ok.

A fegyelmi eljaras lefolytatdasaban részt vehet a didkdnkormanyzat képviselgje.

3.16. Intézményi védd, 6vo elbirasok

Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak ismernie kell a balesetvédelmi és tlzvédelmi
el6irdsokat. Ezeknek a tanuldkkal valé megismertetése az osztalyfénokok feladata, akik a tanév
els6 osztalyfénoki orajan tartjdk meg az ezzel kapcsolatos oktatdst. Az oktatds tényét az E-
Krétaban is rogzitik.

A testnevelés orakban rejlé specidlis baleseti lehetdségekrél a testnevel§ tanarok kotelesek
tdjékoztatni a tanuldkat.

A szakmai oktatdsban hasznalhato eszkozoket, gépeket a tanuldk csak oktatd felligyelete mellett
hasznalhatjak.

A szakképzésben folyd gyakorlati képzés soran a tanuldkat mindazok a jogok megilletik a
munkavédelem tekintetében, amelyeket a Munka Torvénykényve a munkaltatok részére
biztosit.

Minden egyes gyakorléhelyen ki kell dolgozni a haszndlati rendet, a munkavédelmi, tlizvédelmi

és egészségvédelmi elGirasokat, amirél a tanuldkat az elsé gyakorlati éran tajékoztatni kell, és
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azismeretét szamon is kell kérni. Ennek megtorténtét az E-Krétaban dokumentalni kell. Az egyes
gyakorlati feladatokban rejl6 specidlis veszélyforrasokra a gyakorlat megkezdése el6tt fel kell
hivni a figyelmet. (Ennek megtorténtét a tanuld a munkaflizetében rogziti.)

A gyakorléhelyeken biztositani kell az elSirt védéfelszereléseket és tlizoltd eszkozoket.

A tanulé- és gyermekbalesetek megelGzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért az iskola
igazgatodja felelGs.

Az iskola minden oktatdjanak (6raado oktatdknak is) és nem oktatd beosztdsu dolgozéjanak is
kotelessége a tanuldbalesetek megel6zése, a baleset bekovetkezésekor a sziikséges
intézkedések megtétele.

Baleset, tanuldi rosszullét esetén a sériilt (beteg) megfelels ellatdsa, sziikség esetén orvos vagy
mentG kihivasa utdn azonnal értesiteni kell az iskola igazgatdjat, aki a tovabbi intézkedéseket
megteszi (szUl6 értesitése stb.). Baleset bekdvetkezte utdn a balesetvédelmi felel6s
gondoskodik az eset Kkivizsgaldsardl, a sziikséges adminisztrativ teend6k megtételérdl
(jegyz6konyv, jelentés stb.) és intézkedik, hogy a jov6ben hasonld baleset ne kdvetkezhessen
be.

Az iskola minden dolgozéjanak és tanuldjanak kotelessége, hogy amennyiben az iskola teriiletén

balesetet okozd, okozhaté dolgot tapasztal, azonnal jelentse az igazgatdnak.

3.17. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
Rendkivili eseménynek szamit minden olyan szokatlan, varatlan, a normalis életviteltdl eltéré
jelenség, mely az életet, az intézmény javait veszélyeztetd hatdsok kovetkeztében allt eld. llyen
rendkivili esemény lehet:

—  tlz,

— bombariado,

— természeti katasztrofa,

— rendkivili idGjarasi helyzetbdl adddo kozlekedési nehézségek,

— baleset.

A rendkivili események megelGzése érdekében az iskola gondnoka és az iskola takarito
személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épliletben nincs-e

rendkivili targy, ami veszélyhelyzetet okozhat, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
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Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy jelenlevé felel6s vezetének.

Az iskolaban el6forduld barmely rendkivili eseményt pl.: tlizeset, sulyos tanuldi sériilés, sulyos
tanuléi fegyelmezetlenség az iskola minden dolgozéjanak kételessége azonnal jelenteni az iskola
igazgatdjanak vagy jelenlevd felel6s vezet6jének. A tovabbi intézkedéseket az iskola
igazgatdjanak vagy annak tavollétében a jelenlevé felelGs vezet6jének kell megtennie.

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett
épllet kiuritésével egyidejlileg - felel6s dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokral:

a tlizriadd tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,
— a koézmlivezetékek (elektromos aram) elzarasardl,

Y4

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

— a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogaddsardl.

A rendkivili esemény bekovetkeztekor a személyes beavatkozast is meg kell kisérelni,
figyelmeztetve a veszélyre mindazokat, akiket kozvetlendl érinthet. Alapelv, hogy els6dleges az
életmentés. A veszélybe keriltek kimenekitése minden mas beavatkozast megel6z. Fontos
szempont, hogy illetékteleniil ne tartézkodjon senki a karhelyen vagy a veszélyzénaban. Az
egyéni védelem céljabodl célszerl a kozvetlen karhelyrél a segitségre szoruldkkal egytitt miel6bb
védett helyre, tavolsagra tavozni. Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharité szerv
vezetGjét az iskola vezet6jének vagy az altala kijel6lt dolgozénak tdjékoztatnia kell az
alabbiakrol:

— arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

— aveszélyeztetett éplilet jellemz8irdl, helyszinrajzardl,

— az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

— a koézmli (viz-, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

— az épliletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorardl,

— az épllet kilritésérdl.

Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,

illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
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biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetGjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani. A rendkivili esemény
esetén szlikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozasat a , Tlzriadd terv” tartalmazza,
amelynek:
— elkészitéséért, a tanuldkkal és dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint
rendszeres fellilvizsgalataért az intézményvezet6 felel,
— gyakoroltatdsat évente egy alkalommal (leginkdbb tanév elején) meg kell szervezni,

— betartasa az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szdmdara kotelezd érvényd.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az igazgaté hataskorénél fogva
bepdtoltathatja, akdr szombati napon is. Amennyiben a rendkivili esemény a szakmai vagy az
érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola intézményvezet6je haladéktanul koteles az
eseményt a fenntarténak és a Kormdnyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsga
miel6bbi folytatdsanak megszervezésérél. Egyéb rendkivili esemény (pl.: pandémia) esetén a
mindenkori kormanyzati, fenntartdéi és intézményvezetSi elGirasokat, eljarasrendeket kell

kovetni és az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuldjanak betartani.

Teend6k bombariadod esetén:

Ha az intézmény munkavallaldja az éplletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhet6 vezetéjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett
vezet6 vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgdlata nélkil koteles

elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik. Lehet6ség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épliletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlzriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — a kézilabdapalya. A felligyel6 oktatok a naluk [évé dokumentumokat mentve
kotelesek a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyllekezé helyen

tartozkodni.
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A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendGrségnek. A renddrség megérkezéséig az épliletben
tartézkodni tilos.

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgdk idGtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérdl.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon torténik, akkor a munkavallalé torekedjék arra, hogy a
fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

Egyéb rendkivili helyzetben az iskola kiliritése a tlizriadé tervnek megfelel6en torténik.

Tennivalok tiizriado esetén

A tlzjelzés mddja szaggatott csengGjelzés és hangbemondas (,Figyelem! Tiz van! Az épiiletet
tessék elhagyni!”).

A tlzrdl értesiteni kell a tlizoltésagot és a fenntartot is.

Tlzjelzés esetén a termet azonnal, késlekedés nélkil el kell hagyni, a tanuldk ne vigyenek
magukkal semmit, az drat tarté tanar a napldt, csoportnaplét vigye magaval, a terem ajtajat
csukja be, de ne zarja be!

Az épilet elhagyasa a tlzriado-tervben meghatdrozott Utvonalon (a helyiségben tabla jelzi)
torténik, gyllekez6 az éplleten kivil. A tliz helyétdl figgben személyi irdnyitassal alternativ
utvonalak is kijelolésre keriilhetnek.

A kijel6lt dtvonalon tavozok a sportpalyan gyilekezzenek.

A gyllekez6helyeken a napld alapjan létszamellendrzést kell végezni.

Az el6z6ekben leirtak az iskola valamennyi dolgozdjara is vonatkoznak.

3.18. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevl személyek egészségét veszélyeztet6 helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend
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Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szerint nem jel6lheté ki dohanyzéhely koznevelési
intézményben, valamint annak 5 méteres korén beliil.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmdra a dohdanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos. Az iskolaban és az
azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjuk.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmdra a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl sz6lé! torvény 4.§ (8) szakaszdaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzds szabdlyainak végrehajtasaért felels személy az altaldnos igazgatdhelyettes.

Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohdnyzasi tilalmat - a tanuldi jogviszonybdl
szarmazo kotelezettség teljesitése vagy az azzal Osszefliggé barmely tevékenység soran az
intézmény - megsértd, 14. életévét betoltott tanuldjaval szemben az intézmény feladatkérében
eljaré személy (tanar, ligyeletes tanar, vezetGség) kezdeményezi az igazgatonal a fegyelmi
eljards meginditasat. Az intézmény feladatkorében eljaré személy a dohanyzasra vonatkozd
korlatozdst megsért6t a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas
eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszélitja, hogy az

hagyja el az intézményt.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos eljarasrend

Az intézmény dolgozdi, tanuldi szamara minden tanév elején (indokolt esetben tanév koézben)
tlz-, munka- és balesetvédelmi oktatdst kell tartani, melyet jegyz6konyvezni kell, és mind az
oktaténak, mind, pedig a résztvevéknek alairasukkal igazolni kell, tovabba az oktatds tényét az
osztalynapléban (KRETA) is adminisztralni kell. A tanulék szdmara a kdvetkezdk szerint kell
megtartani az oktatast:

- az osztalyf6nok az elsd osztalyfénoki 6ran,

Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol.
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- aszaktantermeket haszndld oktatdk a tanév elsé 6érajan,

- atestnevel6 tanarok az elsé testnevelés éran,

- tanmlhelyi (tankonyhai, tanéttermi, stb) gyakorlati foglalkozdsok esetén az elsé6 6ran,

- kirdndulasok, turdk, sport- és egyéb rendezvények el6tt a felel6s tanar.
Minden tanév elején proba tlzriadot kell szervezni a tlzriadd tervnek megfelel6en. A probat
jegyz6konyvezni kell. Az iskolavezetés és a karbantartd félévente (de legaldbb tanévkezdés
el6tt) munkavédelmi szemlét tart az épuletekben, jegyz6konyvezi azt, és gondoskodik az
esetleges hibak miel6bbi elhdritdsardl. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja kdteles azonnal
jelenti az iskolavezetésnek és a karbantarténak az intézmény berendezésében, felszerelésében,
eszkozeiben bekovetkezett balesetveszélyes valtozdsokat. Az iskolavezetés koteles
gondoskodni a miel6bbi veszély elhdritasardl. A tandrak kdzott, sziinetekben a tanari ligyelet
gondoskodik a tanuldé balesetek megel&zésér6l. Az iskolatitkdrsagon és a portan
els6segélycsomag keriilt elhelyezésre. Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévé tanar vagy
tanuld azonnal értesiti az intézményvezet6t vagy helyettesét, aki intézkedik. A jelentés nem
mentesit senkit a segitségnyujtds kotelezettsége aldl. Az alapvet6 elsGsegélynyujtast minden
balesetet szenved6nek meg kell kapnia. A balesetek jegyz6kdonyvezését, nyilvantartdsat és a
kormanyhivatalnak torténé megkildését az altalanos igazgatéhelyettes végzi. Az alkalmazottak
részére minden tanév elején (Uj dolgozd esetén, annak munkdba alldsakor) tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A tajékoztatd tényét és

tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalék aldirasukkal igazoljak.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, ideértve a pedagdgiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito
egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

4.1. A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és mddja
Intézménylink a feladatok elvégzése, a tanuldk egészségligyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a szakmai gyakorlati képzés, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében

és egyéb lgyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
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A vezetdk, valamint az oktatd-nevel6 munka kilénb6z6 szaktertleteinek képvisel6i rendszeres,
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival,
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A pedagdgiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltaté intézmények a nevelési-
oktatdsi intézmény partnerintézményei.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igény(, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanuldk magas szinvonalu és
eredményes elldtasa érdekében az intézmény — az emlitett tanuldk nevelését-oktatdsat,
tovabba specidlis ellatdsat végz6 oktatdi révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjdban foglalt Gitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgdlatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgdltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintl elldtdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informadlis
csatornakon és a kilonbo6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferenciakon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel Utjan valosul meg.

A pedagodgiai szakszolgdlati és szakmai szolgdltaté intézményekkel vald kapcsolattartasért az
intézményvezeté a felel6s, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsaban az
egylttmUkodés feladatainak végzésével az oktatdi testiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola oktatéi a

pedagégiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kilonb6z6 konferencidkon,

tandcskozdsokon, mi(ihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértGi
konzultaciékon és mds szakmai rendezvényeken;

- a pedagdgiai szakmai szolgdltatdé intézmények szaktandcsaddi, szakértGi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;

- vizsgdlatok, kontrollvizsgadlatok révén a tanuldk részképesség-fejlédésének
diagnosztizaldsa és a szikséges iskolai fejlesztésik elGirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgalatok

munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott tanuldkrdl;
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- esetmegbeszéléseken valéd részvétel az intézmény oktatdi, az osztalyfénokok, az

ifjusagvédelmi felelGs és fejleszt6 pedagdgusok bevonasaval.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény kapcsolatot tart fenn a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatéd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A
tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén az iskola igazgatdja eljarast kezdeményez rendszeres

vagy rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

4.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban mikodoé
intézményekhez és szervezetekhez.
Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezd szervezetekkel:

— afenntartdval,

— a Baptista Oktatasi Kbzponttal,

— az Emberi Er6forrasok Minisztériumaval,

— afenntartd altal finanszirozott tébbi intézménnyel,

— avarosi mlivel6dési kdzponttal,

— avarosi kényvtar és muzeummal,

— atanuldk egészségligyi ellatasardl gondoskodé tarsintézményekkel,

— agyermek- és ifjusagvédelmi hatdosagokkal,

— anevelési tanacsado szolgdlattal,

— acsaladsegité kozponttal, a torténelmi egyhazak szervezeteivel,

— szakmai gyakorlati képz6helyekkel,

— gazdasagi kamarakkal,

— felsGoktatasi intézményekkel,

— a Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Intézettel,

— amegyei kdzépiskolakkal,

— azintézményt tamogatodkkal,
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— aKormanyhivatallal,
— asportegyesiiletekkel,
— akilfoldi partneriskolakkal (Stadthagen, Wroclaw, Halle),

— aKISZI Szakképzési Alapitvannyal.

4.3. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendszeres
egészséglgyi fellgyeletét és munkaegészségligyi ellatdsat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkdat az igazgatohelyettesek
végzik.
Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A diakok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
Az iskolai védoné feladatai
- A véd6nd munkadjanak végzése soran egylttmlkodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges szlir6vizsgalatok ltemezését. Figyelemmel kiséri a
tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az el8irt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sz(irGvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgdlat stb.).
- Avéddéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyettesével.
- Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
6rdkat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmikodve.
- Heti két 6raban fogadddrat tart az iskola didkjai szamara.
- Figyelemmel kiséri az egészségligyi témadju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkdajaban felhasznalja.
- Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagégiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladdsegits Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).

44. A duadlis képzbhelyekkel valéo  kapcsolattartas formdai és  rendje

Az intézmény és a gyakorlati képzésben egyluttm(kodé gazddlkodd szervezetek, dualis
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partnerek kozotti rendszeres kapcsolattartds meghatarozé a gyakorlati oktatds biztositasa
érdekében.

A gazddlkodd szervezetekkel els6dlegesen az iskolavezetés, a gyakorlati képzésért felel6s vezets
- a szakmai igazgatéhelyettes -, tovabba a rendszeres kapcsolattartdssal kilén megbizott,
gyakorlati oktatasvezetGi feladatokat ellatd oktaté tartjak a kozvetlen kapcsolatot telefonon, e-
mail-ben, levélben vagy személyesen, amelynek soran tdjékoztatast nyujtanak a tanév
rendjérdl, a képzési és kimeneti kovetelményekrdl, szakmai és vizsgakovetelményekrél, a
szakképzést érintd valtozasokrdl, a szakmai képzések iskolai programjarol.

Igény szerint munkamegbeszélés, tajékoztatd rendezvény megszervezésére keriilhet sor,
amelyre meghivast kapnak a dudlis partnerek vezet6i, gyakorlati oktatai.

A didkokat érint6 kérdésekben a kdzvetlen kapcsolattartd az osztalyfénok, valamint az érintett
oktatok.

Az elektronikus napld is a folyamatos kapcsolattartas féruma.

Az érintett kamara szervezésében felkérésre az intézmény képviselGje részt vesz a gyakorlati
képzbhelyek ellen6rzésében. A lehetbségek fliggvényében az intézmény képviseletében
egyeztetést kovet6en sor keriilhet a gyakorlati hely latogatdsara a tanuldé munkajanak
megfigyelése érdekében.

A gyakorlati oktatasvezet6i feladatokat ellatd oktatd tanév végén irasos beszamoldt készit a
gyakorlati képzés alakulasardl.

Az érintett munkahelyek képvisel6i meghivast kapnak az iskolai rendezvényekre, (innepélyekre,
szakmai versenyekre, szintvizsgara, szakmai vizsgara, szakma alkalmassagi felvételi

elbeszélgetésre.

Az iskola a technikumban tanuld didkoknak rendszeresen (izemlatogatasokat szervez a
gyakorlati képzShelyekre. Célunk az elméleti szakmai képzés tdmogatasa, motivaciokeltés, a
nyari gyakorlatok el6készitése.

Az iskola segiti a gyakorlati képzést folytatdk képzését azzal, hogy az iskola tanmenetét kovetd
tematikat biztosit a képz6helyeknek, ezaltal segitve és fejlesztve a munkajukat.

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktol érkezd észrevételeket, panaszokat az

érintettek bevondsdaval az iskola igazgatdja vizsgalja ki, és tisztazza a vitas kérdéseket, lehetdség

S7



szerint a jov6re nézve konszenzusos megdllapodassal lezdrja azokat. Az egyeztetésrdl, illetve a

megallapodasrdl emlékeztetS vagy szikség esetén jegyz8konyv késziil.

4.5. Gondvisel6k tajékoztatasa
A szil6k tajékoztatasa, értesitése az Szkt. 58. § (1) bekezdéséhez az Szkr 163.§ elGiradsai szerint

torténik.

Sz(il6i értekezletek
Az osztdlyok sziilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sz(ilGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilS problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az osztalyfénok

rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadddérak
Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — harom

alkalommal tart fogaddorat. A fogadddérak id6tartama legaldabb 60 perc.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke

oktatéjdval, arra az oktatéval torténé idGpont-egyeztetés utan kertlhet sor.

A szlil6k irasbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény vezetdi, az oktatdk és az osztalyfé6nokok az E-napld vezetésével, gondvisel8i
hozzaférés biztositasaval tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségliknek. A sziilével vald

kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.
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5. A Szabalyzat mellékletei

1. melléklet: Munkakéri leirds mintdk
2. melléklet: A szakképzésben dolgozo oktatdk tevékenységei és azok dijazdsainak

szabdlyozdsa (a fenntartd rendelkezése alapjdn)

ZARADEK

Jelen Szervezeti és MIUikddési Szabalyzatot a Széchenyi Istvan Baptista Technikum

diakonkormdnyzata véleményezte, oktatodi testiilete a 2024. junius 14-i értekezletén elfogadta.

A Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat a fenntarté jovahagyasaval |ép hatalyba.

Tapolca, 2024. junius 14.

Fekete Lajos

igazgato
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Elfogadé nyilatkozatok

Nyilatkozat
(oktatdi testiilet)

A Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképzd Iskola és Gimndzium Oktatoi testiilete
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt egyetértési jogat gyakorolta. Az
Oktatoi testilet 2024. junius 14-én megtartott értekezletén a Szervezeti és mukodési
szabalyzatot megtargyalta, az abban foglaltakkal egyetértett, azt elfogadta.

Datum: 2024. janius 14.

oktatoi testiilet nevében

Nyilatkozat
(Didkdnkormanyzat)

A Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimndzium Diakonkormanyzata
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a Szervezeti
€s Mukodési Szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta. A
Diakonkormanyzat a Szervezeti és mikodési szabalyzat modositasat 2024, majus 28-an
megtartott Ulésén megtargyalta, annak moddositasi javaslatat elfogadta.

paum: Tapolca, 2028 Jinhus T4 S Taraca

a didkdnkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat
(fenntartd)

A fenntartd képviseletében a Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és
Gimnazium Szervezeti és miikodési szabalyzatat a 2019. évi LXXX. tv. 32. § (4) bek. alapjan

jovahagyom.

Déatum: Budapest,




Mellékletek:

1. sz. melléklet:

Munkakéri leirds mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovet6en megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. Munkaszervezési
okokbdl az osztalyfénokok munkakori leirdsat kilon készitjik el az osztalyfénokok szamara
azért, hogy pusztdn az osztalyfénoki feladatok ellatdsanak megkezdése vagy a feladat
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk az oktaté munkakari leirasat.

1. Altalanos igazgatohelyettes

Munkakori leiras az altalanos igazgatohelyettes részére

Munkaltatd: Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképz§ Iskola és Gimnazium
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Széchenyi Istvan Baptista Technikum igazgatdja
Munkavallalé:

Munkakére: igazgatohelyettes

Beosztdasa: dltaldnos igazgatdhelyettes

Kozvetlen felettes: Széchenyi Istvan Baptista Technikum igazgatdja

Munkavégzés helye: Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Tapolca,

Heti munkaidd: 40 6ra

Koételez6 6raszama: heti 4 6ra

I. A munkakor betdltéséhez elGirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:
A szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl sz6lé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 127. § (1)
bekezdés a) és c) pontjanak megfelel6en.

Il. A munkaidé

Munkaideje iskolai feladataihoz igazodva rugalmasan valtozhat, lehet rovidebb, vagy hosszabb
is, de naponta 7.45 és 14.15 dra kozotti torzsid6ben az iskoldban kell tartézkodnia (a
torvényben elGirtak szerinti ebédid6vel megszakitva), amennyiben egyéb feladatai nem kotik
iskolan kivili helyszinekhez. A hét kijel6lt napjan 16.00 6raig tart ligyeletet.

lll. Az igazgatohelyettes munkakorben ellatandé feladatai

Kozvetlen  szakmai  irdnyitdsa ala tartoznak a  természettudomadnyi-, a
tarsadalomtudomanyi-, az idegennyelvi munkakdzdsségek, a konyvtaros tanar, tovabba a
matematika-, informatika- és a testnevelés munkacsoportok.

Mellérendeltségi viszonyban van igazgatdhelyettes tarsaval, tovabba az irodai szakmai
irdnyité — felligyel6 - vel

Pedagogiai feladatai

— Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozrem(kodik az iskolai szintl dontések, a
stratégiak kialakitasaban.
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Gondoskodik a tanligyi dokumentacié feltételrendszerérél. (tanligy-igazgatasi
nyomtatvanyok rendelésétél a napldk torzslapok egységes kitoltéséig)

Gondoskodik a tanulé-nyilvantartasrél, a tanuldkrél kdtelez6en nyilvantartott adatok
szolgalati titokként vald kezelésérdél.

Részt vesz a tantargyfelosztas elkészitésében, az orarend kialakitasaban, ezek
dokumentalasaért felel.

Részt vesz a tanév el6készitésében, lezarasaban, valamint az értékel6 munkaban.
Figyelemmel kiséri a tovdbbképzéssel kapcsolatos informacidkat, javaslatot tesz a
tovabbképzési tervbe valé felvételre.

Részt vesz a pedagdgiai program készitésével, megvaldsitasaval, fellilvizsgdlataval
kapcsolatos munkalatokban, annak értékelésében.

A kozismereti tantargyak tervezése, ellenérzése, gondozasa.

A kozismereti tantargyak vonatkozasaban az iskolai versenyek szervezése, a
tovabbjutok nevezése, a felkészitésilk megszervezése (OKTV., Szakmunkastanuldk
Kbdzismereti versenye).

Irdnyitja és szervezi az érettségi vizsgak el6készitését, lebonyolitdsat, valamint
megszervezi a kézismereti targyak vizsgadztatasat.

Ellen6rzi a munkakdzosség-vezetbk altal engedélyezett kbzismereti tanmeneteket.

A kozismereti tantdrgyakat tanitdk altal létrehozott munkakdzosségek munkajat
ellendrzi.

Szervezi és irdnyitja a tantargyi méréseket.

A szakkori tevékenységek, a fakultaciok beinditdsara a programok, valamint a
jelentkezettek figyelembevételével javaslatot tesz.

Irdnyitja az engedélyezett szakkorok tevékenységét, az iskolai toémegsportot, és a
korrepetdlasokat.

Figyeli az iskoldk, tanuldk, tandrok szamara kiirt palyazati lehetéségeket. Oszténzi a
tandrokat, tanuldkat a relevéns pélyazatokon valé részvételre. Osszefogja és irdnyitja
az iskola pdlyazati tevékenységét. A fenntartasi idészakban elvégzi a monitoring
feladatokat, elkésziti az iskolai palyazatokkal kapcsolatos jelentéseket

Az iskola palyavalasztasi felel6seként megszervezi, és részt vesz az iskolai
palyavalasztasi rendezvényeken, az altaldnos iskoldk ilyen targyu szilGi értekezletein.
Irdnyitja és o©sszefogja az iskolai min&ségbiztositdsi munkat. Onértékelés,
oktatéértékelés, vezetGértékelés és intézményértékelés folyamatat. Elkésziti az
ezekhez kapcsolédd Osszefoglalé dokumentumokat, az oktatdértékelésben szerepl6
Oralatogatasok éves litemtervét.

Sziikség esetén megszervezi a fegyelmi eljarast és gondoskodik a fegyelmi eljarassal
kapcsolatos adminisztrativ teenddékrél.

Megszervezi az orszagos kozismereti versenyek iskolai forduldjat, gondoskodik a
versenyek feliigyeletérdl, a kijavitott dolgozatok tovabb kildésérdl.

Szervezi és felligyeli a tanitasi idén kiviilre es6 iskolai rendezvényeket (gdlyatabor,
szalagavatd, iskolanap, ballagds, palyaorientaciés nap stb.) fellgyeli az
osztalykirdnduldsok szakmai programijat.

Fellgyeli és segiti az osztalyfénoki munkakozosség, a didkonkormanyzat, az iskolaradio
és a sulitjsag munkajat.

Segiti az osztalyf6nokoket az igazolatlan hidnyzasokbdl, késésekbdl addédd
adminisztrativ teendék ellatasaban.

Megszervezi az iskolai szlil6értekezleteket, fogadddrakat.
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Részt vesz a tliz- és balesetvédelmi, kozegészségligyi szemléken.

Fellgyeli az iskolai tankdnyvrendelést.

Tervezi és irdnyitja az iskola terlletének, helyiségeinek, eszkozeinek hasznalatat,

irdnyitja a leltarozast.

Képviseli az iskoldt kiils6 rendezvényeken, a dudlis partnerekkel
valé kapcsolattartasban.

Részt vesz az iskolai dokumentumok kidolgozasdban, az éves és a heti iskolai

munkaterv 6sszeallitasaban.

Erettségi vizsgan igazgatdi feladatokat lat el.

Részt vesz a vezetdi, tantestiileti, munkakozosségi értekezleteken.

Ellendrzi a tanarok iskolai munkdajat, a munkaterv teljesiilését.

A szakmai igazgatdhelyettes tavollétében helyettesiti 6t.

Ugyviteli feladatai

Beiratkozas szervezése

El6késziti a kotelezd adatszolgdltatashoz sziikséges adatokat.

A jévahagyott érabeosztas alapjan szervezi az oktatdk tuldra- elszamolasat.

A kozvetlen iranyitasa ald tartozé dolgozok munkakori leirdsdnak elkészitésében
segitséget ad az igazgatonak.

El6késziti a kozismereti tantargyakat tanitd oktatdok mindsitését

FelUgyeli a tantervek és a tanmenetek szerinti haladast, engedélyezi az ettél vald
eltérést

Figyelemmel kiséri az iskola honlapjat, 6szténzi a folyamatos tartalmi megujulast.

Egyéb feladatai

V.

Az iskola zokken6mentes szakmai és technikai m(ikodése érdekében folyamatosan
figyelemmel kiséri az oktatassal, neveléssel, képzéssel kapcsolatos jogszabdlyokat,
palyazatokat.

Ellen6rzi az iskola napi tevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folyamatossdagardl, szervezi a tanari ligyeletet az iskola f6épiletében.

Részt vesz a rendszergazda és az iskolatechnikus munkajanak koordinalasaban.

Gondoskodik a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo teriletek dolgozéinak anyagi
elismerésérdl, javaslatot tesz kitlintetéslikre, illetve fegyelmi felelGsségre vonasukra.

A torvény daltal meghatarozott kotelez6 draszamban tanit.

Igazgatdhelyettesként koteles orat vagy foglalkozast latogatni, a tapasztalatokat az
érintettel megbeszélni.

Az iskola teriiletén vezetGi Ugyeletes tevékenységet |at el. Akadalyoztatds esetén
helyettesiti a szakmai igazgatéhelyettest.

Az elvégzett munkardl, tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot a
vezetGi értekezleteken szdban, sziikség esetén irdsban.

Jaranddsaga

— amunkaszerz8désében meghatarozott munkabér,
— tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij.
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Az iskola igazgatéja fenntartja a jogot a munkakori leirdas szikségszerli maddositdsara,
kiegészitésére.
A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdér betoltGjére nézve kotelezé.
A munkakori leirds érvényes -t6l visszavonasig.

Tapolca,

igazgatd
A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

oktatd
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2. Szakmai igazgatdhelyettes

Munkakori leiras a szakmai igazgatohelyettes részére

Munkaltaté: Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképz6 Iskola és Gimnazium
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Széchenyi Istvan Baptista Technikum igazgatdja
Munkavallaloé:
Munkakore: igazgatohelyettes
Beosztasa: szakmai igazgatdhelyettes
Kozvetlen felettes: Széchenyi Istvan Baptista Technikum igazgatdja
Munkavégzés helye: Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Tapolca,
Heti munkaidd: 40 6ra
Koételez6 6raszama: heti 4 6ra
(N A munkakoér betoltéséhez elGirt iskolai végzettség, szakképzettség és
szakképesités:
A szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 127. § (1)
bekezdés a) és c) pontjanak megfeleléen.

Il A munkaidé
Munkaideje iskolai feladataihoz igazodva rugalmasan valtozhat, lehet rovidebb, vagy hosszabb
is, de naponta 7.45 és 14.15 6ra kozotti torzsid6ben az iskoldban kell tartézkodnia (a
torvényben elbirtak szerinti ebédidével megszakitva), amennyiben egyéb feladatai nem kotik
iskoldan kivili helyszinekhez. A hét kijel6lt napjan 16.00 6raig tart Gigyeletet.

. Az igazgatdohelyettes munkakérben ellatando feladatai
Kbzvetlen szakmai irdnyitdsa ald tartoznak a szakmai tantargyakat tanité oktatdk, a gépészeti
munkakozosség, a kereskedelmi-turisztika-vendéglatdé munkakozosség, a rendészeti-
kdzszolgalati munkacsoport.
Mellérendeltségi viszonyban van igazgatéhelyettes tarsaval, tovdbbd az irodai szakmai
irdnyitd — felligyel6-vel

Pedagogiai feladatai

- Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kdzremikodik az iskolai szintl dontések, a
stratégiak kialakitasaban.

- A szakmai képzések tervezése, ellenérzése, gondozasa.

- Az alapfoku (9. és 10. évfolyamok utani) szakmai képzés, és az érettségi utani
szakképzés tervezése, ellenbrzése, gondozasa.

- Aszakmaijellegi (elméleti vagy gyakorlati) versenyek iskolai szervezése, a tovabbjutdk
nevezése (OSZTV, SZKT).

- Az iskola tanuldi részére a szakmai vizsgdk, agazati alapvizsgak szervezése, errél sz616
jelentések elkiildése.

- A szakmai palyazatok figyelemmel kisérése, koordinalasa.

- Aszakmai alkalmassagot elbiralo egészségligyi vizsgalatok felligyelete.

- Ellenérzi a szaktanadrok tanmeneteit.

- Aszakmai munkakozdsségek, munkacsoportok munkajat ellenérzi.

- Aszakmai tantargyak vonatkozasaban a mérések szervezése
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- Részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében, az 6rarend kialakitasaban.

- Részt vesz a tanév elGkészitésében, a tanév lezarasaban valamint az értékel6
munkaban.

- Képviseli az iskolat kiilsé rendezvényeken, a dualis partnerekkel valo
kapcsolattartasban.

- Figyelemmel kiséri a tovdbbképzéssel kapcsolatos informadcidokat, palyazatokat, igy
biztositja az iranyitdsa ald tartozd szakmai elméleti tanarok és szakoktatdk
tovabbképzését.

- Az oktatdk és a tanuldk szakmai tovabbfejlédése érdekében javaslatot tesz a szakmai
napok programjara.

- Aszakmai vizsgan igazgatdi feladatokat lat el.

- Részt vesz a szakmai program készitésével, megvaldsitdsaval, felllvizsgalataval
kapcsolatos munkalatokban, annak értékelésében.

- Az éves (temterv szerint részt vesz az oktatdértékelésben, az draldtogatdsokon, és az
azt kovetd értékel6 beszélgetéseken.

- Rendszeresen beszdamol az igazgatdnak munkajardl, tapasztalatairdl, javaslatokat tesz
az iskola m(ikodésével kapcsolatban.

Ugyviteli feladatok

- Gondoskodik a tavollévé kollégak helyettesitésérdl.

- El6késziti a kotelezd adatszolgaltatashoz sziiksége adatokat.

- Felligyeli a tantervek és a tanmenetek szerinti haladast.

- Engedélyezi az ettdl vald eltérést

- A kozvetlen iranyitasa ald tartozé dolgozdék munkakori leirasara javaslatot tesz.

- A szakmai elIméletet tanitd kollégak minGsitését el6késziti.

- A munkakorével kapcsolatos ligyekben levelezést folytathat, 6nallé alairasi joggal bir.
- Figyelemmel kiséri az iskola honlapjat, 6sztonzi a folyamatos tartalmi megujuldst.

Egyéb feladatai:

- Biztositja a szakmai oktatashoz sziikséges targyi feltételeket

- Az intézmény zokkenémentes szakmai és technikai mikodése érdekében folyamatosan
figyelemmel kiséri a szakképzéssel és a szakképesitéssel kapcsolatos jogszabalyokat,
palyazatokat.

- Gondoskodik a kozvetlen iranyitasa ala tartozé teriileteken dolgozék anyagi elismerésérdl,
javaslatot tesz kitlintetéslikre, illetve fegyelmi felelGsségre vonasukra.

- Szervezi az iskola felnGtteknek sz6l6 szakmai képzéseit.

- Atorvény altal meghatarozott kotelezé éraszamban tanit.

- Az iskola szakmai igazgatohelyetteseként koteles foglalkozast, szakkort vagy szllGi
értekezletet latogatni, a tapasztalatokat az érintettekkel megbeszélni.

- Az iskola teriiletén vezetsi Ugyeletes tevékenységet lat el. Az elvégzett munkardl,
tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az lgazgatot a vezetGi értekezleteken szdban,
sziikség esetén irdsban.
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Jaranddsaga

- amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
- tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij.

Az iskola igazgatdja fenntartja a jogot a munkakori leirds szikségszerli mddositasara,
kiegészitésére.
A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltGjére nézve kotelezé.
A munkakori leirds érvényes visszavonasig.

Tapolca,

igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

oktato
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3. Oktatoé munkakori leiras-mintaja

Munkavallalé neve:

Munkak®r megnevezése: oktato

Szervezeti egység megnevezése: Széchenyi Istvan Baptista Technikum
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Széchenyi Istvan Baptista Technikum igazgatdja
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

777

A munkakor betoéltéséhez elgirt iskolai végzettség, szakképzettség és szakképesités:

A szakképzésrél sz6lo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 134. §
(1)-(3) és (5)-(6) bekezdésének megfelelGen.

Az oktato kotelességei:

A nevel6-oktatd tevékenységgel kapcsolatos kotelességeket a szakképzésrél szélé 2019. év
LXXX. torvény 49. § (1)-(2) bekezdése, valamint a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtdsarol

52016 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 137-141. §-a alapjan kell teljesitenie.
Az oktato felel6ssége:

a) Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

b) Személyesen felelGs a fellgyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, az
altala fellgyelt tanuldk csoportjdban a szakmai program koévetelményeinek

megvaldsitasaért, a tanuldk érdekels6bbségéért, az egyenld banasmédért.
c) Felel6s azoknak a tantermeknek a rendjéért, ahol drat tart.

d) Anyagilag is felel6s az iskola azon eszkozeiért, amelyek a leltariven személyes hasznalatra

kapott.

e) FelelGsségre vonhato:
- ha munkakori feladatait hidanyosan végzi el, vagy azok hatdridejét elmulasztja
- ha a vezetGi utasitasokat a kiadottdl eltéré mdédon hajtja végre

- ha megsérti a jogszabalyokat, a munkahelyi fegyelmet, a hivatali titkot, a munkatarsak

és a tanuldk jogait

- ha a munkaeszkozoket, berendezési targyakat elGirastél eltér6 modon haszndlja,

rongalja
- ha nem tartja be a higiéniai el6irdasokat
- haveszélyezteti a vagyonbiztonsagot

- ha nem vesz részt az éves tliz- és munkavédelmi oktatason, és a kotelez6 Gizemorvosi

vizsgélaton
- ha nem tartja be a szolgalati utat

Az oktato feladatai

Munkajat az iskola szabdlyzatai (szervezeti és milkodési szabdlyzat, hazirend), az iskola

szakmai programja és a tantargyfelosztds szerint az igazgatohelyettes irdnyitasaval végzi.

— Tandrdit az érvényes tantargyfelosztas és drarend, valamint a tanév elején elkészitett -

a munkak&zosségvezetd altal jovahagyott tanmenet - alapjan tartja meg.

és
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Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti éraszammal megegyez6
szamu, de legalabb félévenkénti harom darab érdemjegyet ad.

Osszedllitjia, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt
id6pont el6tt tdjékoztatja,

A tanuldknak adott osztdlyzatokat szébeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatndl a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanuldkkal,

Nevel§-oktatd munkajat tervszerlen végzi az oktatdi testiilet egységes elvei alapjan,
hatékony moddszerek, taneszk6zok megvalasztasdval. Megszervezi a szikséges
szemléltetd eszkdzok, tanitdsi segédanyagok érai hasznalatat

Az oktatoi testiilet tagjaként koteles részt venni a testileti értekezleteken

Folyamatosan nyomon koveti az iskoldban bevett kommunikdacios csatornakat (iskolai
Messenger csoport, tandri hirdetd)

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzdsség munkajaban, részt vallal a szakmai
program modositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozdsség munkatervében ra kiosztott
szakmai és pedagodgiai feladatokat.

A munkakezdés el6tt legaldbb 10 perccel koteles megjelenni munkahelyén,
akaddlyoztatasakor értesiti az Ugyeletes igazgatdhelyettest, hogy biztositva legyen a
helyettesitése.

Pontosan elvégzi az oktatdi tevékenységgel Osszefliggd adminisztracidt: naprakészen
vezeti a KRETA-t (Kdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi Alaprendszer), igyel az abban
szerepl6 adatok helyességére. Id6ben beirja az érdemjegyeket.

Megirja a tanmeneteket, az éves 6raszam 20%-nal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az
igazgatdhelyettesnek,

Folyamatosan kdveti a KRETA Tanuléi Monitoring ESL rendszermoduljat, és a korai
iskolaelhagyas csokkentése érdekében felhasznalja az abban megjelenitett informacidkat.
Nevel6-oktatd munkaja soran torekszik a lemorzsolddas csokkentésére, figyelembe veszi
az egyes tanuldk tanulasi nehézségeit, hatranyos csaladi helyzetét és sajatos nevelési
igényét. Javaslatot tesz felzarkdztatod foglalkozasok szervezésére

Fejleszti a szaktargyaban kimagaslé teljesitményd tanuldk tehetségét.

Meghatarozott esetekben a tanulékat tanulmanyi és kulturalis versenyekre,
vetélkedbkre, sportrendezvényekre és tanulmanyi kirdanduldsokra kiséri.

Ellatja a beosztas szerinti 6rakozi felligyeletet, az ligyeletes igazgatdhelyettes utasitdsa
szerint helyettesit.

Fellgyeli az osztalyozd, kilonbozeti, felvételi vizsgakat.

Kozrem(ikodik az agazati alapvizsga, valamint az iskolai szint(i és orszagos mérések
lebonyolitasaban.

Aktiv szerepet vdllal az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds
tevékenységek szervezésében és megvaldsitdsaban, jelen van az intézményi
programokon és az adott beosztds alapjan felligyeletet Iat el.

Kil6n beosztas szerint részt vesz az érettségi, szakmai, felvételi, osztalyozé és kiilonbozeti
vizsgdakon, iskolai méréseken,

Helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt
biztak meg a feladattal,

Egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesit6k szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
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tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — eljuttatja az
igazgatohelyetteshez

Bombariadd vagy egyéb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikoddik az épilet
kiGritésében, menti az dltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

Részt vesz a palyaorientacids rendezvényeken, ha kell bemutatd orakat tart és hospital
EgyuttmUkodik az osztalyfénokokkel és a tobbi szaktanarral.

Részt vesz a szulGi értekezleteken, és a fogadddrakon. A sziil6ket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanuldk elémenetelérdl és fejlédésérdl.

Tanitds nélkili munkanapokon a kapott vezetdi utasitasok szerint végzi a munkajat.
Hatarid6re elkésziti onértékelését.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, az
igazgatohelyetteseknek, vagy az igazgaténak.

Az oktatd tovabbképzése és értékelése:

Az oktatd tovabbképzési kotelezettségére és értékelésére a szakképzésrél sz6l6 2019. év LXXX.
torvény 50. § (1), illetve (2) bekezdése az irdnyadd — a szakképzésrdl szélé torvény
végrehajtasardl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 142., illetve a 144. §-a szerinti
tartalommal.

Jaranddsaga

- amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
- tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij.
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4. A munkako6zosség-vezet6/ munkacsoport vezetd feladatai:

a) Iranyitja a kijelolt munkakdzosség nevel6-oktatd munkajat, ennek soran kiemelt figyelmet
fordit az oktatdk mddszereire, a lemorzsolddas elleni feladatok megvaldsuldsara

b) Osszeadllitia a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépil az intézmény
munkatervébe.

c) Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

d) Maddszertani és szaktargyi konzultacidkat tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

e) Kijelolt mentorral segiti a palyakezd6 és az Gjonnan belépd oktatdk munkajat.

f) Ellendrzi a munkakdzosség oktatdinak munkafegyelmét.

g) Felmérések és oralatogatdsok segitségével nyomon koveti a tanuldok elméleti és gyakorlati
tuddsdnak alakuldsat.

h) Az iskola igazgatdja vagy igazgatdhelyettese altal rabizott feladatokat hataridére elvégzi,
illetve elvégezteti munkatdrsaival.

i) Elemzést, értékelést készit a munkakdzosség tevékenységérdl, ellenérzi a hatarid6k
betartasat.

j) A feladatok teljesitésérdl rendszeresen beszdmol az igazgatd vagy helyettese felé.

k) Szervezi a szakmai bemutatdk, el6addsok latogatdsat, segitséget nyuljt az iskolan belili
bemutatd tanitasokhoz.

[) Szervezi a tanuldk szaktdrgyi versenyeit.

m) Osszeallitja a munkakdzdsség éves tankdnyvigényét

Az iskola igazgatdja fenntartja a jogot a munkakori leirds szikségszerld modositasara,
kiegészitésére.
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5. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirdas mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév id6tartamra
(10 ho)

A munkakori leirds az oktaték munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.
1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

- Megismeri az osztalydba tartozdé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segiti
fejl6désiiket.

- Tevékenységével aktivan el6segiti az osztalykozosség kialakuldsat, illetve
megerdsodését.

- A KRETA ESL rendszermodulja segitségével rendszeresen &ttekinti az osztalyaban
tanulé gyermekek tanulmdanyi eredményeit, konzultdl tanartarsaival a tanuldk
haladasarol.

- Kozreml(ikodik a tanuldk és tandrok konfliktusainak megolddsaban, szlikség szerint a
ebbe bevonja a sziil6ket is.

- Elvégzi az osztadlyaba jaré tanuldk magatartdsdnak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanartarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat, szervezi és
dokumentalja az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését.

- Szll6i értekezletet tart, melyen megadja a szil6knek az oktatdssal-neveléssel, és az
Gket érintS egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tdjékoztatast.

- Rendszeresen fogadddrat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyudjt a
szlil6knek a gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

- Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informacidkkal, segiti felkészlilésiiket, tdmogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

- Elldtja a tanlgyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro
tanuldkkal kapcsolatban.

- Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elGkészitése és végrehajtasa,

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai,
szervezési, stb. feladataira,

- A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

- Részt vesz az osztalyfénoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

- Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitdlis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok stb.,

- Vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- El6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az el8irt id6ben leadja a
kirdndulasi tervet,

- Kapcsolatot tart az osztdlydba jard diakok sziileivel, az osztaly didk-Onkormdnyzati
vezetGségével,
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- Biztositja az osztaly képviselSinek a didk-onkormdnyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgyllésen vald részvételét,

- Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

- El6késziti a sziil6i értekezletek lebonyolitdsat, kozremikodik az iskola sziilGkkel és
tanuldkkal kapcsolatos minGségbiztositasi tevékenységében,

- Részt vesz osztalya bemutatkozé mUisoranak, szalagavatd mdsoranak, stb. el6készitd
munkalataiban,

- Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elbirasaira,

- Kozrem(kodik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztdlya tanuldnak a fels6fokd tanulmanyokra térténé jelentkezését

- Folyamatos figyelmet fordit osztalydnak dekoracidjara, a falitjsag karbantartdsara,

- Minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az igazgatdhelyettesnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl, BTMN és a veszélyeztetett didkok
névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitdlis napléba,

- Folyamatosan nyomon koéveti és aktualizdlja a digitdlis napldban a didkok adatainak
valtozdsat, a bejardk, a menzasok, a kollégistak adataiban bekodvetkezd valtozdsokat

- A tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatodt, az oktatdsrol szol6 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellenérzési kotelezettségei

- november, januar és aprilis hdnap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napldé osztalyozd
részének allapotat, az osztdlyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az
igazgatdhelyettesnek,

- figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a szliikséges értesitéseket,

- a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, szlikség esetén
elektronikus Gzenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket,

- vezeti az igazolatlan hidnyzasok kimutatasat és jelzést tesz az ifjusagvédelmi
felel6snek

- az osztalyozdértekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok
atlagatdl a tanuld karara.

Kilonleges felelGssége

- felel6s a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellenGrzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatéhelyettesnek
vagy az igazgaténak.
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6. A dualis partnerekkel valé folyamatos kapcsolattartassal megbizott oktato

megbizasbdl eredo feladatai

Munk3djat kozvetleniil a szakmai igazgatdhelyettes iranyitja

Sziikség esetén részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozrem(ikddik az iskolai
dontések, stratégiak kialakitdsdban, a rovid és hosszi tavu fejlesztési terveinek
kidolgozasaban. Aktiv szerepet vallal az iskolai élet kialakitdsaban. Rendszeresen beszamol
tevékenységérdl.

Részt vesz a szakmai munkakozosségi értekezleteken, segiti azok tervez6munkajat.
Szakmai segitséget nyujt a szakmai tantargyak tanmeneteinek elkészitéséhez.

Részt vesz az iskola 4ltal szervezett vendéglatd rendezvények el6készitésében,
lebonyolitasaban

Szervezi a szakmai gyakorlati képzést el6segité nemzetkozi kapcsolatokat, figyelemmel
kiséri az idevonatkozd pdlydzatokat, részt vesz a palydzatok irasaban, szervezi a
kiutazdsokat

Figyelemmel kiséri, segiti a szakképzési teriileten folyd tehetséggondozd munkat.
Részt vesz a helyi, regiondlis és orszagos szakmai versenyek megszervezésében,
lebonyolitasaban, tanuldk felkészitésében.

Kozrem(ikodik a szakmai vizsgak rendjének kialakitasaban, lebonyolitasaban.

Kapcsolatot tart a szakképzésben érintett terlileti gazdasagi kamarakkal. Ennek keretében:
- részt vesz a kamarai értekezleteken
- szervezi az iskolai helyszin( szintvizsgak lebonyolitdsat
- kozremikodik a tanuldszerz6dések megkotésében

Kapcsolatot tart a dudlis partnerekkel. Ennek keretében:

- el6késziti az egylttmdkodési megdllapoddsokat, segiti a szakképzési
munkaszerz6dések megkotését.

- munkaltatodi értekezleteket szervez

- rendszeresen felkeresi a dualis partnereket, személyesen tajékozddik a
tanuldképzésrdl

- a duadlis partnereket ellatja a szikséges képzési dokumentumokkal (tanév
rendje, szakmai program, KKK, kozponti tételek)

- szlikség esetén kiegészit6 gyakorlati képzést szervez

- Osszeallitja és a munkaltatdkkal egyezteti a tanév végi 6sszefligg6 nyari szakmai
gyakorlatok idStervét

- adualis partnereket 6sztonzi az iskola tamogatdsara
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7. GYOGYPEDAGOGUS, FEJLESZTO OKTATO

Munkateriiletei
Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
A SNI-vel, illetve BTM-mel kiizdé gyermekek/tanuldk fejleszts foglalkoztatasa, ez a probléma
figgvényében egyéni vagy kiscsoportos.
A foglalkozdsokon az aldbbi f6bb teriletek fejlesztése torténik:
- memboria fejlesztése
- olvasdskészség fejlesztése
- iraskészség fejlesztése
- szovegértés fejlesztése
- téritdjékozodas fejlesztése
- percepcié fejlesztés
- beszéd fejlesztés
- grafomotoros fejlesztés
- szamfogalom fejlesztése
- tandcsadds: a hozza forduldknak, otthoni korilmények kdzott is megvaldsithatd- oOtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhet6 szakirodalmat ajanl a felmerllé problémak kezelése
érdekében

Adminisztrativ munka

- Naplét vezet

- Egyénilapon rogziti a gyermekek megjelenését

- Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl

- Egyéni fejlesztési tervet készit.

- Egyénifejlédési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetbjének.

- A tanév végén a fejlesztés eredményét irdsban rogziti az intézmény altal rendszeresitett
tajékoztatdval.

Egyéb kotelezettségek

- Kotelez6 draszamon kivili munkaidejét kapcsolattartdsra, szakmai dokumentdcidra,
felkésziilésre, tovabbképzésre hasznalja

- Részt vesz a munkajat segit6 tovabbképzéseken, 6nképzésérél gondoskodik

- Titoktartasi kotelezettség

- Szakmai protokoll és szakmai etikai kédex alapelvei szerint jar el

- Tiszteletben tartja a hozza forduldk méltosagat, személyiségi jogait

- A munkavillalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakoréhez kapcsoléddan, a
szakképzettségével 6sszefliggben az intézményvezetd megbizza

A fejleszt6 oktatd feladatai:

- Abeilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanuldk esetében a szakértéi
szakvélemények alapjan tervezi, szervezi a fejleszt6 foglalkozasokat

- Egyéni fejlesztési tervet készit.
- Egyénifejlédési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetbjének.
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- A tanév végén a fejlesztés eredményét irdsban rogziti az intézmény dltal
rendszeresitett tajékoztatoval.

- A fejleszt6 foglalkozasrdl igazolatlanul tavolmaraddkat jelzi az intézményvezet6-
helyettesnek és az osztalyfénoknek

- A fejleszt6 tevékenységhez tartozé dokumentdciot folyamatosan vezeti és elzdrva
tartja.

- Afoglalkozasokon hasznalt eszk6zokért anyagi felel6sséggel tartozik.

- Folyamatos kapcsolattartds a oktatdokkal, a szlil6kkel.

- Szakmai segitségnyujtds a differencidlt pedagdgiai munka erésitése érdekében,
- Szakmai segitségnyujtas a differencidlt pedagdgiai munka erésitése érdekében,
- Konzultacio, tanacsadas oktatook részére,

- Taneszkozok, szakkdnyvek kivalasztdsanak segitése,

- Differencialt éravezetési technikak, fejleszt6 jatékok bemutatasa,

Hospitalas—egyéni megsegitéshez

Az iskola igazgatdja fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszer(i mddositasara,
kiegészitésére.

A munkakdri leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltGjére nézve kotelezé.
A munkakori leirds érvényes visszavonasig.

Tapolca,

igazgatd
A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

oktatd
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8. Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirdas mintaja

Munkakore: gazdasagi ligyintéz6

Kozvetlen felettese: az irodai szakmai irdnyitd — felligyel6
Kinevezése: hatdrozatlan id6tartamra
Munkaideje: 40 6ra

Munkabére: munkaszerz6dése alapjan
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A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

— Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztart naponta ellenérzi, lezarja, szamitégépen
rogziti. Kéthetente elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak
megfelel6en. Anyagi felelGsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz
és egyéb értékek kezeléséért.

— az intézmény készpénzforgalmanak (bevétel — kiadas) a szamviteli torvény és az
intézmény ,pénzkezelési szabdlyzataban” foglaltaknak megfelel6éen koételes
lebonyolitani

— a kiegyenlitésre varé szamlakat egyezteti, a szdmlak mellé csatolja a teljesitési
igazolast, megrendelSket, esetleges darajanlatokat, gondoskodik a felhaszndlas
bizonylatoldsarol.

— hidnyossag esetén felhivja az irodai szakmai iranyité — feligyel6 figyelmét a
hidnypétlasra,

— a pénztdri 6rdkban készpénz (anyag, szolgaltatas ellenértékét) kifizetéseket teljesit,
rogziti és kifizeti az eseti jellegli személyi jogosultsagokat,

— ellatja az intézmény szamlainak, belsé bizonylatolasat (készpénz és készpénz nélkili)

— felel az intézmény szamviteli-pénziigyi feladatainak szakszerld ellatasdért,
informacidszolgaltatasért;

— nyilvantartja a kiadott elGlegeket. Ellenérzi, hogy a kiadott elSlegek, a pénzkezelési
szabalyzatban el6irt médon elszdmoldsra keriljenek, a kiilonbozetek visszafizetése
annak rendje szerint megtorténten. Ellenkez6 esetben azonnal jelenteni kell az el6leg
felvétel elrendel6jének a mulasztast;

— Ho végét kovetben legkés6bb a kovetkez6 honap 6. napjaig a pénztarbizonylatokat
atadja az ER-JU Kft részére konyvelés céljabal.

— Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
stb.).

— A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény
folydszamlajara attél figgben, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

— Tartds tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

— Elkésziti az iskola vagyondnak leltarozasat, selejtezését, hulladék hasznositasat.

— Bevételezi és kiadja a takaritd,- tisztitd és irodaszereket, melyekért leltari felel6sséggel
tartozik

— koteles a raktdrak (toner, irodaszer, tisztitdszer) nyilvantartasat napra készen vezetni,
azok mennyiségérél szamszaki informacidt nyujtani a leltar és a zavartalan munka
érdekében, a kulcsot elérhet6 helyen tarolni

— az étkezéssel kapcsolatos feladatokat heti szinten el6re koteles a kozétkeztets felé
leadni, majd a napi valtozasokat el6z6 nap 9:30-ig lejelenteni, valamint a téritési
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dijakat - melyeket az iskola igazgatdja hataroz meg - el6re havi szinten beszedni. (sajat
dolgozd esetében utdlagos fizetés van meghatarozva)

— Kedvezményesen, ingyenesen étkezd tanuldk nyilvantartasa

— a tankonyhai nyersanyagraktarba az anyagot atveszi, bevételezi és az igényelt és
kiaddsra elGkészitett alapanyagot kiadja és a nyilvantartdsbdl kivezeti, a Konyhai
nyilvantartds programrendszert, alaposan naprakészen vezeti

— az intézmény teljes kord leltdranak elkészitése, naprakész nyilvantartasa
adatszolgaltatasa és a selejtezendd eszkozok listdjanak atadasa a selejtezési bizottsag
felé

— Beszamolasi kotelezettsége van az irodai szakmai irdnyitd, felligyeld felé

— Kulcs-Soft Targyi eszkdéz nyilvantarté rendszerébe felvinni az intézménybe keril§
eszkozoket, szdmla alapjan, nyilvantartds analitikus (spirdlozott flizet) és a targyi
eszkoz nyilvantartdba, jotallasi jegyek kilon dossziéban.

— Minden targyi eszkozt leltari szammal kell ellatni.

— Kilon tablazatban kell kezelni, hogy helyiségenként hol, milyen eszkoz talalhatd, és
kilon kell kezelni a két leltarozasi id6szakot

2. Jarandésag

— amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
— a vonatkozé jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett
védGeszkdzok
Az iskola igazgatdja fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszeri moddositdsara,
kiegészitésére.
A munkakdri leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- A hivatali és szolgdlati titok megé6rzéséért fegyelmi és blintetSjogi felel6sséggel

tartozik.
- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltGjére nézve kotelezé.
A munkakori leirds érvényes visszavonasig.

Tapolca,

igazgatd
A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

gazdasagi Ugyintéz§
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9. Takaritdo munkakori leiras mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

K6zvetlen felettese: irodai szakmai irdnyité — felligyel
Kinevezése: hatdrozatlan id6tartamra,
Munkaideje: 40 6ra

1. Legfontosabb munkakéri feladatainak 6sszefoglalasa

- az irodai szakmai iranyité — felligyel6 kozvetlen utasitasai szerint jar el az épilet
takaritasi munkalataiban,

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriletéhez tartozé tantermeket, padldzatukat,
felmossa, fertGtleniti, a tablakat szakszerlien megtisztitja

- napi gyakorisaggal kitakaritja, fertStleniti a terlletéhez tartozé folyosérészeket,

- irodai szakmai iranyité — felligyel6 utasitdsra, a takaritégéppel végez nagytakaritast,

- naponta lemossa a WC-kagyldkat és az ll6kéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket, a kéztorlGket és a wc papirokat
folyamatosan ellendrzi, sziikség szerint feltolti, a szemeteseket kilriti

- atanuldk iskolaba érkezését kovetéen felmossa a folyosdkat,

- mindennemU olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épllet dllandd tisztan tartasat,

- sziikség szerint elvégzi az ajtdok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsoldkat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitdgépek
billenty(zetét,

- napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkivdli
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti,

- kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa,

- porszivozza a sz6nyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat,

- sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson Iévé viragokat,

- nagytakaritast végez a nydri, téli és tavaszi szlinetben, elvégzi folyosoteriletének
surolasat, a fliggonyok mosdsat, a padok és falburkoldk surolasat,

- a nagytakaritasok id6szakdaban — a tobbi takaritéval kozosen — az irodai szakmai
iranyité — felligyel6 utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

- anagytakaritdsok alkalmaval — a irodai szakmai iranyit6 — feliigyel6 utasitdsa szerint —
a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi
munkajahoz tartoznak

- a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztet hibakat, azt jelzi a karbantarténak, szlikség
esetén a irodai szakmai irdnyité — felligyel6nek.

- pandémia ideje alatt, az aktudlis jogszabdlyoknak megfelel6en fokozottan Ugyel a
rendszeres fert6tlenitésre, és az osztalytermekben minden éra kozi sziinetben elvégzi.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megGrzéséért fegyelmi és blintet6jogi felelGsséggel

tartozik.
- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdsokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydazni.
- Felel aradbizott eszkozokért.
- Az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat utasitds szerint ellatja.

2. Jaranddsag

- amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
- a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védBeszkdzok.

Az iskola igazgatdja fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszerli mddositasara,
kiegészitésére.
A munkakoari leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltGjére nézve
kotelezé.

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.

Tapolca,

igazgatod
A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

munkavallald
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10.Tanmdhelyi (ideértve a tankonyhai, tanéttermi, tankabineti) gyakorlati

foglalkozast tarto oktato - kiegészités

Feladatai az oktatdkra vonatkozo altaldanos munkakori feladatokon tulmenéen a kovetkezdk:

Munkdjat a szakmai igazgatdhelyettessel egylttmikodve végzi.

A dualis partnerekkel valé folyamatos kapcsolattartdssal megbizott oktatéval
egyuttmikodve elkésziti a gyakorld hely (tankonyha, tanétterem, tanmf(ihely)
hazirendjét, és évente aktualizdlja.

A tanulék munkajat minden foglalkozdson értékeli és ellenérzi.
Rendszeres kapcsolatot tart a tanuldk osztalyfénokével.

EgyUttmdkodik a szakmai elméletet tanité oktatdkkal, folyamatosan egyeztetnek a
tananyag elsajatitdsat illet6en, a tanuldk érdekében.

Felkelti a tanuldk érdeklédését, torekszik a szakma megszerettetésére.
A hdzirendet betartja, és betartatja a szakmai gyakorlaton részt vevd tanuldkkal.

Balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi oktatasban részesiti a
tanuldkat, amelyet a Munkavédelmi Napléban rogzit.

Fokozott figyelmet fordit a balesetmentes munkavégzésre. A tanuldk felligyelet nélkal
nem maradhatnak a gyakorléhelyen.

Felel6s a gyakorlati munkahely rendjéért, a munkavédelmi, tlizvédelmi el8irdsok
betartdsadért, a berendezések, eszkdzok allaganak megdvasaért

Javaslatot tesz a korszerlen felszerelt munkahely megteremtésére, az alkalmazott
gépek, berendezések felljitasara, cseréjére.

Ellendrzi a tanuldk egészségiigyi konyvének érvényességét. ErrSl kimutatast készit. A
tankonyhan, a tanétteremben csak egészséges tanulé dolgozhat.

A tanulék munkanapldja alapjan ellenérzi a gyakorlati munkahelyen végzett
tevékenységet, regisztralja a tanuldk munkahelyi hidnyzasat. A munkanaplé aldirasaval

igazolja a tanulé jelenlétét a gyakorlaton.

Anyagi felel6sséggel tartozik az altala atvett berendezésekért, eszkozokért, azok
épségéért, tisztantartasaért.

Kell6 id6ben /az éra megkezdése el6tt/ gondoskodik a foglalkozasokhoz sziikséges
anyagok, eszk6zok beszerzésérdl.

A megrendeléseket az irodai szakmai iranyité — felligyel6nek kell leadni, a felhasznalas
idépontjatdl szamitva legaldbb két héttel kordbban.
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Részt vesz a foglalkozdsokhoz sziikséges megrendelt anyagok, eszk6zok atvételében
Sziikség esetén az alapanyagot megbizas alapjan megvasarolja.

Segitséget nydjt a szakmai vizsgak, dagazati alapvizsgdk megszervezésében,
lebonyolitasaban.

A tankonyha, tanétterem, tanmdhely eszkdzei, berendezései az iskola épliletébdl csak
igazgatoi engedéllyel, el6zetesen elkészitett, aldirt leltdr szerint szallithatdk ki a

rendezvényekre, gyakorlati bemutatdkra, magan felhasznalasra

Részt vesz a versenyek, rendezvények elGkészitésében, megvaldsitasban.
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11.Rendszergazda

A munkakor célja: Az  intézményben  hasznalt szdmitastechnikai  eszkozok
mUikodb&képességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot
fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak
aldrendelve, az informatikai munkak6zosség  tandraival
egylittmUkodve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Jogdllasa: alkalmazott

Munkaltatéi jogok gyakorléja: az intézmény igazgatdja

Kozvetlen felettese: szakmai irdnyit6 - felligyel6

Munkaidé: teljes munkaid6ben torténé foglalkoztatas (heti 40 dra)

Altaldban 740 - 16%, esetenként igazodik az iskola munkarendjéhez
(rendezvény, linnepély).

Munkavégzés helye: Széchenyi Istvan Baptista Technikum (8300 Tapolca, Mobricz

Zsigmond utca 8.) és épliletei (Berzsenyi uti kabinet: 8300 Tapolca,
Berzsenyi D. utca), valamint az egyéb iskolai rendezvények

helyszine.
Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén:  Marton Péter
Hataskor: Hatdskore az iskola teljes informatikai rendszerének miuikodtetésére,

fellgyeletére, karbantartasara terjed ki.

Felel6sség: Felel6s az iskola informatikai rendszerének zavartalan mikodéséért.
FelelGsségre vonhatd a jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért,
a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok nem rendeltetésszer(
hasznalataért.

Titoktartasi kotelezettség:

— A Mt. 6.§ 4, bekezdése- rendelkezéseiben meghatarozott.

— Mint a Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimndazium
bizalmas beosztasu, titok kezelésével is megbizott dolgozdja, koteles a
tudomadsadra jutott szolgalati, lGzleti és magantitkokat megbrizni, adott esetben
nyilatkozatahoz az igazgato el6zetes engedélyét beszerezni.

Altalanos feladatok

— Elvégziaz Uj és kordbban beszerzett gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd
rendszeres ellenGrzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

— A felmeril6 hibakrdl tdjékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas
legcélszerlbb maodjat is.

— Ha a javitds kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas
jovahagyatdsat kovet6en —, gondoskodik annak elvégeztetésérdl.

— Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

— Tartja a kapcsolatot a szallité cég, a garancialis javitast végz6 szerviz szakembereivel,
ellen6rzi az elvégzett munkdt, a hibds teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

— Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer
UzemeltetdGivel.

— Rendkivili esetben (rendszerdsszeomlas, haldzat sérilése, sulyos virusfertGzés)
haladéktalanul elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elhdritas
megkezdésérél. (Ennek érdekében biztositott szdmara a rendszerhez vald hozzaférés
lehetGsége a nap minden érajaban, illetve munkasziineti napokon is.)
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— Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongaldsokat. Ha a kdrokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

— Rendszeres id6kozonként (havonta) koteles beszamolni a kozvetlen felettesének a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagardl.

— Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mikodését. A meglév6é szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerz6déseket
nyilvantartja. Osszegy(ijti a licenccel nem rendelkez8 programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonld képességl, de ingyenes programok hasznalatara.

— Az intézmény altal vdsarolt programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehet6ségekhez mérten biztositja a bedllitasok megGrzését.

— Az irodakban szikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

— Az IBSZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

— Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

— Kilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsdgos
Uzemeltetésére. Gondoskodik a zavartalan mikodésrél.

— Megtervezi a halézat optimdlis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

— Felhaszndldi dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai haldzat altal nydjtott
fébb lehetdségeket.

— Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérél, mikodésérdl.

— Az ISZ-ben foglaltak szerint Uj haldzati azonositékat ad ki, a haldzati felhasznaldkat, a
felhasznaléi jogokat karbantartja.

— Uzemelteti az iskola szervereit, igyel azok lehetd legmagasabb biztonsdagi bedllitdsaira.

— A hdldzati rendszerek belépési jelszavat (rendszergazda, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban atadja az igazgatdnak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot
csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd engedélyével az iskola ilyen esetekre
megbizott dolgozéja bonthatja fel.

— Biztositja a levelezdszerver folyamatos m(ikodését, valamint biztositja, hogy az iskola
szerverét ne lehessen hamis feladdju levelek kildésére felhasznalni (open relay
probléma).

— Karbantartja és fejleszti az iskola hivatalos weboldalait, a megjelend informacidkat
aktualizalja az iskolavezetés, a munkakozosségek és a titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

Id6szakos feladatai

— Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényl6
versenyek, érettségik, vizsgak pontos id6pontjat nyilvantartja, és gondoskodik a gépek
biztonsagos felligyeletérél ezekben az id6szakokban.

— Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

— Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Technikai feladatai

— Az oktatads technikai feltételeinek el8segitése, az AV eszk6zok mikodoképes
allapotdnak biztositasa (javitasa, javittatasa, karbantartdsa).
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— Az AV eszkdzok igényeinek 6sszegylijtése, beszerzése kezelése.

— Tandrdkra eszkozok kiaddsa, visszavétele; igény szerint el6készitése, bedllitasa.
Eszk6zok miikodbképes allapotanak ellenérzése.

— Sajat ellenGrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozds segitése
érdekében elvégzi az oktatastechnikai eszk6zok, informdacidhordozé anyagok
nyilvantartdsaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat. Szlikség szerint javaslatot tesz a
selejtezésre, illetve a oktatok bevondsaval az elkdvetkezs, sziikséges
eszkozbeszerzésekre.

— Igény szerint tandcsot ad az eszkozok kezelésével kapcsolatban, Uj eszkdz esetén
bemutatdt tart. Minden téle telhet6t megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbél fakado
karok megel6zéséért.

— Biztositja Unnepélyek, rendezvények alkalmaval a hangositast, illetve egyéb technikai
feltételek meglétét.

— A studid, szerverszoba helyiségét a mikodési id6tél eltekintve zarva kell tartani,
biztositani kell a vagyonvédelmet.

— Astudiéban tanuldk nem tartézkodhatnak

— Az iskolai élet fontosabb eseményeirdl felvételt készit, archival, igény szerint
megjelentet a honlapon.

Egyéb szabalyozas

— Tanév kozben az igazgatd ellenjegyzésével kiadja az egyéni haszndlatba keriild
eszkdzoket, ligyel a hatarid§ szerinti visszavételre.

— Az igazgatd rendelkezése alapjan esetenként részt vesz az iskola m(ikddési
dokumentumainak, rekldmanyagainak elkészitésében.

— A studié/szerverszoba kulcsat a portan veszi fel reggel, és a munkaid§ lejarta utan ott
adja le.

— Tanév végén digitdlis formaban archivalja az osztalyok elektronikus napldit.

— lgazgatdéhelyettesi utmutatds alapjan ki is nyomtatja a naplékat.

— Alkalmanként informatika 6ran igazgatdi/igazgatdhelyettesitési irasbeli megbizas
alapjan helyettesitést végez, illetve érat tart maximum 7 éra/hét éraszamban.

— Megbizdsi szerz6dés alapjan heti maximum 8 déraban informatika targybdl tanitast
végezhet, megfelel6 végzettség esetén.

Jaranddsaga
— amunkaszerz6désében meghatdrozott munkabér
Az iskola igazgatdja fenntartja a jogot a munkakori leirds szikségszerli modositasara,
kiegészitésére.
A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel tartozik.
Zaradék:
A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve

kotelezd.
A munkakdri leirds érvényes visszavonasig.
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Tapolca,

igazgatd
A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomadsul veszem, azt
magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

munkavallalo
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12. Iskolatitkar

Szervezeti egység: Széchenyi Istvan Baptista Technikum

Munkak&r megnevezése: iskolatitkar

Jogallasa: alkalmazott

Munkaidé: Teljes munkaidSben torténd foglalkoztatas (heti
40 o6ra)

Napi munkaidé: hétf6 — csutortok 7:00-15:50
péntek 7:00-13:20

A munkakort betoltd kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakor tartalma. Az  intézményi  (igyvitel szervezése  és

adminisztrativ  végrehajtasa. Az intézmény
pedagdégusaival, és egyéb alkalmazottaival
kapcsolatos adminisztracié ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ  Ggyeinek intézése. Alapvetd
tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok

ellatasa.

Képesitési kovetelmény: Kozépfoku végzettség (érettségi)

Helyettesités rendje: A munkakér az aldbbi  munkakoroket
helyettesitheti: gazdasagi, tgyviteli
alkalmazottak.

A munkakort  az alabbi munkakorok
helyettesithetik: gazdasagi, ugyviteli

alkalmazottak.
Munkafeladatok
Az iskola-titkdr a munkakori leirdasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k
irdnyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddé levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi. Munkdja
soran — ha annak jellege indokolja — egylttm(ikddik a sziil6kkel. Feladatellatdasa korében
kozremUkodik a gyermekek kdzoktatasi toérvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa sordan megfelel6en alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkeszt6i és tablazatkezelGi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el8irasait.

Ugyviteli tevékenységek:

- A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfelelGen
végzi az ligyiratok kezelését, az iktatast (Ugyelve a hatarid6k betartasara), az irattari
anyagok szakszer( nyilvantartasat és tarolasat.

- Elkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- és kimend postai killdemények
Ugyintézését, a postaprogram vezetését.
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- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

- Vezeti a nyilvantartasokat, ideértve a tanuldkra vonatkozé informaciok kezelését,
rendszerezését, a felvételtdl a szoros nyilvantartasu dokumentumokon at a tanuléi
jogviszony megsziintetéséig..

- Jegyz6konyvet, emlékeztetSt vezet a nevelGtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre az igazgatdtdl utasitast kap.

- Aziskolavezetés altal meghatarozott mdédon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

- Kozrem(ikédik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

- Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

- Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

- Kozrem(ikodik a KRETA-val kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

- lgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

- Kozreml(ikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

- Gondoskodik arrél, hogy a szikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

- Aklasszikus titkarngi feladatok keretében kozrem(kodik az iskolavezetés
vendégeinek fogaddsaban.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetGjogi felel6sséggel

tartozik.
- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elbirasokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefliggé — feladatok elvégzése,
amelyet, jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Az iskola igazgatdja fenntartja a jogot a munkakoéri leirds szikségszerli moddositasara,
kiegészitésére.

A munkakori leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltGjére nézve
kotelezé.

A munkakori leirds érvényes visszavonasig.

Tapolca,

igazgatd
A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

munkavallalo
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13. Irodai szakmai iranyito, feliigyelo

Szervezeti egység: Széchenyi Istvan Baptista Technikum
Munkakor: Irodai szakmai irdnyité, felligyeld
Munkaidé: Teljes munkaid6ben torténd foglalkoztatas

(heti 40 6ra)
A munkakort betoltd kizardlagos felettese: Az iskola igazgatdja

A munkakor tartalma: Az intézmény vagyondanak megvédése,
tevékenységének hatékony mikodtetése.
Képesitési kovetelmény: Fels6foku pénzligyi szakligyintézGi végzettség

Munkafeladatok

- A konyvel6vel egyltt vezeti és felligyeli az iskola gazddlkodasaval Osszefliggd
tevékenységet, és errdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének. Folyamatosan
kapcsolatot tart a konyvelést végz6 vallalkozas vezetSjével.

- Megszervezi az intézmény pénzforgalmaval és szamvitelével kapcsolatos Ugyviteli
munkat és annak alapjaul szolgald bizonylati rendet, gondoskodik réla, hogy az tigyvitel
mindig a legkorszerlibb, a folyamatokon bellil korilhatarolt és a felelGsség
szempontjabdl ellendrizhetd legyen.

- Felel6s a Cafetéria és a takaritasi szabalyzatok elkészitéséért, ami nem érinti a
konyvelést

- Biztositja és ellen6rzi, hogy az adatszolgaltatas alapjaul szolgdld bizonylatokat
helyesen és idejében allitsak ki, és az intézmény szervezeti egysége, a bizonylati és
okmanyfegyelmet tartsa be.

- Az intézmény vezet6jének azonnal jelent minden olyan intézkedést, amely az
intézmény pénzforgalmi, illetve szamviteli rendjét, gazdasagi érdekeit sérti.

- Ellenérzi, hogy a kiallitott bizonylatokat és okmanyokat szabalyszer(ien kezeljék és a
vonatkozo jogszabdlyokban el6irt hataridékig meg6rizzék.

- Részt vesz az intézmény valamennyi tervének kidolgozdsdban és azok teljesitését a
szamviteli adatok alapjan, kilonosen a pénzértékben kifejezhet6 adatok
felhasznaldsaval ellenérzi.

- Kérelem a Veszprém Megyei Kormanyhivatal, Tapolca Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi
Osztalyahoz kozfoglalkoztatott foglalkoztatdsahoz. Havi elszamolds, a lejaratkor
zarobeszamolo elkészitése, beadasa.

- El6késziti a személyi igyekkel kapcsolatos dontéseket.

- Kezeli az intézmény munkavallaléinak személyi anyagat.

- Uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerz6déseket az igazgatdval torténd egyeztetést
koévetben,

- kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a
bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

- munkaviszony megsziintetésekor az igazgatdval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejté részére,
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elkésziti a megbizasi szerz6déseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl,

figyelemmel kiséri és elkésziti az atsoroldsok, jubileumi jutalmak kifizetéséhez
szlikséges dokumentacidkat

az oktatdk tovabbképzéseinek nyomon kovetése

alkalmazottak kezelése a KRETA szakképzési iskolarendszerben

havonként kimutatast készit a tdvolléti adatokrél, Osszegydijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkildi a bérszamfejt6 részére

folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartdsat,

az igazgatohelyettes altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuld kiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfelel§ kimutatdson keresztiil a bérszamfejtd részére

gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarodl

Figyelemmel kiséri az intézmény személyi juttatdsanak felhasznaldsat, a
bérgazdalkodast, rendszeresen elemzi a béralakulast. Megallapitasairdl tajékoztatja az
intézmény vezetdjét. Ellenérzi a bizonylatok helyes kezelését, a helyes bérszamfejtést,
a bérkiegészitések és bérfizetések helyességét.

A tanuldkat megilletd dijak el6készitése a kifizetésre, a nydri szakmai gyakorlat idejére
A kiegyenlités el6tt ellendrizteti az intézményhez beérkezett szamldkat,
szabalyszer(iség, szamszerliség szempontjabdl.

Ellen6rzi a szamldazds munkajat, a szamlak naprakész kidllitasat, mellékleteinek
csatoldsat, bonyolitasat.

Ellendrzi az intézmény készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi az intézmény raktarozasi tevékenységét.

Az intézmény terhére felszamitott, illetve megitélt kotbér, blintet6kamat, kartérités,
birsag és minden egyéb mddon keletkezett kar esetén kezdeményezi és szorgalmazza
az el6idéz6 okok kivizsgdalasat, a felel6sok megallapitasat és gondoskodik a kartéritési
0sszegek behajtasaral.

Ellendrzi az intézmény szallitasi tevékenységét, szabalyszer(iségét és gazdasagossagat.
Segiti az ellen6rzés munkajat, a belsé ellen6rzés mikodéséhez a sziikséges
informaciékat megadja.

Segiti az igénybe vett kils6 szakért6 tevékenységét, a revizorok munkajdhoz a
szlikséges bizonylatokat, iratokat el6készitteti és rendelkezésre bocsatja.

Részt vesz az intézmény éves koltségvetésének osszedllitdsdban a konyvelGvel és
annak végrehajtasarol gondoskodik.

Biztositja a pénziigyi fegyelem maradéktalan betartasat.

Irdnyitja a beruhdzasokkal kapcsolatos pénziigyi tevékenységet.

Gondoskodik, hogy az intézmény az adllammal, hitelezGivel, egyéb szervekkel, valamint
a hitelintézetekkel szemben fennallé kotelezettségeit hianytalanul és idGben teljesitse.
A fenndllé kotelezettség teljesitésére megfelel6 fedezet alljon rendelkezésre. Az
intézményi dolgozdk részére jaro kifizetések (illetmény, jutalom stb.) pontosan és
hatarid6ben megtorténjenek.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény az addsaival szembeni szamlait, illetve
terheléseit pontosan és id6ben kiallitsa és érvényesitse kinnlevdségeit.

A kilép6é dolgozok intézménnyel szembeni tartozasait levonasba helyezi
jaranddsagukbdl, amennyiben arra nincs mod, ugy gondoskodik annak maradéktalan
behajthatésagardl, illetve behajtasardl.
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- Gondoskodik a hazipénztar rendszeres szamszaki ellenérzésérél, biztositja az
intézményi vagyon védelmét.

- Figyelemmel kiséri az arképzést és a kalkuldciés munkat a felmerilt tevékenységi
koltségek vonatkozdasaban.

- Megszervezi a raktar adminisztraciéjat, és ellendrzi a nyilvantartasok naprakész,
el8iras szerinti vezetését.

- Azintézmény leltarozasat megszervezi és ellendrzi.

- Gondoskodik a statisztikai adatszolgdltatas megszervezésérdl, helyes és naprakész
elkészitésérdl.

- Szakmailag iranyitja a selejtezési bizottsdg munkajat.

- Gondoskodik minden olyan intézkedés megtételérdl, amelyek az intézmény gazdasagi
érdekeinek védelmére iranyulnak.

- Rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetGjét az intézmény pénziigyi helyzetérdl.
Gondoskodik arrdl, hogy a munkatigyi terileten hatalyos rendelkezéseket betartsak.

- a technikai személyzetet irdnyitja egylittm(ikddve az intézményvezetével, allandd
tdjékoztatds mellett

Az iskola igazgatdja fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszerl moddositdsara,
kiegészitésére.
A munkakari leirdsban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakoéri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor bet6ltéjére nézve
kotelezé.

A munkakori leiras érvényes visszavonasig.

Tapolca,

igazgatd

A munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kdtelez6nek ismerem el.

munkavallald
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14.Gondnok

Szervezeti egység: Széchenyi Istvan Baptista Technikum
Belsd szervezeti egység: Pénzligyi-gazdasagi ellatd szervezet

Munkakér megnevezése:  Egyéb muszaki (gondnok, karbantarto, f(it6)

777

A munkakor betoéltéséhez elGirt iskolai végzettség: kozépfokl szakmai végzettség
A munkakort bet6lté kézvetlen felettese: szakmai
Munkaidé: teljes munkaid6ben torténé foglalkoztatas (heti 40 6ra)

A munkakor tartalma:

Az intézmény miikod6képességének a fenntartasa

Feladatai:

Az iskola éplletét sziikség szerint kinyitja. Reggel elvégzi a flitési feladatokat és a
tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elhdritasara.
Napi rendszerességgel figyeli, ellenérzi az iskoldban felmeril6 karbantartasi, javitasi
feladatokat.

Naponta ellenérzi a szennyviz rendszert, a csapok allapotat, kijavitja a hibakat. Ha a
hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a irodai szakmai irdnyito-feligyel6nek.
Rendszeresen ellendrzi a nyildszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Naponta leolvassa a f6épiilet, a tanm(ihely és az oktatdsi kabinet vizorajat, havonta a
villany- és gazérat, errél nyilvantartast vezet, melyet ellenjegyzésre az irodai szakmai
irdnyité-feliigyel6nek nyujt be.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az éplilet zarasara szolgdld kulcsokat,
hidny esetén jelez a felettes vezetGjének. Zarak, kilincsek, izzok cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezéseinek allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitdsokat elvégzi
(padok, székek, stb).

Rendben tartja az iskola kdrnyékét (kaszalds, gyomtalanitds, felsoprés).

Téli id6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsézza.

Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolokat kitriti.

Koteles a tervszer( karbantartasrél gondoskodni, amit rendszeresen, - karbantartasi
napléban — naponta koteles dokumentalni.

Az iskola tavaszi, nyari és Gszi atfogd karbantartdsaban aktivan részt vesz.

A felsoroltakon kiviil munkaidejében végzi a f6Gépillet és a két telephely
flitésfelligyeletét, a flitéssel kapcsolatos kisebb karbantartasi feladatokat. Jelzi a f(itési
rendszeren a nagyobb meghibasodasokat tovabbi intézkedés végett.

Felel a rabizott eszkdzokért.

Zart, mas leltarfelel6ssége ala tartozé helyiségeket (irodak, szertarak, tanmduhely,
tankonyha stb.) csak karbantartasi, illetve biztonsagtechnikai okokbdl nyithatja ki,
illetve tartézkodhat ott a leltarfelel6s jelenléte nélkil. Ezekbe a helyiségekbe mas
személyt csak a leltarfelelGs, vagy az intézményvezetd engedélyével engedhet be.

Az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat utasitas szerint ellatja.

Ha munkaszlineti napon hosszabb elfoglaltsagot igényl6 munkaja van, vagy be kell
jonni rendezvények ellatdsa miatt, az szabadid6ben kompenzalhatd.

A munkaideje alatt az intézményben kell tartézkodnia, azt csak az irodai szakmai
iranyito-felligyel8, vagy az igazgatd engedélyével hagyhatja el.
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- Betartja a munkavédelmi szabdlyokat, tlizvédelmi utasitasokat.

- A munkakorébdl adéddan tudomadsdra jutott informaciokkal kapcsolatban titoktartasi
kotelezettsége van. Ez természetesen vonatkozik a tanuldkra vonatkozo, személyiségi
jogokat sért6 egyéb informacidkra is.

Az iskola igazgatdja fenntartja a jogot a munkakori leirds sziikségszerli mddositdsara,
kiegészitésére.
A munkakori leirasban foglaltak teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Zaradék:

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltéjére nézve
kotelezé.

A munkakori leirds érvényes visszavonasig.

Tapolca,

igazgato

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, azt
magamra nézve kotelez6nek ismerem el.

munkavallalo
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2. sz. melléklet

A szakképzésben dolgozo oktatok tevékenységei és azok dijazasainak szabalyozasa (a
fenntartoé rendelkezése alapjan)

1. Jogi alapok

* a szakképzésrél sz6l6 2019. év LXXX. torvény (Szktv)

e a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet (Vhr)
® 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél (MT)

A szakképz6 intézményben allando sajat alkalmazotti létszammal (oktatok) és draaddk
foglalkoztathaték, a Munka Torvénykonyve szerinti szerz6déssel.

A létszamra és az aranyra vonatkozo szabalyozas:

Vhr. 58. § (2): Allandé sajat alkalmazotti Iétszammal akkor rendelkezik a szakképz6
intézmény, ha az

alkalmazotti Iétszam legaldbb negyven szazaléka altalanos teljes napi munkaidére létrejott
hatarozatlan idejii munkaviszonyban vagy egyhazi szolgalati jogviszonyban all, amelybdl
legaldbb

hetvenot szdzaléka az Szkt. 40. § (1) bekezdés c) vagy d) pontja szerinti munkakérben van
foglalkoztatva.

Az 6raaddi megbizdsi szerz6dés az intézmény szdmara gazdasagilag el6nydsebb, s nincs
oraszamkorlathoz

kotve.

2. Munkaid6é

Az oktatok munkaidejének beosztasat a Vhr. szabalyozza

Vhr. 135. § (1) Az oktatd — a szakképzs intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatdaban
meghatdrozottak szerint — a tanitdsi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szdzalékadt (a
tovdbbiakban: kététt munkaidd) az igazgatd dltal meghatdrozott feladatok ellatdsdaval
koteles télteni,

Munkaidd: heti 40 éra

ennek 80 %-a: 32 éra

Ko6tott munkaidé tehat: heti 32 6ra (munkaiddkeret 80 %-a)

amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaid6 hetven szazalékdban (22,4 éra — kerekitve: 22 6ra) osztalyfénok
esetében

hatvanot szazalékdban (20,8 6ra — kerekitve: 21 éra)

elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok,

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatdssal 6sszefliggd egyéb feladatok
id6tartamat.

Mi szdmit bele ebbe?

- tandra/foglalkozds

- szakkoér/korrepetdlds

A munkaid6 fennmaradé részében (a 32 éra felett) az oktaté munkaideje beosztasat vagy
felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg.

3. Munkaiddkeret

Eves munkaidékeret szamitasa (mintaszamitas):

A tanév (szeptember 1- augusztus 31.) munkanapjainak szamabdl levonjuk a munkavallalé
szabadsagos napjainak valamint, a munkanapra es6 munkasziineti napoknak a szamat.
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A teljesitend6 munkanapok szamat megszorozzuk a napi munkaid6 szamaval.

A vonatkoz6 térvény szerint az éves munkaidékeret 80%-nak (kotott munkaidé) 70 vagy
65%-a.

Ezen éves kotelez6 foglalkozasokat kell teljesitenie az oktatdonak a tanitdsi év 36 vagy 32 hete
alatt.

munkanapok az elszamolasi id6szakban: 260 nap

munkanapra es6 Uinnepnapok: 8 nap, szabadsag: 50 nap

torvényes munkaidé: 260-8-50 nap * 8 6ra = 1616 6ra

kotott munkaidé nem osztalyfénok esetén: 1616 éra 80%-nak a 70%-a= 904,96 6ra

- nem végzds osztalyok esetében: 36 héttel szamitva: 904,966ra/36 hét = heti 25,14 6ra

- végzGs osztalyok esetében: 32 héttel szamitva: 904,966ra/32 hét = heti 28,28 6ra
(KRETA szamolja is a havi dsszesitést)

(2) Az igazgato a kétott munkaidbben elldtando feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztdst az oktatok kbzétt. Az oktato havi tizenhat foglalkozdsndl tébb
eseti helyettesitésre nem kételezhetd. A be nem toltétt munkakérbe tartozo feladatot és a
tartdsan tdvollévé oktato helyettesitését az oktato kiilén megdllapoddssal Idthatja el.

4. Orakotelezettség

Vhr 135.§ (2) Az igazgatd a kététt munkaidében elldtando feladatok elosztdsdndl biztositja
az ardnyos és egyenletes feladatelosztdst az oktatok k6zétt. Az oktaté havi tizenhat
foglalkozdsnal

tobb eseti helyettesitésre nem kételezheté. A be nem téltott munkakérbe tartozo feladatot
és a tartdsan tavollévé oktato helyettesitését az oktato kiilbn megdllapoddssal lathatja el.
5. Kilén megadllapodas kotelezettsége

Vhr 135.§ (2) Az igazgatd a kététt munkaidében elldtando feladatok elosztdsdandl biztositja
az ardnyos és egyenletes feladatelosztdst az oktatdk k6zott. Az oktato havi tizenhat
foglalkozdsndl tobb eseti helyettesitésre nem kételezheté. A be nem téltétt munkakérbe
tartozo feladatot és a tartésan tdvollévé oktato helyettesitését az oktato kiilon
megadllapoddssal Iathatja el.

A tartdsan tavollévo oktato helyettesitésére kiilon megallapodas kotend6 (ami tehat nem
szamit bele a tanitasi év munkaid6-keretébe!)

6. A tuldéra bérezése

Az oktato tulorajanak bérezésére vonatkozéan az MT alapjan kell szamitast végezni.

139. § (1) A bérpdtlék a munkavdllalét a rendes munkaidére jaré munkabérén feliil illeti meg.
(2) A bérpétiék szamitdsi alapja - eltéré megdllapodds hianydban - a munkavdllalo egy
Ordra jaré alapbére.

(3) A bérpdtlék szamitdsi alapjdnak meghatdrozdsakor a havi alapbér 6sszegét - a 136. § (3)
bekezdéstél eltéréen -

a) dltaldanos teljes napi munkaidé esetén szdzhetvennégy ordval,

b) rész- vagy dltaldnostdl eltérd teljes napi munkaidé esetén a szdzhetvennégy ora ardnyos
részével kell osztani.

143. § (1) A munkavdllaldt a (2)-(5) bekezdés szerinti ellenérték a rendes munkaidére jaré
munkabéreén feliil illeti meg.

(2) A munkavadllalénak 6tven szazalék bérpétiék vagy - munkaviszonyra vonatkozo szabdly
vagy a felek megdllapoddsa alapjdn - szabadidé jar

a) a munkaidb-beosztds szerinti napi munkaidét meghaladdan elrendelt rendkiviili
munkaidében,

b) a munkaiddékereten feliil vagy
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c) az elszamoldsi idészakon feliil végzett munka esetén.

7. Az oktato tuldra-bére

Az oktato ,6rabére” a kdvetkez6képpen szamitanda:

1. Megallapitandd (kiszamitandd) a bérpotlék szamitdsi alapja, vagyis a havi alap
munkabére/174-ed része

2. A bérpotlékra 50 % potlék jar. [(az alapbér/174)*1,5] A tanitasi évre vonatkozo
munkaid8-keret teljesités a KRETA napldzasaban régzitve van.

8. Az oktatd sajat munkaid6-kerete

A tanitasi évre vonatkozé munkaidGkeret esetleges modositasa Hidnyzas (betegség, vagy
- nem végzds osztalyok esetében: 36 héttel szamitva: 904,966ra/36 hét = heti 25,14 6ra

- végz6s osztalyok esetében: 32 héttel szamitva: 904,966ra/32 hét = heti 28,28 6ra

- azaz 5 vagy 5,6 6ra naponként.

9. Orakotelezettség vizsgalata, megallapitasanak szabalyai

- tantdrgyelosztas szerinti 6rdk, foglalkozasok beszamitanak

- maximum havi 16-tal lehet tobb, mint a heti 6raszambadl szamitott alap.

- az eseti helyettesités (pl. betegség, vagy mas elfoglaltsag miatti) nem igényel kilén
szerz6dést

- éves munkaidGkeretben 0sszegzendd, tehat szeptember 1. — augusztus 31. kozotti idészak
Osszesitett adataiba értendé

- az Osszesitett adatokat a KRETA szolgéltatja

- az Osszesitett adatok alapjan a munkaid6keretben meghatarozottakon tuli tobblet-6rak
kifizetése a tanitds év vége utan szamolhato és fizethet6 ki.

- Azon oktatd szamra, akinél az 6sszesités hianyt mutat, a hiany éraszamanak megfelel6
tobbletfoglalkozast lehet elrendelni. llyen lehet olyan, az intézmény mikodéséhez sziikséges
tevékenység, amelyre az oktatd képesitve van, pl. szakmai dokumentumok készitése,
taboroztatas, el6addasok tartasa, stb.

- ezen 6rak, feladatok, foglalkozasok teljesitését a KRETA-ban adminisztralni sziikséges.

10. A kiilon megallapodas tartalma és formaja

A nem drakotelezettségekbdl szarmazo feladatok teljesitésére az oktatéval megbizasi
szerz6dést kell kotni.

llyen feladat lehet a kovetkezé:

- a havi 16 6ran fellli, dllanddan jelentkezé foglalkozas tartasa

- tartésan tavol 1évé oktatd helyettesitése. Tartdsan az a kolléga van tavol akinek pl.

- a tantargyfelosztas készitésekor allashelye lres

- el6re lathatdan a helyettesitend6 oktatd hosszabb ideig beteg (meghaladja ez egy hénapot
a betegsége.)

A megbizasi szerz6dés az adott idGszakra kotend6. Ebben meg kell hatarozni az ellatandd
idGszakot, az ellatando feladatot, az oktatd drankénti megbizasi dijat, a feladat elrendelGjét
(igazgatd) a teljesités igazoldjat (igazgatd). A megbizasi feladat a megtartott 6rakra értendg,
tehat 6rankénti/foglalkozasonkénti elszamolassal tamasztando ala.

Az osztalyfénoki tevékenységet hatarozott idére adott pétliékkal lehet elismerni.

A hatarozott id6 a kovetkez6képpen értendé:

- altaldanossagban, hatarozatlan id6re alkalmazott oktatdnal tanévre

(szeptember 1 — augusztus 31.)

- végz0Bs osztaly esetében junius 30-ig

- hatarozott id6re alkalmazott oktatdnal legfeljebb a hatarozott id§ lejartaig.
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11. A szabalyozas hatalya, felel&se
A fentieket 2020. szeptember 1-jétél kell alkalmazni, visszavonasig, vagy mdodositasig.

FelelGs: igazgatd, gazdasagi vezetd

Budapest, 2020. oktober 19.
Szabd Csaba

oktatdsi féigazgato
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