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1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, feladata

1.1. Az SZMSZ célja, feladata

A szakképzd intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

1.2. Az SZMSZ alapjdul szolgdlo jogszabdlyok:

e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol.

e 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol.

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

e a nevelési-oktatdsi intézmények mikdodésérol és a szakképzd intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI-rendelet

e a nemzeti koOznevelési torvény végrehajtasarol szolo  229/2012. (VIIL. 28.)

kormanyrendelet

e az Aallamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL 31.)
kormanyrendelet

e Az informacio6s onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol

1.3. Az SZMSZ adltalanos rendelkezései, hatdlya

A Pépai Szc Faller Jend Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium szakképzd intézmény
miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg. Az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan
az Oktatoi Testiilet a feliilvizsgalt és modositott SZMSZ-t elfogadta.

Az elfogadas elott a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat.

A Szervezeti és Muikodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjdra nézve
kotelezo érvényti.

1.4 Az intézmény adatai, alaptevékenységei

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény: Papai SZC Faller Jend Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium, cime: 8100 Vérpalota, Szent Istvan 0t 1.
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A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézményhez tartozd feladatellatasi és
egyben telephelyek:
FEH Név Cim Funkcio
sorszam
008 Papai SZC Faller Jen6é Technikum, 8100 Varpalota, szakképz0 iskola
Szakképzo Iskola és Kollégium Szent Istvan ut 1 (székhely)

Papai SZC Faller Jen6é Technikum, 8100 Varpalota,

009 S’Z'flkkepZO Iskola és Kollégium Fehérvari Fehérvari it 39, tanmithely
Uti Telephelye
Papai SZC Fall 6 Technik
ap al,s C atiet J,eno e? n reum, ; 8100 Varpalota, kollégium,
010 Szakképzo Iskola és Kollégium Bartok ] ) -
1 i Bartok Béla utca 4. tanmtihely
Béla Uti Telephelye
Papai SZC Faller Jen6 Techniku
011 Sizlié 76 Isioelz éesnlzolféc inulm 113no re 8100 Viirpalota, tanmihely
p £ £ Bogre zértkert diilé (tankert)

Zartkert Telephelye

Az alaptevékenység szakagazati besorolasa:

853200 Szakmai kdzépfoki oktatas

Az alaptevékenységek besorolasa

Tovabbi alaptevékenységek a Papai SZC Alapité Okirataban és SZMSZ-ében rogzitve.

A szakképzési centrum f6 feladataként technikumi szakmai oktatast, szakképz6 iskolai szakmai
oktatast és a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok iskolai nevelését-oktatasat folytatja, valamint kollégiumi alapfeladatot, tovabba
neveld és oktaté munkahoz kapcsolddo, nem koznevelési tevékenységet is ellat. Tervezi €s szervezi
az Eurdpai Unio pénziigyi alapjaibol €s mas kiilfoldi, illetéleg hazai alapokbdl tamogatott egyes
fejlesztési programok megvalositasat.

A Péapai SZC Alapité Okirata szerinti alapfeladatainak jogszabaly szerinti megnevezése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység €s timogatasa
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
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092140 Felnottoktatas 5-8. évfolyamon

092150 Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szint(i OKJ-s képzés
092221 Kozismereti és szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai
elméleti oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092222 Sajatos nevelési igényu tanulok kdzismereti €s szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak

szakmai feladatai a szakképzo iskolakban

092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

092232 Sajatos nevelési igényi tanulok szakképesités megszerzésére
felkészitd szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a
szakképz0 iskolakban

092260 Gimnazium és szakképz6 iskola tanuloinak kdzismereti és
szakmai elméleti oktatasaval 0sszefiiggé mikodtetési feladatok
092270 Szakképzo iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

092290 Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szinti OKJ-s képzés
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapcsolodo szakmai
szolgaltatasok

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
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096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi

E3

nevelése

098021 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
098022 Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység mikodtetési feladatai
098061 Fejlesztd nevelés-oktatas szakmai feladatai

098062 Fejlesztd nevelés-oktatds mitkodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast elosegito képzések és egyéb tamogatasok
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2. Az iskola miikodésének rendje

(12/2020 Korm. rendelet 95. § (1) 1.)
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2.1 Az iskola nyitva tartdsa

Az iskola épiiletének nyitva tartdsa tanitasi idoben:
hétf6tél - péntekig 6 20 6ratol 21 © oraig
Az iskoldt szombaton, vasarnap és egyéb munkasziineti napokon — az iskola igazgatdja altal

engedélyezett rendezvények kivételével — zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az iskola igazgatdja adhat engedélyt irasbeli eseti
kérelem alapjan.

A foglalkozasok nappali tagozaton 45 percesek, a gyakorlati képzésben 45 ill. 60 percesek. Az
orakozi sziinetekkel a hazirend eldirasanak figyelembevételével a tanulok maguk rendelkeznek.

Az iskola konyvtaranak nyitva tartasa tanitasi napokon:
Minden nap 7:30-14:00 koz6tt

Felnéttoktatas résztvevOi szamdara szerdanként 16:00-ig biztositjuk a konyvtari
hozzaférést.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyairdl beiratkozaskor a tanuldk oktatasban részesiilnek,
melyet alairasukkal igazolnak.

2.2 A vezetok iskolaban tartozkoddsanak rendje

A vezetok munkéjukat ugy szervezik, hogy a nappali tagozat tanitasi idejében, valamint barmilyen,
a tanuldkat érint6 iskolai rendezvény ideje alatt legalabb egy vezetd az iskolaban tartozkodjon. A
vezetdi tigyelet idotartama 7:10-15:45-ig tart.

A tanmihelyekben a gyakorlati oktatas ideje alatt és a felnéttoktatas, felnéttképzés tanitéasi ideje alatt
a szakmai igazgatohelyettes és az altalanos igazgatohelyettes telefonon elérhetdk.
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2.3 A kollégium munkarendje
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Heti miikddési rend:
Vasarnap 18.00-t61 beérkezés
Péntek 15,00-ig hazautazas

A kollégium heti rendje ettdl eltérhet, ha a tanuld hazautazasa barmilyen esemény miatt
akadalyoztatva van. A valtoztatasokat az iskola vezetdje rendelheti el.

3. Az oktatéi munka belso ellendérzésének rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§ (1) 2.)

Célja a oktatéi munka fejlesztése, a oktatok munkajanak tdmogatdsa, tajékozodas, tanacsadas,
segitségnyujtas. A feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése, az eredményesség,
hatékonysag megismerése, a problémak feltarasa.

A nevel6- oktatdo munka bels ellenérzésének rendjét és szabalyait a belsé ellendrzési szabalyzat és
az aktualis munkaterv ellenérzési terv pontja tartalmazza.

Az ellendrzés az iskolavezetésnek, a nevel6- oktaté munka iranyitasanak szerves része. Az ellenérzo
tevékenység legyen tervszeri és rendszeres, a valosagot allapitsa meg, azt értékelje és jol elokészitett
intézkedési javaslatot adjon.

3.1 A oktatoi munka ellenorzése

Kiterjed a oktatéra és vezetokre,
a foglalkozasokra,
a tanorakon kiviil szervezett foglalkozasokra, tevékenységekre,
a oktatok tevékenységére,

neveld-oktaté munka eredményének, a tanulok teljesitményén kersztiili
vizsgalatara.

Ellen6rzést végzok
igazgatd
igazgatohelyettesek

munkakdzosségek vezetoi.
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Tajékozodo latogatas

informacio szerzés egy-egy orarol, foglalkozasrol, modszerrdl, oktato,
tanuldi kozosség munkajarol.

Tanorak, gyakorlati és tanordn kiviili foglalkozasok vizsgélata

A tanorak, gyakorlati és tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzése soran az
oktatd6 modszertani szabadsagat figyelembe véve vizsgalni kell a
tanmenetben meghatarozott feladatok megvalositasat, az altalanos oktatoi
és modszertani alapelvek betartasat, valamint a kdvetelmények teljesitését,
a nevelés, oktatds hatékonysagat.

A tematikus vizsgalatok

Tematikus vizsgalatok keretén beliill kell vizsgalni, elemezni egy-egy
szakma, tantargy oktatasanak eredményességét, az intézményi élet egyes
részteriileteit.

Osszegzé vizsgalat

a oktaté mindsitését késziti eld. Ilyenkor egy - egy személy munkajanak
alaposabb megismerését tiizziik ki célul.

Onértékelési, Tanfeliigyeleti, Mindsitési rendszer miikddtetéséhez kapcsolodd ellendrzések,
mindsitések.

Az értékelés mutatoi
a képzettség,
a oktato személyisége, az etikai normak betartasa,
a kotelességek teljesitése,
a tanulok fejlodésének tapasztalhatd €s mérhetd eredményei,
a végrehajtott feladatok eredményei.

Az ellendrz6 oralatogatasarol irasbeli feljegyzést kell késziteni, melyet az ellenérz6 személlyel ala
kell iratni. Ezek az igazgatoi irodaban lefiizve tarolandok.

Az ellendrzés tapasztalatait értékelni kell. Az értékelés szoban és irasban is torténik. Az értékeléshez
az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat

vagy utasitas is kapcsolodik.
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Az ellenérzések részben az éves munkatervében szerepld feladatok részét képezik, részben a napi
aktualitasnak megfelelden alakulhatnak.

A oktatok, munkakozosség-vezetdk, részlegvezetok és az igazgatod sziikség szerint, de legalabb
félévente készitenek beszamolot az elvégzett munkarol. A féléves beszamolok alapjan késziilt
féléves értékelést az igazgato terjeszti az Oktatodi Testlileti értekezlet elé.
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3.2 Az iskola tanuldinak ellenorzési, értékelési rendszere

FALLER

VARPALOTA

B9

— -

ELLENORZES ERTEKELES
TERULET P - — - - P - — e -
meresi pont | modszer gyakorisa | dokumentaci | felelos | mérési pont modszer gyakorisag dokumentaci | felelos
g o i)
Tanulmanyi munka belsé ell. dokumentum- | havonta | napld, ofi folyamatos szobeli eseti tanmenet | naplo, szaktanar
) elemzés ) tanmenet o szerinti, bizonyitvany
szenn 190 szerinti felgy, | irdsbeli félévente
esetenként f .
v igazgat | ©VVeE©
\O ’
< 0
)
<Zt Versenyeredmények | tanévvégi elemzés évente Osszesitések, |igazgat | versenyek irasbeli, évente jegyzokonyv | szaktanar
= értékelés jegyz6konyve | 6 igh. szobeli,
k mkv. gyakorlati
Vizsgak évvége jegyzO6konyv | igazgat | vizsga irasbeli, évente jegyzbkonyv | vizsgaztatd
0 szobeli,
) gyakorlati
ig.h.
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Fegyelmi helyzet, esetenként | dokumentum- | esetenként |jegyzékonyv | igh. félév, évvége | megbeszélés | félévente jegyzOkonyv | igazgatd
fegyelmi iigyek elemzés fegyel
mibiz.e
megbeszélés In
Jutalmazasok munkaterv | 6ralatogatas | rendszeres | feljegyzés igazgat | félév, onértékelés félévente jegyzokonyv | igazgato,
(motivacio) szerinti dokumentum- ) )
clemzés napld évvége dokumentum- ig. h.
ig.h.,
mkv elemzés
Bels6 mérések tanmenet dokumentum- | folyamato |napld ig.h. tanmenet irasbeli rendszeres naplo szaktanar
szerint elemzés S . ) szerint belépd . _
9.belépd jegyz6konyv |ig.h. szint 11. év szobeli évente jegyzokonyv | munkakoz.
szint, 11. év evente végén Vez.
végén
kisérettségi
Kiilsé mérések Esetenként | irasbeli esetenként |jegyzOkonyv |ig.h. esetenként irasbeli eseti jegyzékonyv | ig. h.
¢és kozponti
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4. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a szakképzo
intézménnyel

(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 3.)

Az iskolaban benntartdzkodo, az iskolaval nem jogviszonyban allé személyek feleldsséggel tartoznak:

az intézmény zavartalan mitkodéséért

a neveld oktaté munka nyugodt 1égkoréért

a tanulok biztonsagaért

az intézményi vagyon allaganak megovasaért

Az iskolaba valo belépés csak az iskola portajan torténhet a portai dolgozok szamara eldirt engedélyezés
¢s regisztracio alapjan, belépteto cédulaval, melyet a fogado iigyintézonek ala kell irnia, és a vendégnek
kilépéskor a portan azt le kell adnia. Gazdasagi célbdl kiadott helyiségek a kiadott engedéllyel
latogathatok.

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

(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 5.)

5.1 Az iskola szervezete

5.1.1 Az iskola vezetdosége

Az iskola vezetOségét az igazgatd, valamint az alabbi munkatarsai alkotjak. Az iskola felelds vezetdje
az igazgat6, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eléirtak
szerint végzi.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 45.§ alapjan, az igazgato feladatai ellatasanak segitésére
¢s helyettesitésére igazgatohelyettes bizhatdo meg. A szakképz6 intézményben kotelezd egy szakiranyu
oktatasért felelés igazgatohelyettest megbizni.

Iskoldnkban harom igazgatohelyettesi beosztas van:

szakmai igazgatohelyettes
oktatasi igazgatohelyettes
nevelési, kollégiumi tigyekért felelds igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettesek megbizasat a Centrum fdigazgatdja adja. Igazgatohelyettes csak az iskola
hatarozatlan idére alkalmazott oktatdja lehet. Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakéri leirasok,
valamint az igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l 46.§ alapjan Igazgatoi és igazgatohelyettesi (a
tovabbiakban egyiitt: intézményvezet6) megbizast az kaphat, aki a Kormany rendeletében
meghatarozott szakképzettséggel és gyakorlattal rendelkezik. Az igazgatot a fenntartd — a szakképzési
centrum részeként mikodo szakképzo intézmény esetében a szakképzési intézményfenntartd kozpont

A
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az egyetértést csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg. Az igazgatohelyettest az igazgato a fenntarto
— a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében a féigazgatd az igazgatd —
egyetértésével bizza meg.

5.1.2 A vezetok kozotti feladat megosztas

Az igazgatd a foigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik. A Papai SZC SZMSZ-ében rogzitettek
szerint feladatai:

1. afdigazgato iranyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nall6 intézményt,

2. felel az intézmény szakmai munkajéaért, az intézményen beliili oktatdéi munkaért,

3. felel az intézmény oktatoi testiiletének,

4. felel az intézmény oktatoi testiiletének, jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,

5. vezeti az oktatoi testiiletet,

6. véleményezi a féigazgatd hatdskorébe tartozo, az intézményt értintd dontést,

7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ
feladatok iranyitasa céljabol.

9. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodés soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert.

11.a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

12. gondoskodik az intézmény belsd szabdlyzatainak elkészitésérdl, az intézmény
szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat, szakmai programjat, és hazirendjét jovahagyasra
felterjeszti a féigazgatonak,

OKTATASI HIVATAL
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13. a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkész
az intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, €s jovahagyasra tovabbitja a
féigazgatonak,

14. szervezi és ellendrzi a szakképzo intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

15. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgdld vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért,

16. felel a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért.

17. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorbe nem tartozo — intézkedések megtételét,

18. kezdeményezi a fOigazgatonal a neveldi-oktatdoi munka kiilsé szakértével torténd
értékelését,

19. dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkakozosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba soroldsarol, a tanuldi jogviszony, illetve a
felndttképzési jogviszony megsziintetésérol,

20. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvételt aldli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

21. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

22. lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

23. betartja éa betartatja az oktatok etikai normait,

24. megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei csokkentésére,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

25. gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

26. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,
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megszervezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez

kapcsolodo feladatait,

28. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanloi

29.

kedvezményezettjeinek korére,
véleményezi a foigazgatd €s a kancellar hataskorébe tartozd — az intézményt, illetve az

intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

30. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdos betegség vagy egyéb méltanyolhato

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

OKTATASI HIVATAL

koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,
felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniligyi nyilvantartasokat és felel az intézmény
adatbiztosagaért, tovabba a szakképzés informacidés rendszerében torténd
bejelentkezését és adattovabbitasért, a rendszer naprakész adattartalmaért,
gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol €s adattisztitasardl az elektronikus
tanligyigazgatasi rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanuléi monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ
intézményi és pedagdgus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodasra vonatkozo
adatgy(ijtést, elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas
megeldzése érdekében,

felel a munka- és tiizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért,
gondoskodik a nemzeti és iskolai tiinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezesérol,

egylttmiikodik €s kapcsolatot tart a képzési tanadccsal, a didkonkormanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozoival, a dudlis képzéhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és feladatinak ellatdsdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel ¢€s jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és

testiiletekkel,
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39. felel az intézmény neveld €és oktatd munkaja egészséges €s biztonsagos feltételeinck
megteremtéséért, kozremilkodik a biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek
megteremtésében,

40. megszervezi, ellendrzi az intézmény miikodését érinté dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat,

41. dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy, igy kiilonosen a foigazgato és
kancellar hataskorébe,

42. kiadvanyozza a feladatkorébe tartozo dontéseket.
Az igazgato feladat és hataskore a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésr6l alapjan.:

26. § [A szakképzésért felelos miniszter fenntartoi iranyitdsi hatdskore ala tartozo szakképzo
intézmény]—

(1)~ Ha e torvény vagy a Kormany e torvény végrehajtasara kiadott rendelete eltéréen nem
rendelkezik, az allami szakképz0 intézmény a szakképzésért felelés miniszter altal az allam nevében
alapitott szakképzési centrum részeként mitkodik.

(2) A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézményt az igazgatd a féigazgatd
iranyitasa mellett vezeti, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat €s gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amiket e torvény, a Kormany rendelete, a szakképzési centrum szervezeti és mitkodési
szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a foigazgat6 vagy a kancellar feladat- és
hataskdorébe.

44. § [Az igazgatd]
(1) A szakképzd intézményt az igazgato vezeti.
(2) Az igazgat¢ felel a szakképz0 intézmény szakszert és torvényes mitkodéséért.

(3) Az igazgat6 nem utasithato azokban az tigyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghatéroz.

Az igazgatd feladat és hataskore a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szold torvény

végrehajtasarol alapjan:
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124. § (1) Az igazgatd

1. képviseli a szakképzd intézményt,

2.~ — a szakképzési centrum részeként miikodd szakképz6 intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel — munkaltatoi jogkdrt gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

3. dont a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskdrébe, ennek
keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal 6sszefiiggésben a
feladatkorében hozott dontések tekintetében.

(2) Az igazgat6 az (1) bekezdés szerinti feladatai ellatasa soran
1. felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,
2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdi munkaért,

3. a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a szakképzo
intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

4. szervezi és ellendrzi a szakképz0 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

5. felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalod vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végrehajtasanak
ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképzo intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
7. vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatdi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

10. gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

11. dont a tanuld felvételérol és atvételérol, a felndttképzési jogviszony l1étrehozasardl, a szakmai
munkakozosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok osztalyba
vagy csoportba sorolasarél, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony megsziintetésérol,

A
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12. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aldli mentesitésérol, az elézetesen megszerzett
tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrél,
14.~ lefolytatja a tanulé igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara, magatartasi rendellenességei
kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatisokat,

16. gondoskodik a tanuldk szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl,

17. biztositja a neveld és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
19. felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

20. koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo intézményhez kapcsolodo feladatait,

21. javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzo intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi feltételeinek
meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedésérol,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, s felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagéaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért €s
adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezésérol,

28. egyiittmikddik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

(3) Az igazgat6 a diakonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizendt napon
beliil érdemi valaszt koteles adni.
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(4) Az igazgat6 szakmai ellendrzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(5) Az igazgatdé munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tanacs a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

125. § (1) A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatdja az igazgatd
szdmara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a foigazgatd iranyitasa mellett — ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe.

(2) Az igazgato felel
1. a szakképz6 intézmény szakmai munkajaért,
2. a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

(3) Az igazgat6

1. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo — a szakképzo intézményt és a szakképzo
intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

2. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt, illetve
adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének €s beszamoldjanak elkészitéséhez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettségvallalasra
¢s a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a szakképzo intézményre
jutd kerete felett.

(4) A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

(5) A nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevo szakképz6 intézmény koltségvetésének elkészitése és
modositasa esetén az érintett telepiilési nemzetiségi dnkormanyzat, ennek hidnyaban az érintett
orszagos nemzetiségi dnkormanyzat véleményét ki kell kérni.

126. §— Az intézményvezetd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartasan kiviil maga, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatdja
esetében a foigazgato egyetértésével jogosult meghatarozni. Az intézményvezetd szamara az e
rendeletben meghatarozott feladatai mellett a fenntarto, szakképzési centrum részeként miikodo
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szakképzo intézmény esetében a féigazgato hetente legalabb kettd, de legfeljebb nyolc foglalkozas
megtartasat rendelheti el.

Szakmai igazgatohelyettes feladatai:
Az igazgat6t akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén teljes jogkdrrel és feleldsséggel helyettesiti.

Munk4jat az igazgato irdnyitasaval, az oktatasi €s nevelési igazgatohelyettessel egyiittmikodve végzi.

Felelos:
Agazati alapoktatas, szakirdnyu oktatas megszervezéséért, mitkodéséért,
Felné6ttképzés, felndttek szakmai oktatdsdnak megszervezéséért, mitkodtetéséért,
Az agazati, szakmai vizsgak elokészitéséért, megszervezéséért,
Szakmai tanulmanyi versenyeken torténd részvételért,
Szakmai oratervek, TTF, szakmai termek beosztasdnak rendjéért,
Tanulmanyi 6sztondijak koordindlasaért,
Talmunkaelszamolas, munkaidonyilvantartas elkészitéséért.
Szervezi és iranyitja:

A szakmai targyak oktatasat,
A szakmai munkako6zdsségek és munkakozosség-vezetok munkajat,

Az agazati és Szakmai vizsgakat.
Ko6zremiikodik:

A gazdalkodo6 szervekkel torténd kapcsolattartasban,

A dualis partnerekkel torténd kapcesolattartasban, szakképzési munkaszerzodések
nyilvantartasaban.

A szakmai foglakozasok latogatasaban, ellendrzésében, értékelésében

Az agazati és szakiranyu oktatas eszkoz és targyi feltétel rendszerének,a szakmai
tankonyvellatasnak a biztositasaban.

Az 6rarendszerkesztési feladatokban.
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Félévkor, tanév végén és eseti feladatokban a munkateriiletét érintd elemzd jelentések,
beszamolo elkészitésében.
Selejtezési eljarasban.

Oktatasi igazgatéhelyettes feladatai:

Munkaéjat az igazgaté iranyitasaval, a Szakmai és nevelési igazgatohelyettessel egyiittmiikodve végzi.

Felelbs:

Kozismereti oktatds megszervezéséért, mitkodéséért,
Az érettségi vizsgak elOkészitéséért, megszervezéséért,
Kozismereti tanulmanyi versenyeken torténo részvételért, ezek szervezéséért
Kozismereti oratervek, TTF, kozismereti termek beosztasanak rendjéért,
Iskolai mérések szervezéséért, koordinalasaért,
Iskolai kozosségi szolgalat és joszolgalati tevékenységek szervezéséért
Honlap, kozosségi oldal szerkesztéséért, feliigyeletéért,
Tovabbképzési rendszer — IKK OTR — miikddéséért.

Szervezi és iranyitja:

A kozismereti targyak oktatasat,
A szakmai - k6zismereti munkako6zosségek és munkakozosség-vezetok munkajat,

Az érettségi €s tanulmanyok alatti vizsgakat,

Palyaorientacios tevékenységet, beiskolazasi programokat,

Iskolai innepségeket, megemlékezéseket, Szalagavatot, Ballagast,
Kulturalis programokat, iskolai hagyomanyapolas eseményeit.

Ko6zremukodik

OH Bazisintézményi és Okoiskola feladatok koordindlaséban, kapcsolattartasban,

DOK kapcsolattartasban és koordinacidban,
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Tankonyvellatas biztositasdban az iskolai konyvtar miikddtetésében,

Félévkor, tanév végén ¢és eseti feladatokban a munkateriiletét érintd elemzd jelentés,
beszamolo elkészitésében.

Nevelési, kollégiumi iigyekért felelos igazgatohelyettes feladatai:

Munkaéjat az igazgaté iranyitasaval, a Szakmai és oktatasi igazgatohelyettessel egyiittmiikodve végzi.

Felel6s:

Kollégium teljeskorti szakmai miikodéséért — oktatok idobeosztasa, csoportok

kialakitasa, tanrend, tanulok szabadidejének szervezése, tanulok jogviszonya.

A kollégiumban elhelyezett tanulok testi és lelki épségének bitositasaért, tanulmanyi

fejlodéséért, a kollégiumban felmeriild problémak megoldasaért

A taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabalyszer( vezettetéséért, kezeléséért és

irattarozasaért.
A tanulok kiil- és belfoldi kapcsolataival 6sszefiiggd teenddk ellatasaért,

A tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggo iigyek intézéséért,a fegyelmi eljaras

szabalyainak betartasaért.

Evvégi, félévi, évkozi statisztika elkészitéséért

SNI, BTMN hatarozatok elkészitése, fejleszto foglalkozasok, felzarkoztatas
miikodtetése

Osztalyfonoki tevékenység szervezéséért, ellendrzéséért

Rugalmas tanulasi utak programok mukodtetéséeért.

Szervezi és iranyitja:

A tanuldi és kollégiumi jogviszonnyal, azok 1étesitésével, megsziintetésével
kapcsolatos tligyek intézését,

A tanuldnyilvantartd szakmai munkajat,

Tanari ligyelet miikodtetését,

Tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezését,
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a kozegészségliggyel kapcsolatos teenddk ellatasat, az iskolaorvos munkaja segitését,
HKP programokat és a Honvédelem tantargy oktatasat,
A tanul6i jutalmak ¢€s kitiintetések elokészitését,

A sziil6i értekezletek és fogaddorak megszervezését.

Kozremikodik:

Gyermek ¢s ifjusagvédelem koordindldsaban, jelzorendszer kapcsolodo feladatai,
rendérséggel, csaladsegit6vel és egyéb intézményekkel torténd kapcsolattartasban,
Sziilokkel valé kapcsolattartasban,

Kréta ESL és Fokusz modulok figyelemmel kdvetésében,

Félévkor, tanév végén és eseti feladatokban a munkateriiletét érint6 elemz0 jelentés,
beszamolo elkészitésében.
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A vezetés kozos szabalyai
Az iskolavezetés tagjai a fent meghatarozottakon til:

e A tanitési, illetve munkahét meghatarozott napjain az iigyeleti beosztas szerint
igyeletet latnak el,

o FEllatjak a munka és tlizvédelmi, illetve egyéb helyi szabalyzatokbol rajuk haruld
feladatokat, a kiilsé megbizott bevonasaval,

e Elkészitik az iranyitasuk ala tartozok munkajanak értékelését,

e A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint, feladataik ellatasarol az igazgatonak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
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5.2 Az igazgato dltal dtadott feladat- és hatdaskorok (kiadmdnyozds)

A igazgato jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.

e A szakmai igazgatohelyettes szamdra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e Az oktatasi igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e Az oktatési és szakmai igazgatohelyettesek szamdra a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos vezetoi
feladatok ellatasat,

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozésra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat al4.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén  a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazott.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkez6 iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, e-mail cim, weboldal cim),
az irat iktatdszama,

az igyintézo neve,

az ugyintézés helye és ideje,

az irat alairdjanak neve, beosztasa.

A kiadmany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya
e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozo
eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.

A bélyegzbhasznalat

Az intézményi bélyegzOk hasznalataira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezeté minden tigyben, az igazgatohelyettes és az iskolatitkar illetékességi koriikkben, az
osztalyfonok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak jegyzoje az osztalyzatok torzslapba,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

5.2.1 A kibévitett vezetdoség

Az iskolavezetOség az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége rendszeresen, lehetdleg havonta egyszer, legkevesebb felévente
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harom alkalommal tart kibdvitett vezet6i értekezletet az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetGse®
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskolavezetdség tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is
ellatnak.

A kibovitett iskolavezetdség tagjai:
igazgato
igazgatOhelyettesek
miszaki vezetd
szakmai munkakdzosségek vezetdi
diakdonkormanyzat vezetdje
agazatfelel6sok

tantargyfelel6sok

6. A vezetok helyettesitésének rendje

(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 6.)

Az igazgatd helyettesitését a szakmai igazgatohelyettes latja el teljes felelosséggel, feladat- és
hataskorrel.

Az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes egyiittes tavolléte esetén helyettesitésiiket az oktatasi
igazgatohelyettes latja el teljes felelosséggel, feladat- és hataskorrel.

Az igazgatd, a szakmai és az oktatasi igazgatohelyettes egylittes tavolléte esetén helyettesitésiiket az
nevelési igazgatohelyettes latja el teljes felelosséggel, feladat- és hataskorrel.

A vezetdk egyidejii akadalyoztatdsa (tavolléte) esetén a halaszthatatlan vezetéi feladatokat az
osztalyfénoki munkakdzosség vezetdje, az 6 tavolléte esetén a human munkakozdsség vezetdje latja el.

Az oktatasi igazgatohelyettes helyettesitését a nevelési igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel,
feladat- és hataskorrel.

A nevelési igazgatohelyettes helyettesitését az oktatasi igazgatohelyettes latja el teljes felelosséggel,

feladat- és hataskorrel.

7. A vezetok és a Képzési Tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 7.)
A szakképzd intézményben

a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
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b) a nevel6-oktaté munka tamogatasa,

C) az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskort tanuld esetében a
kiskora tanulok térvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképz6 intézmény mikodésében
érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének elomozditasa, és

d) a helyi kozosségek érdekeinek képviselete

céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképzo intézmény mikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezo és javaslattevd testiiletként miikodd képzeési tandcs hozhatd
1étre.

A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy az oktatoi
testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott
harminc napon beliil a képzési tanacs munkajaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu
képviselobdl allo bizottsagot hoz Iétre a képzési tanacs megalakitasanak elékészitéséhez.

A képzési tandcsba

a) a sziil6k képvisel6it a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseldit a szakképz6 intézmény diakonkormanyzatanak tagjai, diakonkormanyzat
hianyaban a szakképz0 intézménybe jaro tanulok,

C) az oktatoi testiilet képvisel6it az oktatdi testiilet tagjai,

valasztjak. A képzési tanacsba a tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos
szamu képviselot valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

a) egy képvisel6t a fenntarto, és

b) 6sszesen egy képvisel6t a szakképzd intézmény székhelye szerinti
ba) telepiilési onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek,

bb) nemzetiségi onkormanyzatok,

bc) egyhazi jogi személyek,

bd) teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és

be) civil szervezetek.

A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

A képzési tanacs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény szervezeti €s mitkodési
szabalyzata - az Szkt. és e rendelet keretei kozott - a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza.
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A képzési tanacs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképz6 intézmény helyisége
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény mitkodését.

Az igazgatd a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanécs javaslatara tizendt napon beliil
érdemi valaszt kdteles adni.

Az igazgatd munkdjat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizdsdnak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli.

8. Az Oktatoi Testiilet
(12/2020 Korm. rendelet 95.§ (1) 8.)

A Oktatoi Testlilet tagja az iskola valamennyi oktatd munkakort betoltd alkalmazottja, valamint az
oktato-neveld munkat kozvetleniil segité fels6fokl végzettségii alkalmazottai.

A Oktatoi Testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.
A Oktatoi Testiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A Oktatoi Testiilet a feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkako6zdsségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi (bizottsagok) beszamolési kotelezettséggel tartoznak a Oktatoi
Testiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idOpontjdban ill. a jog atruhazasanak
idépontjaban meghatarozott feladat elvégzésekor.

A Oktatoi Testiilet jogkdrének részleges atadasara az alabbi allando bizottsagokat hozta 1étre: Fegyelmi
Bizottsag, Kulturalis Bizottsag.

A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- ahazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek vizsgalata
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:

- afegyelmi bizottsag elnoke,

- aziskola igazgatoja

- az érintett tanuld osztalyfénoke,

- az érintett tanuld osztalyaban tanito oktatok,

- adidkdnkormanyzat oktato- és diakképviseldje,

Kulturalis bizottsag feladata:

— iskolai iinnepek, rendezvények,
— tanulmanyi versenyek vetélkedok,
— Faller nap szervezése.

Tagjait a tanévnyito értekezleten a Oktatoi Testiilet valasztja meg.
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A Oktatoi Testiilet a szakképzési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakozosség
ruhdzza 4t az alabbi jogkoreit:a Szakmai Program helyi tantervének kidolgozasa,

- ataneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre vald javaslattétel,

- aszakmai munkakdzosség-vezetd munkajanak véleményezése,

- a szakoktatok neveld-oktaté munkajanak értékelése.

A Oktatoi Testiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi munkajanak

értékelését, magatartdsi és szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkoz6 oktatokra ruhazza at.

A Oktatdi Testiilet el6tti beszamolasi kotelezettséget az osztalykdzosség esetében az osztalyfonok
gyakorolja. Az adott tanuloi kozosségért felelés osztalyfonok szikség esetén az oktatoi
osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly oktatdainak jelen kell lennitik.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a szakmai program, tovabba a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a hazirend és az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal.

Egy tanév soran a Oktatoi Testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
nevelési értekezlet,
osztalyozo értekezlet,

havi munkaértekezlet,

rendkiviili Oktatéi Testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a Oktatoi Testiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége indokoltnak tartja.

A 12/2020. (I1.7) Kormanyrendeletben megfogalmazottak szerint:

A Oktatoi Testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint

50 %-a jelen van.

A Oktato6i Testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik - nyilt
szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

A Oktato6i Testiilet személyi kérdésekben - a Oktatoi Testiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A Oktatoi Testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A Oktatoi Testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a Oktatoi Testiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
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egy osztalyban tanit6 oktatok értekezlete,

szakképzd évfolyamokon tanitéd oktatdk értekezlete,
technikumi iskolai tagozaton tanité oktatok értekezlete,
felnottek szakmai oktatasaban oktatok értekezlete,
miuiszaki oktatok értekezlete,

kozismereti oktatok értekezlete,

gyakorlati oktatok értekezlete.

9. Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 9.)

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében, az iskola igazgatdjanak allando
munkakapcsolatban kell allnia az alabbi intézményekkel, bizottsagokkal:

Varpalotai Onkormanyzat Képviseldtestiilettel és a Polgarmesteri Hivatal
Pedagogiai Szakszolgalatokkal

Veszprém Varmegyei Kormanyhivatal Oktatasi F6osztaly

Oktatasi intézmények vezet6i

Nevelési tandcsado

Térségi Népjoléti Gondozasi Kozpont Csalad- és gyermekjoléti Kozpont
Katasztrofavédelmi Igazgatosag

Iskola-védénéi szolgalat

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds. Az eredményes oktato-neveld
munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn: gazdalkodo szervezetekkel, non-
profit szervezetekkel, kozOsségi szolgalatokkal, az iskolat tamogato alapitvany (,, FALLER
ALAPITVANY”) kuratériuméval.

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 10.)

Az iskola sajatos arculatanak kialakitasaban, rendszeres apolasaban, a nevel6- oktato munka
sikerességében fontos szerep jut a hagyomanyoknak.

Iskolai rendezvények, az iskola rendjéhez tartozo iinnepek szerint torténik. Ezenkiviil részt vesziink a
varosunk rendezvényein.

Iskolai versenyek (tanulmanyi, miivészeti, szakmai, sport)
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hazi versenyek (orszagos megyei és regionalis versenyekre valogatok ), valamint a tdmegspo
keretében szervezett sportjatékok

10.1 Megemlékezések
oktober 6. — az aradi vértantikrol
oktober 23. — az 1956-os forradalom és szabadsagharcrol
februar 25. — a kommunizmus aldozatairol
marcius 15.  —az 1848-as forradalom és szabadsagharcrol
aprilis 16. — a holocaustrol

Az intézmény miikodésével kapcsolatos rendezvények

tanévnyito iinnepély,

szalagavat6 linnepély

Faller-nap

ballagas

tanévzard linnepély

egyéb iskolai és kollégiumi rendezvények

Ertékelési hagyomanyok

Faller-dij megalapitasa (minden évben egy végzOs tanuld kapja a kivalo tanulmanyi és kozOsségi
munkajaért a tantestiilet &s az alapitvany javaslatara).

A jutalmazast és elmarasztalast a hazirend szabalyozza.
Az iskolai linnepélyeken a tanulok megjelenése linnepélyes 6ltozékben kdtelezd.

Az iskolai megemlékezések tartalmukban és kiils6ségeikben szolgaljak a nevelési célokat, eldsegitik az
iskola hirnevének dregbitését.

A rendezvények helyét, id6pontjat, megrendezésének modjat és a rendezésért feleldsoket az éves
munkaterv tartalmazza.

Az iskola valamennyi oktatdanak kotelezO részt vennie az iskolai megemlékezéseken, illetve a
tanévnyito, a szalagavatd, a ballagasi, a ,,Faller-napi”és a tanévzaro iinnepélyeken, rendezvényeken.

Ezen alkalmakra az iskola meghivja a Sziiléi Munkak6zosség, a feliigyeleti és fenntartd szervek,

vallalatok képviseldit.
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11. Az oktatok szakmai munkako6zosségei
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) k.)

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakodzdsségek mitkddnek:

Megnevezgés:

Tagjai

Human munkakdzosség

torténelem, tarsadalomismeret, magyar,

miivészeti ismeretek, ének szakos oktatok,
fejlesztd, konyvtarostanar

Matematika - Természettudomanyos
munkakdzosség

foldrajz, biologia, matematika, fizika szakos
oktatok,

Idegen nyelvi munkakdzdsség

idegen nyelv oktatok

Osztalyfénoki munkakozosség

osztalyfénokok

Szakmai (Gépészet, EpitSipar, Elektronika,
Informatika)

munkakdzosség

szakmai elméletet, gyakorlatot tanitok,
szakoktatok

Testnevelés, Honvédelem, Rendészet, Sport

szakmai elméletet, gyakorlatot tanitok,
szakoktatok, testnevelok

Szakmai (Kereskedelem, Kozlekedés és
Szallitmanyozas, Turizmus-vendéglatas,
Szocialis) munkakdzdsség

szakmai elméletet, gyakorlatot tanitok,
szakoktatok

Kollégiumi munkakdzosség

kollégiumi oktatok

A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek. Feladatai a szakteriileten beliil:

tovabbképzési programrol javaslatot tesznek

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

részt vesznek az iskolai oktatd-neveld munka belso fejlesztésében / tartalmi és modszertani

korszertsités /

felvételi kdvetelmények meghatarozasarol dontenek

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,

értékelése
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palyazatok készitése, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
szervezik a oktatok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a oktatok dnképzéséhez
Osszedllitjdk a szakmai vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara
segitik a palyakezd6 oktatok munkajat

megvalasztjak a munkak6z0sség vezetdjét

segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkak6z0sség egy évre szo6l6 munkaterv szerint tevékenykedik melyet az iskola szakmai
programja, munkaterve és a munkak0zOsség tagjainak javaslatai alapjan allit Ossze. A szakmai
munkakdzosségek munkajat a munkakdzosség-vezeto iranyitja, az osztalyfonoki munkakozosséget 2 £6
munkakdzosség-vezetd iranyitja.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 1.)

Iskolaorvosi ellatas

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja 26 / 1997 (IX.
3.) NM rendelet szerint jar el.

A tanulok palyaalkalmassagi és sziirGvizsgalatait valamint altalanos orvosi ellatasat — az iskola-
egészségligyi feladatok ellatdsara vonatkozé megallapodas alapjan — az iskolaorvos végzi. Az
iskolaorvos rendelési helye és rendelési ideje az iskolai és a kollégiumi hirdetétablakon van
kifliggesztve.

Munkaegészségiigyi ellatas

A dolgozdk részére az orvosi alkalmassagi és sziirdvizsgalatokat a munkaegészségiigyi feladatok
ellatasara vonatkozd megallapodés alapjan felkért egészségiigyi szervezet végzi. A rendelés helye és
ideje a dolgozok szdmaéra fenntartott informacios tabldkon van kifiiggesztve. Valamennyi dolgozo
koteles részt venni az id6szakos munkaegészségiigyi szlirGvizsgalatokon.

13. Rendkiviili esemény bekovetkeztekor sziikséges teenddok
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) n..)

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és a gondnok esetenként, az iskola
takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili
targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
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rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékesekl
jelenteni.

Az év eleji osztalyfonoki oran, a balesetvédelmi eldirasokkal egyiitt, a didkokkal ismertetni kell az
intézmény Tlzriado Tervében foglaltakat. Az ismertetés tényét dokumentalni kell.

Rendkiviili esemény esetén:
a rendkiviili eseményt szaggatott csengetés jelzi.
a tanulok a tlizriadd tervnek megfeleléen elhagyjak az iskola épiiletét.
a tanuldk a felszerelésiiket a teremben hagyjak.

az udvaron (az épiilettdl megfeleld tavolsagban a fiivesitett oldalon) gyiilekeznek a tanul¢ ifjusag
¢s az iskola dolgozoi

az udvart elhagyni csak igazgato6i (vagy igazgat6 altal megbizott személy) utasitasara lehet
Ha a bombariado jelzés a rendérségre érkezik:

a rendOrség értesiti az iskola igazgatdjat

az iskola igazgatoja intézkedik az iskola kitiritésérdl a fenti tervnek

megfelelden.
Ha a bombariad¢ jelzés az iskolaba érkezik:

a jelzést vevo értesiti az iskola igazgatojat

az iskola igazgatodja intézkedik a tovabbiakban.
A rendkiviili esemény kovetkezményeként kies6 1d6 potlasarol az igazgatd intézkedik.
14 A Képzési Tanacs dontési és véleményezési joga
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 15.)

A szakképzé intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa elott ki kell kérni a képzési tanacs és a diakdonkormanyzat véleményét. A szakképzo
intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzata €s hazirendje nyilvanos.A képzési tanacs ¢€s a
didkdonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon belill a fenntartonal jogszabalysértésre
hivatkozassal eljarast indithat. A fenntarté dontése a kozigazgatasi ligyben eljard birosag elott
megtdmadhatd. A keresetlevelet a kdzigazgatasi ligyben eljar6 birésagnal kell benyujtani.

A szakképz6 intézmény adatkezelési szabalyzataban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas
intézményi rendjét. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot. Az
adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal szakképzo intézményben a képzési tanacsot és a
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didkdonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az igazgato és - a meghatalmaza
keretei kozott - az altala meghatalmazott mas személy jogosult.

A szakképz0 intézmény mindségiranyitasi rendszerét €s annak modositasat az igazgato késziti el, és azt
- az oktatoi testiilet és a képzési tanacs véleményének kikérését kovetden - a fenntartd hagyja jova.

Az alapito a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontése elott beszerzi az oktatoi testiilet, a képzési tanacs, a
didkdonkormanyzat, a nemzetiségi szakmai oktatasban részt vevd szakképzd intézmény esetén a
telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzat, ennek hidnyaban az érintett orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat,
a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara, a szakképzésért felelds miniszter és a vagyonkezelésében levo
ingatlan tulajdonos onkormanyzata véleményét. A vélemény kialakitdsahoz minden olyan informaciot
hozzaférhetévé kell tenni a véleményezési joggal rendelkezOk részére, amely a fenntartéi dontés
meghozatalahoz rendelkezésére all.

A szakképz6 intézményben miikddd élelmiszer-arusitd {izlet nyitvatartasi rendjének és az aruautomata
mikddtetési idoszakanak a (2) bekezdés szerinti szerzodésben torténé meghatarozasahoz az igazgato, a
szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézmény esetében a féigazgatd beszerzi a képzési
tanacs és a diakonkormanyzat véleményét.

A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato6 kikéri a fenntarto,
a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében a foigazgatd, a képzési tanacs,
a tanuldkat érintd programokat illetéen a didkdnkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyt oktatds nem a
szakképzo intézményben folyik, a dudlis képzohely véleményeét is.

Az elso foglalkozast reggel nyolc ora elott - a képzési tanacs és a didkdnkormanyzat véleményének
kikérésével - legfeljebb negyvendt perccel korabban meg lehet kezdeni.

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgato,
b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

C) a képzési tanacs kezdeményezésére.

A tanulénak joga van arra, hogy

az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden kérdésrél, az
oktatdjanak munkajarol, a szakképz6 intézmény mitkodésérodl, tovabba tajékoztatast kapjon személyét
¢s tanulmanyait érinté kérdésekrol, valamint e korben javaslatot tegyen, tovabba kérdést intézzen az
intézményvezetéhdz, oktatohoz, a képzési tanacshoz, a didkonkormanyzathoz, és arra legkésébb a
megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil - a képzési tanacstol a tizendtddik napot kdvetd elsd iilésen

- érdemi valaszt kapjon,
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A szakképz6 intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt bejelente
kotelezettséget. A szakképzd intézménynek lehetdvé kell tenni a képzési tanacs és a didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

A kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének joga van arra, hogy

a) kezdeményezze képzési tanacs létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i képviseldok
megvalasztasaban mint valasztd és mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

b) irasbeli javaslatat az intézményvezetd, az oktatéi testiilet, a képzési tanacs, illetve az oktatd
megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil, a képzési tanacs esetében legkésobb
az irasbeli javaslat benyujtasat koveto elso tilésén érdemi valaszt kapjon.

15. Az elektronikus iton eldallitott, papiralapui nyomtatvanyok hitelesitési rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 17.)

A szakképz0 intézmény az iratkezelés rendjérdl iratkezelési szabalyzatot ad ki. Az iratkezelés rendjét a
szakképzO intézmény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
torvény rendelkezései és a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo
kormanyrendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran keletkez6 dokumentumokat ki kell nyomtatni és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi papir alapu dokumentumok masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, hatarozatok

az oktdber 1-jei oktato és tanuloi lista.

végzett osztalyok torzslapjai

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

16. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 18.)

Az iratkezelési szabalyzatban rendelkezni kell az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt
iratok kezelési rendjérdl. A szakképzd intézménybe érkezett és a szakképzo intézményben keletkezett
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iratokat iktatni kell. A személyesen benytjtott iratok atvételét igazolni kell.

A szakképz0 intézmény altal hasznalt nyomtatvany — a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval — a regisztracios és tanulmanyi alaprendszer alkalmazasaval elektronikus
alairés alkalmazéaséaval elektronikus iratként is elkészithetd és elektronikusan tarolhato.

A szakképz0 intézmény altal hasznalt nyomtatvany
1. a bizonyitvany,
2. az érettségi bizonyitvany és az érettségi tanusitvany,
3. a torzslap,
4. a félévi értesito,
(5. anaplo,
6. a tanulmanyok alatti vizsga jegyzokonyve,
7. a kozosségi szolgalati lap,
8.~ a tanul6i jogviszony igazol6 lapja,

9.~ az Szkt. 19. § (4) bekezdés b) pont bb) alpontja szerinti el8készitd évfolyam, a miihelyiskola
elvégzéséhez és az dgazati alapvizsgahoz kapcsolddoan kiallitott igazolas.

17. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és hataskorok
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(1) 19.)

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat.

e A szakmai igazgatohelyettes szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e Az altalanos igazgatohelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e Az altalanos és szakmai igazgatohelyettesek szamdara a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos vezet6i
feladatok ellatasat.
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18. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 1.)

A tanuloi igények alapjan — a lehetOségek figyelembevételével — a tandran kiviili foglalkozasok
tevékenységi korok szerint szervezhetdk. A foglalkozasok éltalaban 14%° — 16% 6ra kozott keriilnek
megszervezesre.

Felzarkoztaté foglalkozasok célja a felzarkoztatas, az ismerethianyok potlasa. Evfolyamonként a hét
meghatarozott napjan 6sszevontan is tarthatdak.

Szakkorok, miivészeti csoportok, tehetséggondozd, képességfejlesztd, didk-, tdmegsport ¢és
sportcsoportos foglalkozasok. Vezetdjiik a Oktatoi Testiilet egy-egy tagja, vagy az intézmény igazgatoja
altal megbizott kiils6 személy. A csoport vezetdje a tagok véleményének kikérésével hatdrozza meg az
idébeosztast.

Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden az iskolai tantargyfelosztds lehetOségeinek
figyelembevételével a munkakdzosség-vezetdk javaslat alapjan inditunk.

Az Onképzokorok a miivészetek, a természettudomanyok és a technika teriiletén teszik lehet6vé a
kiemelked6 képességekkel rendelkez6 fiatalok szaktanari iranyitds melletti tehetséggondozasat. Az
Oonképzokor munkdja soran nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara €s onfejlesztd
tevékenységére. A munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan inditjuk.

A mindennapi testedzés formai

o a foglalkozasok
tematikus foglalkozasok a 9-10. technkium és 9. szakképzd iskolai osztalyokban

e atanoran kiviili foglalkozasok: szabadidés programok, sportprogramok, egészségnap,
sport és kulturalis rendezvények, turak, igény szerint tdmegsport.

o iskolan kiviili rendezvények, versenyek
e kapcsolodas mas szervezetek, intézmények programjaihoz sportrendezvények, kulturalis
programok, kirandulasok, tarak,

Gyogytestnevelési foglalkozas
(12/2020 Korm. rendelet 120.§ )

120. § (1) A szakképzd intézmény a kotelezd foglalkozasok keretében gondoskodik a kdnnyitett
testnevelés és a gyogytestnevelés megszervezésérol.

(2) A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirGvizsgalat alapjan
konnyitett testnevelés- vagy gyogytestnevelés-orara kell beosztani. Az orvosi szlirdvizsgalatot — kivéve,
ha a vizsgalat oka késébb kovetkezik be — majus tizendtodikéig kell elvégezni. Az orvos altal vizsgalt
tanulokrol a szakképz6 intézménynek nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel kell tiintetni a felvételi
allapotot és az ellen6rzo vizsgalatok eredményét.
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(3) A konnyitett testnevelésorat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevelésora vagy a
szakképzd intézmény altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében ugy kell biztositani, hogy a
mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvaldsuljon.

(4) A gyogytestnevelés-Orakat a pedagogiai szakszolgdlat feladatainak ellatdsara kijelolt nevelési-
oktatasi intézményben kell megszervezni legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t foglalkozas
keretében. Ha a tanuld szakorvosi javaslat alapjan a testnevelésoran is részt vehet, akkor szamara is
biztositani kell a mindennapos testnevelésen valo részvételt. Ebben az esetben a gydgytestnevelés- és a
testnevelésorakon valo részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti 6t 6rat, ezek aranyara az iskolaorvos,
a szakorvos tesz javaslatot.

(5) Fel kell menteni a tanul6t a testnevelésoran vald részvétel alol, ha mozgasszervi, belgyogyaszati
vagy egyéb, szakorvos altal megallapitott egészségkarosodasa nem teszi lehetové a gyogytestnevelés-
oran valo részvételét sem.

(6) Ha a tanulo
a) csak gyogytestnevelésoran vesz részt, értékelését a gyogytestneveld,

b) gyogytestnevelés és testnevelésoran is részt vesz, értékelését a testnevel és a gyogytestneveld egyiitt
végzi.
19. Diakonkormanyzat

(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 2.)

A tanulok a tanulokozosségek és a didkkorok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hoznak
létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakonkormanyzat miikodését, feladatait, jogkorét a hatalyos jogszabalyok és a didkdnkormanyzat
SZMSZ-e tartalmazza.

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
mikddésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az intézményi
SZMSZ ¢s a Hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

A tanulokat kozvetleniil érintd igazgatoi, Oktatdi Testiileti dontések elOkészitdé szakaszédban az
iskolavezetés kikéri a DOK véleményét, javaslatat.

A tanuloknak joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitsanak
az Oket érint6 valamennyi kérdésben, valamint e korben javaslatot tegyenek, és kérdéseket intézzenek
az iskola vezetdihez, oktatdaihoz. A didkok egyéni €s csoportos véleményiiket osztalyképviselok altal a
Diakdnkormanyzaton keresztiil is eljuttathatjak az illetékeshez.

Az igazgatd, félévente egy-egy alkalommal részt vesz, a didkonkormanyzat kdzgytilésén, ahol valaszol
a diakok altal feltett kérdésekre. A kozgyiilésen értékelik a hazirend betartasaval kapcsolatos

tapasztalatokat is.
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20. Az iskolai sportkor
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) d.)

Az iskola biztositja az iskolai sportkor miikodését. Az iskolai sportkor feladatait - az iskolaval kotott
megallapodas alapjan - az iskolaban miikodd didksport egyesiilet is ellathatja. Az iskolai sportkori
foglalkozdsok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak szerint létrehozott iskolai
csoportonként - hetente legalabb kétszer negyvenot perc biztosithato. A sportkori foglalkozasokat olyan
szakedzd vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek gyakorlasahoz sziikséges képesitések
jegyzékérol szo616 kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel rendelkezd szakember is vezetheti,
aki a fels6oktatési intézmény altal szervezett, legalabb 120 6rés oktatoi tovabbképzésben vett részt.
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21. A dualis képzohelyekkel valo kapcesolattartas formai és rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 4.)

Az iskola tanuléi a szakirdnyu szakmai oktatds képzési program szerinti meghatarozott részét
szakképzési munkaszerzddéssel dualis képzoknél is teljesithetik. Ezen képzohelyekkel a kapcsolattartas
elsdsorban az altalanos igazgatohelyettes feladata. A feladat elvégzése soran a szakmai
igazgatOhelyettes, munkakozosség-vezetok és az osztalyfonokok is bevonasra kertilnek.

A dualis képzohellyel az intézmény folyamatos kapcsolatot tart fenn. A intézmény oldalardl az altalanos
igazgatOhelyettes latja el a kapcsolattartassal 6sszefiiggo feladatokat. A kapcsolattartas torténhet a Kréta
rendszeren keresztiil, email-ben, telefonon, valamint minden tanévben legalabb 3 alkalommal férumot
szerveziink agazatonként a kozds munka eredményessége, hatékonysaga érdekében az addigi
tapasztalatok, felmeriil6 javaslatok megbeszélésre. A férumok, személyes talalkozasok az intézményben
keriilnek megszervezésre, melynek feleldse az altalanos igazgatohelyettes. A tanév rendjéhez igazodva,
ezekre oktober, februar és &prilis honapokban keriil sor. A kapcsolattartasba, a rendezvények
szervezésébe a munkakdzosségvezetok, dgazatfelel6sok és a szakmai targyakat oktatok is bevonasra
keriilnek.

22. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 7.)

A munkaltatoi jogkort az SZkr. 130.°§ szerint

a) * az igazgato a szakképzési centrum részeként mitk6do szakképz6 intézmény esetében a
foigazgato,

b) az igazgatohelyettes felett — a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény
esetében az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével — az igazgato gyakorolja.

Az igazgatd az SZkr 124. § szerint

A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzo intézmény esetében az e rendeletben
meghatarozott kivétellel — munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottai felett.

A kancellar az SZkr 84.§ szerint munkaltatoi jogkdrt gyakorol — az e rendeletben meghatédrozott
eltéréssel — az Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakoérben foglalkoztatott alkalmazottak
felett.

23. A tanulék, illetve képzésben részt vevo személyek egészséget veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend
(12/2020 Korm. rendelet 95.§(2) 5.)

A oktatok feladatai a tanuloi baleset megel6zésben:

A tanuldkat a tanév elsé napjan az iskolaban osztalyfonok, gyakorlaton a gyakorlatvezetd, kollégiumban
a kollégiumi neveld tanar munka-, baleset- és tiizvédelmi oktatisban részesitik, amelynek rogzitése
kiilon jegyzokonyvben tanuloi alairassal torténik.

Munka- és balesetvédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat a munkakezdés el6tt:
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a gyakorlati oktato
a testnevelést és sportfoglalkozast tartd neveld
a fizikai és a kémiai kisérleteket végz6 tanar
iizemlatogatasok elott az azokat szervezd személy
Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége a munka soran:
a munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartasa,

a munkavégzéssel kapcsolatos eszk6zok biztonsagos tarolasa, a veszElyt jelentd rendellenesség
elvarhaté modon torténd megsziintetése €s a felelds vezetd tajékoztatasa,

baleset esetén elsdsegélynytjtas, jelentési kotelezettség.
Tanuloi balesetek jelentési kotelezettsége:

A tanuldi balesetek jelentési kotelezettségét az intézmény Munka- és Balesetvédelmi Szabalyzata
tartalmazza. A tanuloi balesetbiztositas megkotése ajanlott.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulo6i balesetek megel6zésének érdekében és baleset esetén:

feladatok a tanuldi balesetek baleset esetén
megeldzésének érdekében
vezetok Munkavédelemmel, tiizvédelemmel Intézkedés,
kapcsolatok tovabbképzések biztositasa. A | Jelentés a fenntart6 felé.
munkavédelemmel, tiizvédelemmel Baleset kivizsgaltatasa a
kapcsolatos szabalyok betartasa, munkavédelmi
betartatasa. Intézkedési tervek elkészitése | szerzodés szerint.
ligyeletes neveld . A munkavédelemmel, tlizvédelemmel Els6segélynyujtas,
kapcsolatos szabalyok betartésa, Intézkedés
betartatasa. Jelentés.
oktatok A munkavédelemmel, tlizvédelemmel Elsdsegélynyujtas,
kapcsolatos szabalyok ismertetése, Intézkedés
betartasa, betartatasa, dokumentalasa. Jelentés.
osztalyfonok A munkavédelemmel, tlizvédelemmel Elsdsegélynyujtas,
kapcsolatos szabalyok ismertetése, Intézkedés
betartasa, betartatasa, dokumentalasa Jelentés.
Sziilo értesitése
testnevelést tanito oktatd | A munkavédelemmel, tlizvédelemmel Elsdsegélynyujtas,
kapcsolatos szabalyok ismertetése, Intézkedés
betartasa, betartatasa, dokumentalasa. Jelentés.
fizikat, kémiat tanito A munkavédelemmel, tlizvédelemmel, Elsdsegélynyujtas,
oktatok anyagkezeléssel kapcsolatos szabalyok Intézkedés
ismertetése, betartasa, betartatasa, Jelentés.
dokumentélasa.
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gyakorlati oktatok A munkavédelemmel, tlizvédelemmel, Elsdsegélynyu;tas,
anyagkezeléssel kapcsolatos szabalyok Intézkedés
ismertetése, betartasa, betartatasa, Jelentés.
dokumentalasa.
iskola nem oktatd A munkavédelemmel, tlizvédelemmel Elsdsegélynyujtas,
alkalmazottainak kapcsolatos szabalyok betartasa, Intézkedés
betartatasa. Jelentés.
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A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetetésében valo kozremitkodés

Az iskola igazgatdja gondoskodik ifjusag védelmi feleldsrol, aki segiti az iskola oktatéainak gyermek-,
¢s ifjusagvédelmi munkajat.

Az iskola igazgatdja biztositja az ifjisagvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételeket,

egylittmiikodést a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellato személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Az iskola igazgatdja tanév kezdetekor tajékoztatja a tanuldkat és sziileiket az iskolai ifjusagvédelmi
felelds szerepérodl, és annak fogaddorajarol, azt az iskolaban a tanuldk és sziilok altal jol 1athato helyen
kozzéteszi valamint kdzzéteszi az aldbbiakat:

gyermekjoléti szolgalat,
nevelési tanacsado
drogambulancia,

ifjasagi, lelki segély szolgalat,

gyermek atmeneti otthon cimét ill. telefonszamat.
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24. Legitimacios zaradékok

A szervezeti miikodési szabalyzat hatalyba lépése, feliilvizsgalata

Iskolank Oktatdé Testiilete a dokumentumot a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok alapjan
feliilvizsgalta, modositotta. A moddositasok bevezetése 2025. szeptember 20. napjatdl torténik
felmend rendszerben.

A szervezeti mikodési szabalyzat nyilvanossagra hozatala

A dokumentumot a fenntarté székhelyén, az iskola konyvtardban, az igazgatoi titkarsagon lehet
nyomtatott formaban elérni, abba betekinteni. A nyomtatvany elektronikus formaban elérhetd az
iskola honlapjan.

Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti mukddési szabalyzat modositasat az intézmény didkonkorményzata 2025.
szeptember 16. napjan tartott ilésén véleményezte, amelyet alairasommal tanusitok.

Kelt, Varpalota 2025. év szeptember honap 16. nap

diakonkormanyzat képviseldje

A szakmai programot/moédositasat az intézmény oktatoi testiilete 2024. szeptember 16. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

Kelt, Varpalota 2025. év szeptember honap 16. nap

hitelesitd oktato testiilet tag hitelesitd oktato testiileti tag
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Papai Szakkepzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Faller Jend Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:

Munkakor:

Megnevezése: IGAZGATO

FEOR szam: 1328

A munkavégzéshez sziikséges | 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint

vegzettseg: A kozismereti oktatasban oktatott tantdrgy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,
b) szakképzo iskolaban legalabb fdiskolai szinti, a kozismereti
tantargynak megfelel6 szakos tanari végzettséggel kell
rendelkeznie.
Az dgazati alapoktatasban és a szakiranyu oktatasban oktatott
tantargy oktatojanak
a) technikumban szakmai tandarképzésben szerzett
mesterfokozattal vagy felsofoku végzettséggel és az agazatnak
megfeleld szakképzettséggel,
b) szakképzé iskolaban az dgazatnak megfelelé felsofoku
vegzettseggel és szakképzettséggel vagy felsofoku végzettséggel és
az agazatnak megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie.
A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb érettségi
végzettséggel és az dgazatnak megfeleld szakképesitéssel kell
rendelkeznie.
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A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora (32+8)

32 ora kotott munkaido,
o melybol 22 ora kételezd foglalkozas
o [0 ora kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai
oktatdssal osszefiiggd egyéb feladat
8 ora oktato altal meghatdrozott beosztads szerint

Eves munkaidékeret Kotelezd foglalkozasokra vetitve 36*22 ora (792 ora)
Az osztalyfondki tevékenység ellatasa 1 ora/hét kedvezményt
jelent az érintett oktato szamdra.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Féigazgato
Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja

szakszertien: ugyanazon tantargy oktatisanak megfelelo
végzettségii oktato

O helyettesitheti a(z): oktatoi testiilet barmely tagjat
Az oktato havi tizenhat foglalkozdsnadl tobb eseti helyettesitésre
nem kételezheto.

Feladatok, tevékenységek, felelgsség:

A munkakor alapvetd Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
feladata: személy szakmai oktatdsa, illetve szakmai képzése kifutd rendszerben
az aktualis jogszabalyokban megjelend torzsanyag dtadasa, ill. a
2020-as NAT-hoz illeszkedo, a szakképzés teriiletére vonatkozo
kerettantervben, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkévetelményben — meghatarozott  torzsanyag  dtadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényu tanulo, illetve
keépzesben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a
digitalis oktatasi rendnek megfeleléen.

Az oktato kotelessége *  szakmai oktato munkdja sordn gondoskodjon a tanulo
személyiseégének fejlodéserdl, tehetségének kibontakoztatasaral,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a tanulo egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének
titemet, szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges bandsmodot igénylo tanuloval egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikédjon a
fejlesztépedagdgussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy
mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo felzarkozasat

eldsegitse,
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segitse a tehetsegek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a
tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a versenyekre
tanitvanyait,

elomozditsa a tanulo erkolcsi  fejlodeését, a kozosséegi
egytittmiitkodés magatartasi  szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatdsadra,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodesének  segitésével — Osszefiiggo  feladatok
végrehajtasaban  mitkédjon  egyiitt a  diakonkormanyzat
munkdjat segito kollégaval,

egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  és  megbecsiilésére,  egyiittmiikodeésre,
kérnyezettudatossdgra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a tanulokat,

erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, objektiven, a
kévetelményekhez igazodoan ellendrizze és értékelje a tanulok
munkdjat,

a tanuldk palyaorientdciojat, aktiv szakmai életutra torténd
felkészitesét folyamatosan iranyitsa,

a kiskoru tanulo  torvényes képviselgjét  rendszeresen
tajékoztassa a tanulo szakképzé  intézményben nyujtott
teljesitményérol, az ezzel kapcsolatban észlelt problemdakrol, a
szakképzd intezmeny dontéseirdl, a tanulo tanulmanyait érinto
lehetiségekrdl,

a tanulot, a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét figyelmeztesse,
ha a kiskoru tanulé jogainak megovisa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziiksegesnek,

a tanulo, a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, illetve a
képzesben reszt vevd személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

a szakmai oktatdas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast
és az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan nyujtsa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovadsa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek elkeriilésével
feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo esetén a kiskoru
tanulo torvényes képviseldje — és szitkség esetén mads
szakemberek — bevondsaval,

uj gyakorlat feladat/projektmunka elétt balesetvédelmi oktatdst
tartson, és gyozédjon meg az elmondottak megértésérol;
feliigyelje, iranyitsa a tanulok gyakorlati tevékenységét a
balesetmentes munkavégzes, ill. a szakmai gyakorlati ismeretek
elsajatitasa érdekében,

vigydzzon arra, hogy az eldirt véddfelszerelések, berendezések
dllandoan jo allapotban legyenek, és a tanulok minden munkandal
megtartsak a sziikséges kezelési és biztonsagi utasitdsokat,
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fokozott figyelmet forditson a célszerii, biztonsdgos munka
vegzésének megfelelé  szokasok és magatartasi  formdak
kialakitasara,

* g nevelo-oktato munkaval kapcsolatos tennivalok ellatdasa: a
foglalkozasok (tanora, szakkor, iigyelet stb.) elott legalabb 15
perccel jelenjen meg az iskolaban; varatlan akadalyoztatasat a
foglalkozas megkezdése elott legaldbb 15 perccel jelentse az
igazgatonak vagy helyetteseinek, minden mas esetben legalabb
egy nappal elobb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy
helyetteseitol valamely tanitasi ora vagy egyéb eloirt
foglalkozas elhagyasa, elcserélése érdekében,

* az éves munkatervben meghatarozott tanév munkaido-
beosztasat tartsa be, a havi iitemtervben kozolt hataridos
tennivaloinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

*  ordit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend
alapjan tartsa meg,

a tanitasi ora idotartamat maradeéktalanul toltse ki,

feladata a tanitas elokészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irasbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb tanuloi
munkak feliilvizsgadlata, javitisa, a szemléltetd és a kisérleti
eszkozok tanitasi ordra valo elékeészitése, a szertar gondozdsa,
a tanorak megtartasa,

* az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdacios eszkozok és szoftverek
hasznadlataval kozvetitse, oktato munkajat éves és foglalkozas
szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységéet,

* az oktatoi testiilet, a szakmai munkakézésség munkdjaban
vegyen reszt,

*  fokozottan figyeljen az dgazati alapvizsga, az érettségi, szakmai
vizsga elékeszitésére, a tanulok felkészitésére,

* a tanulok, a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, valamint a
szakképzé intezmény alkalmazottainak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdeseikre érdemi valaszt adjon,

*  peszt vegyen a szamara eloirt tovabbkepzéseken, folyamatosan
képezze magat,

* g szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
miikodési  szabalyzataban  el6irt  valamennyi  feladatat
maradéktalanul teljesitse,

*  szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabalyi
kérnyezet valtozasait, és az intézményi dokumentumok
feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,

*  szaktuddsaval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozasat,

*  pontosan és aktivan vegyen vrészt az oktatoi testiilet
értekezletein, az oktatoi testiilet, a szakmai munkakézdsség
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munkdjaban, a fogadoordkon, a szakképzo intézmény
tinnepségein és rendezvényein,

* feladata az oktatéi munkakorrel kapcsolatos adminisztracios
munka napi szintii pontos vezetése, iigyelet ellatisa a kijelolt
idoben es helyen, kozdsségi szolgdlat szervezése, a tanulok
orvosi vizsgalatra kisérése és feliigyelete, az iskolai
rendezvények elékeszité munkaiban és lebonyolitasaban valo
aktiv részvétel, a tanulok felkészitése az iskolai rendezvényekre,
az iskola munkatervében meghatarozott iskolaépiileten kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik ellatasa,

*  fetteivel segitse el6 a szakképzé intézmény jo hirnevének
oregbitését,

*  Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozo eldirasokat, a jogszabalyban
meghatarozott esetekben a titoktartasi kotelezettséget,
hivatasahoz mélto magatartdst tanusitson,

a tanulo érdekében miikodjon egyiitt a szakképzo intézmény mas
alkalmazottaival és mas intézményekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,
Osztalyfonoki _megbizatas esetén: figyelemmel kiseri az
osztalykozosség fejlodését, tanulmanyi elomenetelét, kulturalis,
sporttevékenységet, a hianyzasokat folyamatosan ellendrzi. A
tankoteles tanulo hianyzasairol a torvényi eléirdsoknak
megfeleléen az ifjusagvedelmi felelossel kozdsen értesiti a
megfelelo intezményeket, nem tankételes tanulo esetén a
térvenyi eldirasoknak megfelelden értesiti a sziilot, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Hetente ellendrzi a KRETA naploban a tanulok elomenetelét, az
osztalyban tanitok adminisztracios munkdjat, jelzi az osztalyban
tanito kollégdjanak az esetleges hianyossagot. A térvényi
eldirasoknak megfeleléen vezeti a taniigyi nyilvantartasokat
(torzslap, bizonyitvany, kozosségi szolgalat stb).

Az osztdalyfondki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos
teendok: Az osztalyfonoki munkaterv alapjan ésszeallitia az
osztalyfonoki orak tervezett tematikajat. A tervezett témdakrol
beszélgetést folytat, ill. vitat vezet az osztalyfonoki ordakon. Az
elsd iskolaban toltott napon munka- és balesetvédelmi oktatast
tart a tanuldknak, errol jegyzokomyvet készit, amelyet a
torzslapok iratai mellé elhelyez. A kiadott és beszedett
bizonyitvanyokrol nyilvantartdst vezet, amelyet szintén a
torzslapokhoz csatol. Az elsé osztalyfonéki oran vazolja a
tanuloknak az intézmény éves munkatervét, az iskolai
hagyomanyokat, majd a tovabbiakban rendszeresen tajékoztatja
az osztalyt az iskolavezetés, illetve az oktatoi testiilet oket érinto
hatdrozatairdl, az iskolai programokrol, a diakonkormanyzati
hatdrozatokrol, tevékenységekrol. Osztalydval kozremiikodik
szalagavaton, a ballagdason, egyéb iskolai rendezvényeken.
Osztalykiranduldst szervez és vezet és/vagy részt vesz az iskolai
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kirandulasok szervezéséeben, koordinalasaban,

lebonyolitasaban. Megszervezi, lebonyolitja az osztdly iskolai és
iskolan kiviili k6zossegépitd megmozdulasait. Ellatia a végzds
diakok palyakovetésével kapcsolatos feladatokat.

Felelds: *  Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-
nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
tanulokkal és az oktatokkal.

*  Anyagilag felelos a nem koriiltekintoen végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibdakert.

* A nevére felvett eszkézokért leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelosségi megallapodds alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatdson.

*  Koteles a munkakor betoltésehez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgadlaton részt venni.

*  Betartja az intézményre vonatkozo tiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

*  Felel munkdja sordan az intézmeény eszkozeinek, vagyontargyainak
sertetlensegéeért, azokat nem karosithatja.

* Az dltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasasa, betartisa és
betartatdsa.

* A gyakorlati munka sordn felhaszndlt anyagok biztonsagi
adatlapjat ismerteti (H-P mondatok) a felhaszndlasa elétt, és ezt
a munkavédelmi oktatasi naploban dokumentalja.

*  Munkavédelmi oktatast tart: minden év elsé gyakorlati
foglalkozasan (munkdaba allaskor), uj munkaeszkoz iizembe
helyezésekor, régi eszkoz dtalakitasakor, uj technologia
bevezetésekor, valamint megvaltozott munkakoriilmények esetén.
Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili oktatdst tart. (1993.
évi XCIIL. térvény 55.8)

* Ugyel arra, hogy a tanuléi munkavégzéshez kézreadott
eszkozoket, berendezéseket a tanulok szakszeriien hasznaljdk,
allagukat megovjak.

*  Felelds a gondozasara bizott eszkozok, felszerelések, gépek,
berendezések épségéért, tisztan tartasaért és eldirds szerinti
karbantartasaért.

Munkakoériilmények: o Egészségiigyi kockdzat: A tulnyomorészt iilé munka
megterheli a gerincet, keringést, belsd szerveket. A monitor
eldtt végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartisa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondiciondlo az allergias betegségeket
és felsé léguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
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homeérséklet alatt 5-10 fokkal valo hasznalat, valamint a
légkondicionalo késziilékeket idonként tisztitani kell.

e Balesetveszélyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok
nem rendeltetésszerii hasznalata aramiitést okozhat.

A munkaltato biztositia az egészségvédelem megorzése érdekében — a
Jjogszabdlyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:az  egeészséget nem  veszélyeztetd és  biztonsagos
munkavégzeés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
vonatkozo szabadlyokban el6irt véddintézkedések megvalositasat;

* az  egeszséget mem  veszélyezteté  és  biztonsdgos
munkavégzéshez  sziikséges  ismeretek  rendelkezésére
bocsatasat, a betanuldshoz valo lehetdség biztositdsat,

* g munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védieszkozok biztositasat;
az eloirt véddital biztositasat,
tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat,
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését;

*  tajékoztatast, utasitdast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

*  egészséget vagy biztonsdgot fenyegetd sulyos és kozvetlen
veszely esetén azonnali tajékoztatast kapjon.
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Faller Jeno Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adobazonosito jele:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES (Szakirdnyti
oktatasert felelds)
OKTATO
FEOR szdm: 1328
A munkavégzéshez 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 127.§(1) szerint

sziikséges végzettség: 127. § (1) Intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki

a) a szakképzd intézményben oktatoi munkakor betéltéséhez
sziikséges felsofoku veégzettséggel és technikum esetében
mesterképzésben, szakképzo iskola esetében legalabb
alapképzésben szerzett szakképzettséggel rendelkezik,

b) intézményvezetdi szakképzettséggel rendelkezik, legalabb
egy év intézményvezetoi gyakorlatot szerzett vagy legalabb
szazhusz oras taniigyigazgatdsi és pedagogiai ismereteket
nyujto képzésben vett részt, és
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C) oktatoi munkakorben vagy legalabb heti tiz foglalkoza
megtartasara vonatkozo oraadoi megbizas ellatasa soran
legalabb haroméves szakmai gyakorlatot szerzett.

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaiddkeret: 40 6ra (32+8)

32 ora kétott munkaido,
o melybol 4 ora kotelezo foglalkozas
8 ora oktato daltal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaidékeret Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*4 ora (144 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): Az dagazati alapoktatdasban és a szakiranyu oktatasban,
gyakorlati ismereteket oktatdsaban részt vevo oktatok.

Ot helyettesitheti: Igazgatohelyettesként: Oktatasi Igazgatohelyettes, Nevelési
igazgatohelyettes

Oktatoként:
feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja

szakszertien: ugyanazon tantdargy oktatasanak megfelelo
végzettsegii oktato

O helyettesitheti a(z): Igazgatot annak akadalyoztatisa esetén, az SZMSZ-ben
foglalt helyettesitési rend szerint.

Oktatasi igazgatohelyettest, Nevelési igazgatohelyettest
oktatoi testiilet barmely tagjat

Az oktato  havi tizenhat foglalkozdasndl tobb  eseti
helyettesitésre nem kételezheto.
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd | Az igazgatohelyettes alapveté feladata az igazgato feladatali
feladata: ellatasanak segitése és helyettesitése. (Szkt. 45.§). Az igazgatot
akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén teljes jogkorrel és
felelosseggel helyettesiti.

Munkajat az igazgato iranyitasaval, az oktatdsi és nevelési
igazgatohelyettessel egyiittmiikodve végzi.

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt
vevo személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése kifuto
rendszerben az aktudlis jogszabdlyokban megjelené térzsanyag
dtaddsa, ill. a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a szakképzés teriiletére
vonatkozé  kerettantervben, a  képzesi és  kimeneti
kovetelményekben és a programkoévetelményben
meghatarozott  torzsanyag  dtadasa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben
részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a
digitalis oktatasi rendnek megfeleléen.

Az igazgatohelyettes, | Igazgatohelyettes
oktato kotelessége

Felelos:

Agazati alapoktatds, szakirdnyi oktatds megszervezéséért,
mitkodéséért,

Felnottképzes, felnottek szakmai oktatasanak

megszervezéséért, mikodtetéséért,

Az agazati, szakmai vizsgak elokészitéséért, megszervezéséeért,
Szakmai tanulmanyi versenyeken torténo részvételért,
Szakmai oratervek, TTF, szakmai termek beosztasanak
rendjéért,

Tanulmanyi észtondijak koordindlasaért,
Tulmunkaelszamolas, munkaidonyilvantartas elkészitéséért.
Szervezi és iranyitja:

A szakmai targyak oktatdsat,
A szakmai munkakézésségek és munkakozosség-vezetok
munkajat,

Az agazati és szakmai vizsgakat.

Kozremiikodik:

A gazdalkodo szervekkel torténd kapcsolattartasban,
A dualis partnerekkel torténo kapcsolattartasban, szakképzési

munkaszerzodések nyilvantartasaban.
R
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A szakmai foglakozasok latogatdsaban, ellendrzésében,
ertekeléséeben

Az agazati és szakiranyu oktatas eszkoz és targyi feltetel
rendszerének,a szakmai tankényvellatdasnak a biztositasaban.
Az orarendszerkesztési feladatokban.

Félévkor, tanév végen és eseti feladatokban a munkateriiletét
érinto  elemzé  jelentések, beszamolo  elkészitésében.
Selejtezési eljardasban.

Az iskolavezetés tagjai a fent meghatarozottakon til (vezetés
kozos szabalyai):

o A tanitasi, illetve munkahét meghatdarozott napjain az
tigyeleti beosztas szerint vigyeletet latnak el,

o Ellatjak, megszervezik a helyi szabalyzatokbol rajuk
harulo feladatokat,

o Elkészitik az iranyitasuk ala tartozok munkdjanak
értekeléset,

o A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint,
feladataik ellatasarol az igazgatonak beszamoldsi
kotelezettséggel tartoznak.

*  szakmai oktato munkdja soran gondoskodjon a tanulo
személyiségenek fejlodeésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges bandsmodot igenylé tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség  szerint  egyiittmiikodjon a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mas szakemberrel, a hadtranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat eldsegitse,

*  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa
nyilvan a tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a
versenyekre tanitvanyait,
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elomozditsa a tanulo erkélcsi fejlodését, a kozosségi
egyiittmiitkodes magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatdsara,

a tanulok  nevelési-oktatasi  intézményen  beliili
onszervezodésének segitésével Osszefiiggd  feladatok
végrehajtasaban miikodjon egyiitt a diakénkormanyzat
munkdjat segito kollégaval,

egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére ¢s megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,

kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat,
érdemjegyekkel  vagy  szovegesen,  sokoldaluan,

objektiven, a kévetelményekhez igazodoan ellendrizze és
értékelje a tanulok munkdjat,

a tanulok palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra
torténd felkeszitését folyamatosan iranyitsa,

a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét rendszeresen
tdjékoztassa a tanulo szakképzo intézményben nyujtott
teljesitményeérdl, az  ezzel kapcsolatban  észlelt
problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirdl, a
tanulo tanulmanyait érinto lehetéségekrol,

a tanulot, a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét
figvelmeztesse, ha a kiskoru tanulo jogainak megovasa
vagy fejlodésének elosegitése érdekeben intézkedeést tart
sziikségesnek,

a tanulo, a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a
tdjékoztatast és az ismereteket tdargyilagosan és
tobboldaluan nyujtsa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovisa
erdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok
betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek
elkeriilésével feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseloje — és sziikség
esetén mds szakemberek — bevondsdval,

uj gyakorlat feladat/projektmunka elétt balesetvédelmi
oktatast tartson, és gyozédjon meg az elmondottak
megértéserol; feliigyelje, iranyitsa a tanulok gyakorlati
tevekenységet a balesetmentes munkavégzes, ill. a
szakmai gyakorlati ismeretek elsajatitasa érdekében,
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vigyazzon arra, hogy az eloirt védofelszerelések,
berendezések allandoan jo allapotban legyenek, és a
tanulok minden munkanal megtartsik a sziikséges kezelési
és biztonsagi utasitasokat; fokozott figyelmet forditson a
celszertl, biztonsdagos munka végzésének megfeleld szokdsok
és magatartasi formak kialakitasara,

a nevelo-oktato munkaval kapcsolatos  tennivalok
ellatasa: a foglalkozasok (tanora, szakkor, iigyelet stb.)
elott legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskolaban;
varatlan akadalyoztatasat a foglalkozas megkezdése elott
legalabb 15 perccel jelentse az igazgatonak vagy
helyetteseinek, minden mds esetben legaldbb egy nappal
elobb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy helyetteseitol
valamely tanitdsi ora vagy egyéb eloirt foglalkozds
elhagyasa, elcserélése érdekében,

az éves munkatervben meghatarozott tanév munkaido-
beosztasat tartsa be, a havi vitemtervben kozolt hataridos
tennivaloinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

ordit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és
orarend alapjan tartsa meg,

a tanitasi ora idotartamat maradéktalanul toltse ki,
feladata a tanitas eldkészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irasbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb
tanuloi munkak feliilvizsgalata, javitasa, a szemlélteto és
a kisérleti eszkozok tanitasi orara valo elokészitése, a
szertdr gondozdsa, a tanorak megtartdsa,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdacios eszkoézok és szoftverek
hasznalataval kozvetitse, oktato munkajat éves és
foglalkozas  szinten, tanulocsoporthoz  igazitva,
szakszeriien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok
tevékenyseget,

az oktatoi testiilet, a szakmai munkakoézosseg munkajaban
vegyen reszt,
fokozottan figyeljen az dagazati alapvizsga, az érettségi,
szakmai vizsga elokészitésére, a tanulok felkészitésére,

a tanuldk, a kiskoru tanulok torvényes képviseloi,
valamint a szakképzo intézmény alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
Jjavaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

részt vegyen a szamara eloirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,
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a szakképzé intézmény szakmai programjaban és
szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt valamennyi
feladatat maradéktalanul teljesitse,
szakteriiletéen  folyamatosan  figyelemmel kisérje a
jogszabalyi kornyezet valtozdsait, és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,
szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanulasi tervek
kidolgozasat,
pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet
értekezletein, az  oktatoi  testiilet, a  szakmai
munkakozosség  munkajaban, a  fogadoordkon, a
szakképzo intézmény iinnepségein és rendezvényein,
feladata  az  oktatoi  munkakérrel  kapcsolatos
adminisztrdacios munka napi szintii pontos vezetése,
tigyelet ellatisa a kijel6lt idoben és helyen, kozosségi
szolgalat szervezése, a tanulok orvosi vizsgalatra kisérése
és feliigyelete, az iskolai rendezvények elokészito
munkaiban és lebonyolitasaban valo aktiv részvétel, a
tanulok felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
munkatervében meghatarozott iskolaépiileten  kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik ellatdsa,
tetteivel segitse elé a szakképzo intézmény jo hirnevének
oregbitéset,
orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozo eldirdsokat, a jogszabalyban
meghatarozott esetekben a titoktartasi kotelezettséget,
hivatasahoz mélto magatartast tanusitson,

a tanulo érdekében miikodjon egyiitt a szakképzo
intézmeény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit
teljesitse,

FALLER
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Felel6s:

Feladatellatasa sordan figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési  jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

Anyagilag felelos a nem  koriiltekintoen  végzett
munkavégzése soran okozott karokért és hibakert.

A nevere felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelosségi megdllapoddas alapjan.

Kotelezben részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatason.
Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.
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* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

* Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontargyainak  sértetlenségéert, azokat nem
karosithatja.

* Az altala hasznadlt anyagokat, eszkozéket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasasa, betartasa
és betartatadsa.

VARPALOTA
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Munkakoriilmények:

Egészségiigyi  kockdazat: A tulnyomorészt iil6  munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elott vegzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondicionadlo az allergias betegségeket
és felsé léguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homeérseklet alatt 5-10 fokkal valo haszndlat, valamint a
légkondicionadlo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok
nem rendeltetésszerti hasznalata aramiitést okozhat.

A  munkaltato biztositia az egészségvedelem megorzése

érdekében — a jogszabalyban meghatarozottak szerint —
munkavallalo részére az alabbiakat:

* qz egészséget nem veszélyeztetd és  biztonsdgos

munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez

munkavédelemre  vonatkozo  szabalyokban  eldirt

védointézkedések megvalositasat,

* qz egészséget nem veszélyezteté és  biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére

bocsatasat, a betanulashoz valo lehetdség biztositasat;

*  a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges

felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat,
* az eloirt véddital biztositasat,

*  tisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehetoség biztositasat;
*  kezdeményezheti a soron kiviili munkakoéri, szakmai
illetve  szemelyi  higiénés alkalmassagi  vizsgalat

elvegzéset,

% tdjeékoztatast, utasitast, informaciot kapnia az egészség és

biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

a

a
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*  egeszseget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kozvetlen
veszély esetén azonnali tdajékoztatast kapjon.

Varpalota, 2025. szeptember 1.

munkaltatéi jogkor gyakorloja

Alulirott kijelentem, és alairasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Varpalota, ..........ooooviiiiii,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Faller Jeno Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: OKTATASI IGAZGATOHELYETTES (Kozismereti
Oktatasért FelelGs)
OKTATO
FEOR szam: 1328
A munkavégzéshez 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 127.§(1) szerint

sziikséges végzettség: 127. § (1) Intézményvezetdi megbizast az kaphat, aki

a) a szakképzd intézményben oktatoi munkakor betéltéséhez
sziikséges felsofoku veégzettséggel és technikum esetében
mesterképzésben, szakképzo iskola esetében legalabb
alapképzésben szerzett szakképzettséggel rendelkezik,

b) intézményvezetdi szakképzettséggel rendelkezik, legalabb
egy év intézményvezetoi gyakorlatot szerzett vagy legalabb
szazhusz oras taniigyigazgatdsi és pedagogiai ismereteket
nyujto képzésben vett részt, és
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C) oktatoi munkakorben vagy legalabb heti tiz foglalkoza
megtartasara vonatkozo oraadoi megbizas ellatasa soran
legalabb haroméves szakmai gyakorlatot szerzett.

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaiddkeret: 40 6ra (32+8)

32 ora kétott munkaido,
o melybol 4 ora kotelezo foglalkozas
8 ora oktato daltal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaidékeret Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*4 ora (144 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): Az kozismereti oktatasaban részt vevo oktatok.

Ot helyettesitheti: Igazgatohelyettesként: Szakmai Igazgatohelyettes, Nevelési
igazgatohelyettes
Oktatokent:

feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja

szakszertien: ugyanazon tantargy oktatasanak megfelelo
végzettségii oktato

O helyettesitheti a(z): Igazgatot annak akaddlyoztatasa esetén, az SZMSZ-ben
foglalt helyettesitési rend Szerint.

Szakmai igazgatohelyettest, Nevelési igazgatohelyettest
oktatoi testiilet barmely tagjat

Az  oktaté havi tizenhat foglalkozdsnal t6bb  eseti
helyettesitésre nem kotelezheto.
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakor alapvetd | Az igazgatohelyettes alapveté feladata az igazgato feladatai
feladata: ellatasanak segitése és helyettesitése. (Szkt. 45.§). Munkdjat az
igazgaté iranmyitasaval, a Szakmai és a nevelési
igazgatohelyettessel egyiittmiikodve végzi.

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt
vevo személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése kifuté
rendszerben az aktudlis jogszabdlyokban megjelené térzsanyag
dtaddsa, ill. a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a szakképzés teriiletére
vonatkozé  kerettantervben, a  képzési és  Kimeneti
kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott  toérzsanyag  dtaddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben
részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a
digitalis oktatasi rendnek megfeleléen.

Az igazgatohelyettes, | Igazgatohelyettes
oktato kotelessége
Felelos:

Kozismereti oktatas megszervezéséért, miikodéséert,

Az érettségi vizsgak elokészitéséért, megszervezéséért,
Kozismereti tanulmanyi versenyeken torténd részvételért, ezek
szervezéséért

Kozismereti oratervek, TTF, kozismereti termek beosztasanak
rendjéért,

Iskolai mérések szervezeséert, koordinalasaert,

Iskolai kozosségi szolgalat és joszolgalati tevékenységek
Szervezeéséeért

Honlap, kozosségi oldal szerkesztéséért, feliigyeletéért,
Tovabbképzeési rendszer — IKK OTR — miikodéséért.

Szervezi és iranyitja:

A kozismereti targyak oktatasat,
A szakmai - kozismereti munkakozosségek és munkakozdsség-
vezetok munkdjat,

Az érettségi és tanulmanyok alatti vizsgakat,
Palyaorientdcios tevékenységet, beiskoldzasi programokat,
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Iskolai  iinnepségeket, megemlékezéseket, Szalagavatot,
Ballagast,

Kulturalis programokat, iskolai hagyomanydapolads eseményeit.
Kozremiikodik

OH Bazisintézményi és Okoiskola feladatok koordindldsdaban,
kapcsolattartasban,

DOK kapcsolattartasban és koordinacioban,

Tankonyvellatas  biztositasaban  az  iskolai  konyvtar
mukodtetésében,

Félévkor, tanév végen és eseti feladatokban a munkateriiletét
érinto elemza jelentés, beszamolo elkészitésében.

Az iskolavezetés tagjai a fent meghatdrozottakon tul (vezetés
kozos szabdlyai):

o A tanitasi, illetve munkahét meghatarozott napjain az
tigyeleti beosztas szerint iigyeletet latnak el,

o FEllatjak, megszervezik a helyi szabdlyzatokbol rdjuk
harulo feladatokat,

o FElkészitik az iranyitasuk ala tartozok munkdjanak
értékelését,

o A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint,
feladataik ellatasarol az igazgatonak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

* szakmai oktaté munkdaja soran gondoskodjon a tanulo
személyiségenek fejlodeésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges bandsmodot igenylé tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség  szerint  egyiittmiikédjon a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat eldsegitse,
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segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa
nyilvan a tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a
versenyekre tanitvanyait,

elomozditsa a tanulo erkélcsi fejlodését, a kozosségi
egytittmiikodeés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara,

a tanulok  nevelési-oktatasi  intézményen  beliili
onszervezodésének segitésével Osszefiiggd  feladatok
végrehajtasaban miikodjon egyiitt a diakénkormanyzat
munkdjat segito kollégaval,

egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,
kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

érdemjegyekkel  vagy  szévegesen,  sokoldaluan,
objektiven, a kovetelményekhez igazodoan ellendrizze és
értékelje a tanulok munkajat,

a tanulok palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra
torténd felkeszitését folyamatosan iranyitsa,

a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét rendszeresen
tdjékoztassa a tanulo szakképzo intézményben nyujtott
teljesitményérdl, az  ezzel kapcsolatban  észlelt
problémakrol, a szakképzo intézmény dontéseirdl, a
tanulo tanulmanyait érinto lehetéségekrol,

a tanulot, a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét
figvelmeztesse, ha a kiskoru tanulo jogainak megovasa
vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

a tanulo, a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon,

a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés soran a
tdjékoztatast és az ismereteket tdargyilagosan és
tobboldaluan nyujtsa,

a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovdsa
erdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek
elkeriilésével feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanulo térvényes képviselodje — és sziikség
esetén mds szakemberek — bevondsdval,

uj gyakorlat feladat/projektmunka elott balesetvédelmi
oktatdst tartson, és gyozodjon meg az elmondottak
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megérteserol; feliigyelje, iranyitsa a tanulok gyakorlati
tevekenységet a balesetmentes munkavégzes, ill. a
szakmai gyakorlati ismeretek elsajatitasa érdekében,

* vigyazzon arra, hogy az eloirt védofelszerelések,
berendezések dllandoan jo allapotban legyenek, és a
tanulok minden munkanal megtartsik a sziikséges kezelési
és biztonsagi utasitasokat; fokozott figyelmet forditson a
célszert, biztonsagos munka végzésének megfelelo szokasok
és magatartasi formak kialakitdasara,

* a nevelo-oktato munkaval kapcsolatos tennivalok
ellatasa: a foglalkozasok (tanora, szakkor, iigyelet stb.)
elott legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskolaban,
varatlan akadalyoztatasat a foglalkozas megkezdése elott
legalabb 15 perccel jelentse az igazgatonak vagy
helyetteseinek, minden mas esetben legalabb egy nappal
elobb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy helyetteseitol
valamely tanitdsi ora vagy egyéb eloirt foglalkozds
elhagyasa, elcserélése érdekeében,

* qz éves munkatervben meghatarozott tanév munkaido-
beosztasat tartsa be, a havi iitemtervben kozolt hataridds
tennivaloinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

* Ordit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és
orarend alapjan tartsa meg,

a tanitasi ora idotartamat maradéktalanul toltse ki,
feladata a tanitas elokészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irdsbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb
tanuloi munkak feliilvizsgalata, javitasa, a szemlélteto és
a kisérleti eszkozok tanitasi orara valo elokészitéese, a
szertar gondozasa, a tanorak megtartasa,

* az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdcios eszkozok és szoftverek
haszndlataval kozvetitse, oktato munkajat éves és

foglalkozds  szinten,  tanulocsoporthoz  igazitva,
szakszertien megtervezve végezze, irdnyitsa a tanulok
tevékenységet,

*  az oktatoi testiilet, a szakmai munkakoézosség munkdjaban
vegyen részt,

*  fokozottan figyeljen az agazati alapvizsga, az érettségi,
szakmai vizsga elokészitésére, a tanulok felkészitésere,

* a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseloi,
valamint a szakképzd intézmény alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
Jjavaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,
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*  részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

* a szakképzo intézmény szakmai programjaban és
szervezeti és miikodési szabalyzataban eldirt valamennyi
feladatat maradéktalanul teljesitse,

* szakteriiletéen folyamatosan  figyelemmel kisérje a
jogszabalyi kérnyezet valtozasait, és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,

*  szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanulasi tervek
kidolgozasat,

*  pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet
ertekezletein, az  oktatoi  testiilet, a  szakmai
munkakézosség  munkajaban, a  fogadoordkon, a
szakképzé intézmény iinnepségein és rendezvényein,

* feladata  az  oktatoi  munkakorrel  kapcsolatos
adminisztracios munka napi szintii pontos vezetése,
tigyelet ellatasa a kijelolt idoben és helyen, kozosségi
szolgdlat szervezése, a tanulok orvosi vizsgalatra kisérése
és feliigyelete, az iskolai rendezvények elokészito
munkdiban és lebonyolitasaban valo aktiv részvétel, a
tanulok felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
munkatervében meghatarozott iskolaépiileten  kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik ellatdsa,

*  tetteivel segitse elo a szakképzo intézmény jo hirnevének
oregbitését,

* Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozo eloirasokat, a jogszabalyban
meghatarozott esetekben a titoktartdsi kotelezettséget,

*  hivatdasahoz mélto magatartdst tanusitson,

* a tanulo érdekében miikodjon egyiitt a szakképzo
intézmeény mds alkalmazottaival és mas intézményekkel,

* a jogszabalyban meghatdrozott egyéb kitelességeit
teljesitse,

Felelos:

* Feladatellatisa sordan figyelembe veszi az intézmény
oktatasi-nevelési  jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

* Anyagilag felelos a nem koriiltekintéen végzett
munkavégzése soran okozott karokert és hibakert.

* A nevére felvett eszkozokeért leltarfeleldsséggel tartozik a
leltarfelelosségi megdllapodds alapjan.
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* Kotelezben részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatason.
Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

* Felel munkdja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontargyainak  sértetlenségéert, azokat nem
karosithatja.

* Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.

* Az anyagok biztonsdgi eldirasainak elolvasasa, betartasa
és betartatdsa.

Munkakoriilmények:

Egészségiigyi  kockazat: A tulnyomorészt iil6 munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondicionalo az allergias betegségeket
és felsé leguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homeérséklet alatt 5-10 fokkal valo hasznalat, valamint a
légkondicionalo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok
nem rendeltetésszerti hasznalata aramiitést okozhat.

munkavallalo részere az alabbiakat:

A  munkaltato biztositia az egészségvédelem megorzése
érdekében — a jogszabalyban meghatdrozottak szerint — a

* qz egészséget nem veszélyezteté és  biztonsagos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabdlyokban  eldirt
védointézkedések megvalositasat,

* qz egészséget nem veszélyezteto és  biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatasat, a betanulashoz valo lehetdség biztositasat,

* a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges

felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat;

az eloirt védoital biztositasat;

tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetoség biztositdasat;

*

*
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*  kezdeményezheti a soron kiviili munkakéri, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi vizsgalat
elvegzéset,

*  tdjékoztatast, utasitdst, informdciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

*  egeszseget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kozvetlen
veszély esetén azonnali tajékoztatast kapjon.

Varpalota, 2025. szeptember 1.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kdtelezden
elismerem, a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Varpalota, ..........ooooviiiiii,

Munkavallalo

3
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatoé:
Munkaltatd neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Faller Jeno Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve:

Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: NEVELESI, KOLLEGIUMERT FELELOS
IGAZGATOHELYETTES /OKTATO
FEOR szam: 1328
A munkavégzéshez 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 127.§(1) szerint

sziikséges végzettség: 127. § (1) Intézményvezetii megbizast az kaphat, aki
a) a szakképzd intézményben oktatoi munkakor betéltéséhez
sziikséges felsofoku veégzettséggel és technikum esetében
mesterképzésben, szakképzo iskola esetében legaldbb
alapképzésben szerzett szakképzettséggel rendelkezik,

b) intézményvezetdi szakképzettséggel rendelkezik, legalabb
egy év intézményvezetoi gyakorlatot szerzett vagy legalabb
szazhusz oras taniigyigazgatdsi és pedagogiai ismereteket
nyujto képzésben vett részt, és
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C) oktatoi munkakorben vagy legalabb heti tiz foglalkoza
megtartasara vonatkozo oraadoi megbizas ellatasa soran
legalabb haroméves szakmai gyakorlatot szerzett.

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaiddkeret: 40 6ra (32+8)

32 ora kétott munkaido,
o melybol 4 ora kotelezo foglalkozas
8 ora oktato daltal meghatarozott beosztas szerint

Eves munkaidékeret Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*4 ora (144 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): A kollégiumi nevelésbenben részt vevd oktatok, fejlesztok,
rugalmas tanulasi utak oktatoi.

Ot helyettesitheti: Igazgatohelyettesként: Szakmai Igazgatohelyettes, Oktatasi
igazgatohelyettes

Oktatoként:
feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja

szakszertien: ugyanazon tantdargy oktatasanak megfelelo
végzettsegii oktato

O helyettesitheti a(z): Igazgatot annak akadalyoztatisa esetén, az SZMSZ-ben
foglalt helyettesitési rend szerint.

Szakmai igazgatohelyettest, Oktatasi igazgatohelyettest
oktatoi testiilet barmely tagjat

Az oktato  havi tizenhat foglalkozdasndl tobb  eseti
helyettesitésre nem kételezheto.
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Feladatok, tevékenységek, felelosség:

Papai SZC Faller Jené Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

OM: 203047

VARPALOTA

A munkakor alapvetd
feladata:

Az igazgatohelyettes alapveté feladata az igazgato feladatai
ellatasanak segitése és helyettesitése. (Szkt. 45.§). Munkajat az
igazgaté irdanyitisaval, a Szakmai és az oktatasi
igazgatohelyettessel egyiittmiikodve végzi.

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt
vevo személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése kifuté
rendszerben az aktudlis jogszabdlyokban megjelené térzsanyag
dtaddsa, ill. a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a szakképzés teriiletére
vonatkozé  kerettantervben, a  képzési eés  kimeneti
kovetelményekben és a programkovetelményben
meghatarozott  térzsanyag  dtaddsa, elsajatitasanak
ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve képzésben
részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével mind a hagyomanyos, mind a
digitalis oktatasi rendnek megfeleléen.

Az igazgatohelyettes,
oktato kotelessége

Igazgatohelyettes
Felelos:
Kollégium teljeskorii szakmai miitkédéséért — oktatok

idobeosztasa, csoportok kialakitasa, tanrend, tanulok
szabadidejének szervezése, tanulok jogviszonya.

A kollégiumban elhelyezett tanulok testi és lelki épségének
bitositasaert, tanulmanyi fejlodéséért, a kollégiumban
felmeriil6 problémak megoldasaért

A tantigyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok
szabalyszerii vezettetéséért, kezeléséeért és irattarozasaért.

A tanulok kiil- és belfoldi kapcsolataival Osszefiiggd teendok
ellatasaert,

A tanulok vétségeivel és szabalysértésével Osszefiiggo iligyek
intézéséert,a fegyelmi eljards szabalyainak betartasaért.
Evvégi, félévi, evkozi statisztika elkészitéséért

SNI, BTMN hatarozatok elkészitése, fejleszto foglalkozasok,
felzarkoztatas miikédtetése

Osztalyfonoki tevékenység szervezéséert, ellendrzéséért
Rugalmas tanulasi utak programok miikodtetéséért.

Szervezi és iranyitja:
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A tanuloi és kollégiumi jogviszonnyal, azok létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos iigyek intézését,

A tanulonyilvantarto szakmai munkajat,

Tanari iigyelet mitkodtetéset,

Tanulok rendszeres egeszsegligyi vizsgalatanak
megszervezeését,

a kozegeszségiiggyel kapcsolatos teendok ellatasat, az
iskolaorvos munkdja segitéset,

HKP programokat és a Honvédelem tantargy oktatdsat,

A tanuloi jutalmak és kitiintetések elokészitését,

A sziil6i értekezletek és fogadoorak megszervezését.

Kozremiuikodik:

Gyermek és ifjusagvédelem koordinalasaban, jelzérendszer
kapcsolodo feladatai, rendorséggel, csaladsegitovel és egyéb
intézményekkel torténd kapcsolattartasban,

Sziilokkel valo kapcsolattartasban,

Kréta ESL és Fokusz modulok figyelemmel kovetésében,
Félévkor, tanév végen és eseti feladatokban a munkateriiletét
érinto elemzo jelentés, beszamolo elkészitésében.

Az iskolavezetés tagjai a fent meghatdarozottakon tul (vezetés
kozos szabdlyai):

o A tanitasi, illetve munkahét meghatarozott napjain az
tigyeleti beosztas szerint iigyeletet latnak el,

o FEllatjak, megszervezik a helyi szabadlyzatokbol rdjuk
harulo feladatokat,

o FElkészitik az iranyitasuk ala tartozok munkdjanak
értekeléset,

o A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint,
feladataik ellatasarol az igazgatonak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak.

*  szakmai oktato munkdja soran gondoskodjon a tanulo
személyiségenek fejlodeéserdl, tehetségenek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni
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képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,

szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges bandasmodot igenylé tanuloval egyénileg
foglalkozzon,  sziikség  szerint egyiittmiikodjon a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral
vagy mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo
felzarkozasat eldsegitse,

*  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa
nyilvan a tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a
versenyekre tanitvanyait,

* elomozditsa a tanulo erkolesi fejlodését, a kozosségi
egytittmiikodeés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatasara,

* a tanuldk  nevelési-oktatasi  intézményen  beliili
onszervezodésének segitésével Osszefiiggd  feladatok
végrehajtasaban miikodjon egyiitt a diakénkormanyzat
munkajat segito kollégaval,

*  egymads szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére és megbecsiilésére, egyiittmiikodésre,

kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,
* érdemjegyekkel  vagy  szovegesen,  sokoldaluan,

objektiven, a kovetelményekhez igazodoan ellendrizze és
értékelje a tanulok munkdjat,

* a tanulok palyaorientdaciojat, aktiv szakmai életutra
torténd felkeszitését folyamatosan iranyitsa,

* a kiskoru tanulo torvémyes képviselojét rendszeresen
tdjékoztassa a tanulo szakképzé intézményben nyujtott
teljesitményérdl, az  ezzel kapcsolatban  észlelt
problémadkrol, a szakképzé intézmény dontéseirdl, a
tanulo tanulmanyait érinto lehetéségekrol,

* a tanulot, a kiskoru tanulo torvényes képviselojét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulo jogainak megovasa
vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
sziikségesnek,

* a tanulo, a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire
érdemi valaszt adjon,

* a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a
tdjékoztatast és az ismereteket tdargyilagosan és
tobboldaluan nyujtsa,

* q tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
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felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eloirasok
betartasaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek
elkeriilésével feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

* uj gyakorlat feladat/projektmunka elott balesetvédelmi
oktatast tartson, és gyozodjon meg az elmondottak
megértéserol; feliigyelje, iranyitsa a tanulok gyakorlati
tevekenységet a balesetmentes munkavégzes, ill. a
szakmai gyakorlati ismeretek elsajatitasa érdekében,

* vigyazzon arra, hogy az eloirt védofelszerelések,
berendezések allandoan jo adllapotban legyenek, és a
tanulok minden munkanal megtartsik a sziikséges kezelési
és biztonsagi utasitdsokat; fokozott figyelmet forditson a
celszert, biztonsdagos munka végzésének megfeleld szokdsok
és magatartasi formak kialakitdasara,

* a nevelo-oktato munkaval kapcsolatos tennivalok
ellatasa: a foglalkozasok (tanora, szakkor, iigyelet stb.)
elott legalabb 15 perccel jelenjen meg az iskolaban;
varatlan akadalyoztatasat a foglalkozas megkezdese elott
legalabb 15 perccel jelentse az igazgatonak vagy
helyetteseinek; minden mas esetben legalabb egy nappal
elobb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy helyetteseitol
valamely tanitasi ora vagy egyeéb eloirt foglalkozds
elhagyasa, elcserélése érdekében,

* qaz éves munkatervben meghatarozott tanév munkaido-
beosztasat tartsa be, a havi iitemtervben kozolt hatdridos
tennivaloinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

* Ordit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és
orarend alapjan tartsa meg,

% q tanitasi ora idotartamat maradéktalanul toltse ki,

* feladata a tanitds elokészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irdsbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb
tanuloi munkak feliilvizsgalata, javitasa, a szemlélteto és
a kisérleti eszkozok tanitasi orara valo elokészitése, a
szertar gondozasa, a tanorak megtartasa,

* az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdcios eszkozok és szoftverek
haszndlataval kozvetitse, oktato munkajat éves és

foglalkozds  szinten,  tanulocsoporthoz  igazitva,
szakszertien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységet,

X
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*  az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban
vegyen reszt,

*  fokozottan figyeljen az agazati alapvizsga, az érettségi,
szakmai vizsga elokészitésére, a tanulok felkészitésere,

* a tanulok, a kiskoru tanulok torvenyes képviseloi,
valamint a szakképzo intézmény alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
Jjavaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

*  részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magat,

* a szakképzo intézmény szakmai programjaban és
szervezeti és miikodesi szabalyzataban eloirt valamennyi
feladatat maradéktalanul teljesitse,

*  szakteriiletén folyamatosan  figyelemmel kisérje a
jogszabalyi kérnyezet valtozasait, és az intézményi
dokumentumok feliilvizsgdlatara javaslatokat tegyen,

*  szaktudasdval segitse az egyéni szakmai tanulasi tervek
kidolgozasat,

*  pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet
értekezletein, az  oktatoi  testiilet, a  szakmai
munkakozosség  munkdjaban, a  fogadoodrakon, a
szakképzo intézmény iinnepségein és rendezvényein,

* feladata  az  oktatoi  munkakorrel  kapcsolatos
adminisztracios munka napi szintii pontos vezetése,
tigyelet ellatasa a kijelolt idoben és helyen, kozosségi
szolgdlat szervezése, a tanulok orvosi vizsgalatra kisérése
és feliigyelete, az iskolai rendezvények elokészito
munkdiban és lebonyolitasaban valo aktiv részvétel, a
tanulok felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
munkatervében meghatarozott iskolaépiileten  kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik ellatasa,

* Tletteivel segitse elo a szakképzo intézmény jo hirnevének
oregbitését,

*  Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozo eloirasokat, a jogszabalyban
meghatarozott esetekben a titoktartdsi kotelezettséget,

*  hivatdsahoz mélto magatartdst tanusitson,

* a tanulo érdekében miikodjon egyiitt a szakképzo
intézmeény mas alkalmazottaival és mas intézményekkel,

* a jogszabalyban meghatdrozott egyéb kotelességeit

teljesitse,
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Felel6s:

* Feladatellatisa soran figyelembe veszi az intézmeény
oktatasi-nevelési  jellegét, ennek megfeleloen teremt
kapcsolatot a tanulokkal és az oktatokkal.

* Anyagilag felelos a nem koriiltekintoen végzett
munkavégzése soran okozott karokert és hibakert.

* A nevére felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltdrfeleldsségi megallapodas alapjan.

Kotelezben részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatason.
Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

* Felel munkaja soran az intézmény eszkozeinek,
vagyontargyainak  sértetlenségéert, azokat nem
karosithatja.

* Az dltala hasznadlt anyagokat, eszkozéket az arra kijelolt
helyen, a munkavédelmi szabalyoknak megfeleloen tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirdsainak elolvasasa, betartasa
és betartatasa.

FALLER

VARPALOTA
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Munkakoriilmények:

Egészségiigyi  kockazat: A tulnyomorészt iil6 munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondicionalo az allergias betegségeket
és felso léguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homeérséklet alatt 5-10 fokkal valo hasznalat, valamint a
légkondicionalo késziilékeket idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok
nem rendeltetésszerti hasznalata aramiitést okozhat.

A  munkaltato biztositia az egészségvédelem megorzése
érdekében — a jogszabalyban meghatdrozottak szerint — a

munkavallalo részere az alabbiakat:

* qz egészséget nem veszélyezteté és  biztonsagos
munkavégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabalyokban  eldirt

védointézkedések megvalositasat,
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az egészséget nem veszélyezteté és  biztonsagos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatasat, a betanulashoz valo lehetiség biztositasat,

a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat;

az eloirt véddital biztositasat;

tisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehetoség biztositasat;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakoéri, szakmai
illetve  személyi  higiénés alkalmassagi vizsgalat
elvegzeéset,

tajékoztatast, utasitast, informaciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;
egeészseget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kozvetlen
veszely esetén azonnali tdjékoztatast kapjon.

Varpalota, 2025. szeptember 1.

munkaltatdi jogkor gyakorldja

Alulirott kijelentem, €s aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakori leiras tartalmat velem
megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Vérpalota,

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Faller Jend Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezés és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavaillalé:
Neve: Adobazonosito jele:
Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: OKTATO-MUNKAKOZOSSEGVEZETO
FEOR szam: 2421

A munkavégzéshez sziikséges | 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint
végzettség:

Az agazati alapoktatasban és a szakiranyu oktatasban oktatott
tantargy oktatojanak

a) technikumban szakmai tandarképzésben szerzett
mesterfokozattal vagy felséfokii végzettséggel és az agazatnak
megfeleld szakképzettséggel,

b) szakképzé iskolaban az dgazatnak megfelelé felsofoku
veégzettseggel és szakképzettséggel vagy felséfoku végzettséggel és
az agazatnak megfeleld szakképesitéssel kell rendelkeznie.

A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb érettségi
veégzettseggel és az dagazatnak megfelelé szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaiddkeret: 40 ora (32+8)
32 ora kotott munkaido,
o melybol 22 ora kételezd foglalkozas
o [0 ora kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai
oktatassal osszefiiggd egyeb feladat
8 ora oktato altal meghatarozott beosztas szerint
Eves munkaidékeret Kotelezd foglalkozasokra vetitve 36*22 ora (792 ora)
Az osztalyfonoki tevékenység ellatdasa 1 ora/hét kedvezményt
Jelent az érintett oktato szamdara.
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Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes
Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja

szakszertien: ugyanazon tantargy oktatasanak megfelelo
végzettsegii oktato

O helyettesitheti a(z): oktatoi testiilet barmely tagjat

Az oktato havi tizenhat foglalkozdsnal tobb eseti helyettesitésre
nem kételezhetd.

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevd

feladata: személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése kifuto rendszerben

az aktualis jogszabalyokban megjelené torzsanyag dtaddsa, ill. a

2020-as NAT-hoz illeszkeds, a szakképzés teriiletére vonatkozo

kerettantervben, a képzési és kimeneti kévetelményekben és a

programkovetelményben — meghatdarozott  torzsanyag dtaddsa,

elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve
képzesben részt vevo kiskoru személy esetén az egyéni fejlesztési

tervben foglaltak figyelembevételével mind a hagyomdnyos, mind a

digitalis oktatasi rendnek megfeleléen.

Az oktato kotelessége *  szakmai oktato munkdja sordn gondoskodjon a tanulé
személyiségének fejlédésérdl, tehetségenek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole
elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyeéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének iitemeét, szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges banasmodot igénylé tanuloval egyénileg
foglalkozzon, szitkség  szerint  egyiittmitkédjon a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy
mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo felzarkozasat
eldsegitse,

*  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan
a tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a versenyekre
tanitvanyait,

* elomozditsa a tanulo erkdlcesi  fejlodését, a kozosségi
egytittmiitkodés magatartasi  szabdlyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatdsara,

* q tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodesének — segitésével — Osszefiiggé  feladatok
végrehajtasaban  miikodjon  egyiitt a  didkonkormanyzat
munkdjat segito kollégaval,

*  egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  és  megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a tanulokat,
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*  erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, objektiven, a
kovetelményekhez igazodoan ellendrizze és értékelje a tanulok
munkdjat,

* a tanulok palyaorientdaciojat, aktiv szakmai életutra torténd
felkészitesét folyamatosan iranyitsa,

* a kiskoru tanulo torvényes képviselojét rendszeresen
tdjékoztassa a tanulo szakképzo intézményben nyujtott
teljesitményérol, az ezzel kapcsolatban észlelt probléemakrol, a
szakképzo intézmény dontéseirdl, a tanulo tanulmanyait érinté
lehetiségekral,

* a tanulot, a kiskorti tanulo torvémyes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulo jogainak megovdsa vagy
fejlodésének  eldsegitése  érdekében  intézkedést  tart
sziikségesnek,

* a tanulo, a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, illetve a
képzesben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

* a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
nyujtsa,

* a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositissal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek elkeriilésével
feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo esetén a kiskoru
tanulo torvényes képviseldje — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval,

* uj gyakorlat feladat/projektmunka eldtt balesetvédelmi oktatast
tartson, és gyozodjon meg az elmondottak megertésérdl;
feliigyelje, iranyitsa a tanulok gyakorlati tevékenységét a
balesetmentes munkavégzes, ill. a szakmai gyakorlati ismeretek
elsajatitasa érdekeben,

*  vigydzzon arra, hogy az eldirt vedofelszerelések, berendezések
dllandoan jo dallapotban legyenek, és a tanulok minden munkanal
megtartsak a sziikséges kezelési és biztonsagi utasitasokat;
fokozott figyelmet forditson a célszeri, biztonsagos munka
végzesének megfelelo  szokasok és magatartasi  formadk
kialakitasara,

*  a nevelo-oktato munkaval kapcsolatos tennivalok ellatasa: a
foglalkozasok (tanora, szakkor, tigyelet stb.) elott legalabb 15
perccel jelenjen meg az iskolaban, varatlan akadalyoztatasat a
foglalkozas megkezdése elott legalabb 15 perccel jelentse az
igazgatonak vagy helyetteseinek; minden mas esetben legalabb
egy nappal elobb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy
helyetteseitél valamely tanitasi ora vagy egyéb eldirt
foglalkozdas elhagydsa, elcserélése érdekében,
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* az eves munkatervben meghatarozott tanév munkaido-
beosztasat tartsa be, a havi titemtervben kozolt hataridos
tennivaloinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

*  ordit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztas és orarend
alapjan tartsa meg,

a tanitasi ora idétartamat maradéktalanul toltse ki,

feladata a tanitas eldkészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irasbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb tanuldi
munkak feliilvizsgalata, javitdsa, a szemlélteto és a kisérleti
eszkozok tanitasi ordra valo elkészitése, a szertar gondozasa,
a tanorak megtartasa,

* az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
mdodszerekkel, infokommunikdcios eszkozok és szoftverek
hasznalataval kézvetitse, oktato munkajat éves és foglalkozas
szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységéet,

* az oktatoi testiilet, a szakmai munkakézésség munkajaban
vegyen reszt,

*  fokozottan figyeljen az agazati alapvizsga, az érettségi, szakmai
vizsga elékeszitésére, a tanulok felkészitésére,

* a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a
szakképzo intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdeseikre érdemi valaszt adjon,

*  peszt vegyen a szamdra eloirt tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

* g szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
miikodési  szabalyzataban  eldirt  valamennyi  feladatat
maradéktalanul teljesitse,

*  szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabalyi
kérnyezet vdltozasait, és az intézményi dokumentumok
feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,

*  szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozasat,

*  pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet
értekezletein, az oktatoi testiilet, a szakmai munkakézosség
munkdjaban, a fogadoorakon, a szakképzé intézmény
tinnepségein és rendezvényein,

* feladata az oktatoi munkakorrel kapcsolatos adminisztrdacios
munka napi szintii pontos vezetése, tigyelet ellatasa a kijelolt
idoben és helyen, kézosségi szolgdlat szervezése, a tanulok
orvosi vizsgalatra kisérése és feliigyelete, az iskolai
rendezvények elokészito munkdiban és lebonyolitasaban valo
aktiv részvétel, a tanulok felkészitése az iskolai rendezvényekre,
az iskola munkatervében meghatarozott iskolaépiileten kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik ellatdsa,
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*  fetteivel segitse el6 a szakképzo intézmény jo hirnevének
oregbitéset,

*  Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozo eldirdsokat, a jogszabalyban
meghatarozott esetekben a titoktartasi kotelezettséget,
hivatasahoz mélto magatartdst tanusitson,

a tanulo érdekében miikodjon egyiitt a szakképzo intézmény
mads alkalmazottaival és mas intézményekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,
Osztalyfonoki megbizatas esetén: figyelemmel kiseri az
osztalykozosség fejlodeését, tanulmanyi elomenetelét, kulturalis,
sporttevekenységet, a hianyzasokat folyamatosan ellendrzi. A
tankoteles tanulo hianyzasairol a torvényi eldirasoknak
megfeleloen az ifjusagvédelmi felelossel kézdsen értesiti a
megfelelé intézményeket, nem tankoteles tanulo esetén a
torvenyi eldirasoknak megfeleléen értesiti a sziil6t, megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

Hetente ellendrzi a KRETA naploban a tanulok elomenetelét,
az osztalyban tanitok adminisztracios munkajat, jelzi az
osztalyban tanito kollégajanak az esetleges hianyossagot. A
térvényi  eloirasoknak megfelelden vezeti a  taniigyi
nyilvantartasokat (térzslap, bizonyitvany, kézosségi szolgalat
stb).

Az osztalyfonoki ordk tervezésével, megtartasaval kapcsolatos
teendok: Az osztalyfonoki munkaterv alapjan ésszedllitia az
osztalyfonoki orak tervezett tematikajat. A tervezett témakrol
beszélgetést folytat, ill. vitat vezet az osztalyfonoki orakon. Az
elsd iskolaban toltott napon munka- és balesetvédelmi oktatdst
tart a tanuloknak, errél jegyzokonyvet készit, amelyet a
torzslapok iratai mellé elhelyez. A kiadott és beszedett
bizonyitvanyokrol nyilvantartast vezet, amelyet szintén a
torzslapokhoz csatol. Az elsé osztalyféndki ordn vazolja a
tanuloknak az intézmény éves munkatervéet, az iskolai
hagyomanyokat, majd a tovabbiakban  rendszeresen
tajékoztatjia az osztalyt az iskolavezetés, illetve az oktatoi
testiilet Oket érintd hatarozatairdl, az iskolai programokrol, a
diakénkormanyzati hatarozatokrol, tevekenységekrol.
Osztalyaval kézremiikodik szalagavaton, a ballagason, egyéb
iskolai rendezvényeken. Osztalykirandulast szervez és vezet
és/vagy részt vesz az iskolai kirandulasok szervezésében,
koordinalasaban, lebonyolitasaban. Megszervezi, lebonyolitja
az osztaly iskolai és iskolan  kiviili  kozdsségepitd
megmozdulasait. Elldtia a végzds diakok palyakévetésével
kapcsolatos feladatokat.

*  Munkakozdsség- vezetdi tevékenység feladatai.

* Az eves munkaterv elkészitése, a feladatok felosztasa és a
félévi, ev végi beszamolo elkészitése.
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A tankonyvrendelés megszervezése szakmai szempontbol.
A tanmenetek  feliigyelete:  szakmai  jovahagyadsa,
osszegylijtése, taroldsa.

Oraldtogatdsok a vezetéség barmely tagjaval.

A potvizsgak, osztalyvizsgak megszervezése, lebonyolitdsa,
az osztalyvizsgak sziikségességének és jogossaganak
szakmai ellendrzése.

* A vezetOségi értekezleten elhangzottak tovabbadasa a
munkakozosségen beliil, illetve a tagok véleményének
tovabbitdsa a vezetiség fele.

* A szakmai programban leirt elvardsok szakmai ellendrzése:
az egységes kovetelményrendszer kialakitasa miatt,
ellendrizheti a szamonkérések modjat és idejét, a
szamonkérések  értékelését, a  jegyek  szamat, a
kovetelményszint betartasat.

*  Tevékenységét a tantargyfeleldsok és az agazatfelelosok
bevonasaval végzi.

Felelds: * Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-
nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
tanulokkal és az oktatokkal.

*  Anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibakert.

* A nevére felvett eszkozokért leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfelelossegi megallapodds alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatdson.

x  Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgadlaton részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo tiiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

* Felel  munkaja  soran  az  intézmény  eszkozeinek,
vagyontargyainak sértetlenségéert, azokat nem karosithatja.

* Az dltala hasznadlt anyagokat, eszkozoket az arra kijelélt helyen,

a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasdsa, betartisa és
betartatdsa.

* A gyakorlati munka soran felhasznalt anyagok biztonsagi
adatlapjat ismerteti (H-P mondatok) a felhasznalasa elott, és ezt
a munkavédelmi oktatasi naploban dokumentalja.

*  Munkavédelmi oktatast tart: minden év elsé gyakorlati
foglalkozasan (munkaba dllaskor), uj munkaeszkoz iizembe
helyezésekor, régi eszkoz atalakitasakor, uj technologia
bevezetésekor, valamint megvaltozott munkakoriilmények esetén.
Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili oktatast tart. (1993.
évi XCIIL. torvény 55.§)

* Ugyel arra, hogy a tanuléi munkavégzéshez kozreadott
eszkozoket, berendezéseket a tanuldk szakszeriien haszndljdk,
dllagukat megovjak.
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*  Felelos a gondozasara bizott eszkozok, felszerelések, gépek,
berendezések épségeert, tisztan tartasaért és eloirds szerinti
karbantartasaéert.

Munkakoériilmények: o Egészségiigyi kockdzat: A tulnyomorészt iilé munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A
monitor elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért
idonként ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a
panaszok csokkenthetok. A légkondiciondlo az allergids
betegségeket és felsé léguti panaszokat okozhat, ezért
ajanlott a kinti homérséklet alatt 5-10 fokkal valo
hasznalat, valamint a légkondicionalo késziilékeket
idonként tisztitani kell.

e Balesetveszélyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok
nem rendeltetésszerti hasznalata aramiitést okozhat.

A munkaltato biztositia az egészségvédelem megdorzése érdekében — a
Jogszabdlyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

* gz egeszseget nem veszélyeztetd és biztonsdagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
vonatkozo szabalyokban eldirt védadintézkedesek
megvalositasat,

* gz egészséget nem  veszelyezteté  és  biztonsdagos
munkavégzéshez  sziikséges  ismeretek  rendelkezésére
bocsatasat, a betanuldashoz valo lehetdség biztositasat;

* a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védieszkozok biztositasat;
az eloirt véddital biztositasat,
tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat,
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését;

*  tajekoztatast, utasitast, informaciot kapnia az egészség és
biztonsag megdrzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

*  egészseget vagy biztonsdgot fenyegeté sulyos és kozvetlen
veszély esetén azonnali tajékoztatast kapjon
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Papai Szakkepzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Faller Jend Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:

Megnevezése: OKTATO

FEOR szam: 2421

A munkavégzéshez sziikséges | 12/2020.(1.7.) Korm. rendelet 134 § szerint

vegzetiseg: A kizismereti oktatasban oktatott tantdrgy oktatojanak
a) technikumban egyetemi szintii vagy mesterfokozatu,
b) szakképzd iskolaban legalabb fdiskolai szintii, a kozismereti
tantargynak megfelel6 szakos tanari végzettséggel kell
rendelkeznie.
Az dgazati alapoktatasban és a szakiranyu oktatasban oktatott
tantargy oktatojanak
a) technikumban szakmai tandarképzésben szerzett
mesterfokozattal vagy felsofoku végzettséggel és az agazatnak
megfeleld szakképzettséggel,
b) szakképzé iskolaban az dgazatnak megfelelé felsofoku
végzettséggel és szakképzettséggel vagy felsofoku végzettséggel és
az agazatnak megfelelo szakképesitéssel kell rendelkeznie.
A gyakorlati ismereteket oktato személynek legalabb érettségi
végzettséggel és az agazatnak megfelelé szakképesitéssel kell
rendelkeznie.

A foglalkoztatas jellege: szellemi
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Heti munkaidékeret:

£3

40 ora (32+8)
32 ora kotott munkaido,
o melybdl 22 ora kételezo foglalkozas

oktatassal osszefiiggo egyeb feladat
8 ora oktato altal meghatdrozott beosztas szerint

e [0 ora kotelezé foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai

Eves munkaidokeret

Kotelezd foglalkozasokra vetitve 36*22 ora (792 ora)
Az osztalyfonoki tevékenység ellatasa 1 ora/hét kedvezményt
jelent az érintett oktato szamara.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Igazgatohelyettes

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja
szakszertien: ugyanazon tantargy oktatisanak megfelelo
végzettségii oktato

O helyettesitheti a(z):

oktatoi testiilet barmely tagjat

nem kotelezheto.

Az oktato havi tizenhat foglalkozdsnal tobb eseti helyettesitésre

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Az oktato alapveto feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevi
személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése kifuto
rendszerben az aktudlis jogszabalyokban megjelend torzsanyag
dtadasa, ill. a 2020-as NAT-hoz illeszkedd, a szakképzes teriiletére
vonatkozo kerettantervben, a képzési és kimeneti kovetelményekben
és a programkovetelményben meghatdrozott térzsanyag dtadasa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igéenyti tanulo, illetve
képzesben részt vevd kiskoru személy esetéen az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével mind a hagyomdnyos, mind a
digitalis oktatdsi rendnek megfeleléen.

Az oktaté kotelessége

*  szakmai oktato munkdja soran gondoskodjon a tanulo
személyiségének fejlodéséral, tehetségenek
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tole
elvarhatot, figyelembe véve a tanulo egyéni képességeit,
adottsagait, fejlodésének titemet, szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg
foglalkozzon, szitkség ~ szerint  egyiittmiikodjon  a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy
mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo felzarkozasat
eldsegitse,
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*  segitse a tehetsegek felismerését, kiteljesedesét, tartsa nyilvan
a tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a versenyekre
tanitvanyait,

* elomozditsa a tanulo erkélcsi fejlodését, a kozosségi
egytittmiitkodés magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatdsdra,

* q tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodeésének  segitésével  Osszefiiggé  feladatok
végrehajtasaban  miitkodjon egyiitt a didkonkormanyzat
munkdjat segito kollégaval,

*  egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére  és  megbecsiilésére,  egyiittmiikodésre,
kérnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a tanulokat,

*  erdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, objektiven, a
kovetelményekhez igazodoan ellendrizze és értékelje a tanulok
munkdjat,

* a tanulok palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténo
felkészitesét folyamatosan iranyitsa,

* a kiskoru tanulo torvényes képviselojét rendszeresen
tajékoztassa a tanulo szakképzé intézményben nyujtott
teljesitményérol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a
szakképzd intezmeny dontéseirdl, a tanulo tanulmanyait érintd
lehetiségekrdl,

* a tanulot, a kiskoru tanulo  térvényes képviseldjét
figyelmeztesse, ha a kiskoru tanulo jogainak megovasa vagy
fejlodésének  eldsegitése  érdekében  intézkedest  tart
sziikségesnek,

* a tanulo, a kiskoru tanulo torvémyes képviseldje, illetve a
keépzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

* a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés sordan a
tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és tébboldaliian
nyujtsa,

* a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovdsa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirdsok
betartasaval  és  betartatasaval, a  veszélyhelyzetek
elkeriilésével feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje — és sziikség
esetéen mas szakemberek — bevonasaval,

* uj gyakorlat feladat/projektmunka elétt  balesetvédelmi
oktatast tartson, és gyozédjon meg az elmondottak
megertesérol;  feliigyelje, iranyitsa a tanulok gyakorlati
tevékenységét a balesetmentes munkavégzés, ill. a szakmai
gyakorlati ismeretek elsajdtitasa érdekében,
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*  vigydzzon arra, hogy az eléirt védofelszerelések, berendezése
adllandoan jo dllapotban legyenek, és a tanulok minden munkanal
megtartsak a sziikséges kezelési és biztonsagi utasitasokat;
fokozott figyelmet forditson a célszerti, biztonsdagos munka
végzesének megfelelé  szokasok és magatartasi  formak
kialakitasara,

* g nevelo-oktato munkaval kapcsolatos tennivalok ellatasa: a
foglalkozasok (tanora, szakkor, tigyelet stb.) elott legalabb 15
perccel jelenjen meg az iskolaban; varatlan akadalyoztatasat
a foglalkozas megkezdése elott legalabb 15 perccel jelentse az
igazgatonak vagy helyetteseinek; minden mds esetben
legalabb egy nappal elobb engedélyt kérjen az igazgatotol
vagy helyetteseitol valamely tanitdsi ora vagy egyéb eloirt
foglalkozas elhagyasa, elcserélése érdekeében,

* az éves munkatervben meghatdrozott tanév munkaido-
beosztasat tartsa be, a havi titemtervben kozolt hataridos
tennivaloinak, elfoglaltsaganak tegyen eleget,

*  ordit az adott tanévre érvényes tantargyfelosztds és orarend
alapjan rartsa meg,

a tanitasi ora idotartamat maradeéktalanul toltse ki,

feladata a tanitas elbkészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irasbeli dolgozatok, a rajzok és egyéb tanuloi
munkak feliilvizsgalata, javitasa, a szemlélteté és a kisérleti
eszkozok tanitasi ordra valo elokészitése, a szertar gondozasa,
a tanorak megtartasa,

* az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos
modszerekkel, infokommunikdcios eszkozok és szoftverek
hasznalataval kozvetitse, oktato munkdjat éves és foglalkozas
Szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

* az oktatoi testiilet, a szakmai munkakézosség munkdajaban
vegyen részt,

*  fokozottan figyeljen az dgazati alapvizsga, az érettségi,
szakmai vizsga elokészitésére, a tanulok felkészitésére,

* a tanulok, a kiskoru tanulok térvényes képviseldi, valamint a
szakképzé intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kerdeseikre érdemi valaszt adjon,

*®  peszt  vegyen a szamdra eldirt  tovabbképzéseken,
folyamatosan képezze magit,

*  qszakképzo intézmeny szakmai programjaban és szervezeti és
miikodési  szabadlyzataban  eldirt  valamennyi  feladatat
maradéktalanul teljesitse,

*  szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabalyi
kornyezet valtozasait, és az intézményi dokumentumok
feliilvizsgalatara javaslatokat tegyen,
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*  szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozasat,

*  pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet
értekezletein, az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozésség
munkdjaban, a fogadoorakon, a szakképzo intézmény
tinnepségein és rendezvényein,

*  feladata az oktatoi munkakorrel kapcsolatos adminisztracios
munka napi szintii pontos vezetése, iigyelet ellatasa a kijel6lt
idoben ¢s helyen, kézosségi szolgalat szervezése, a tanulok
orvosi vizsgalatra kisérése ¢és feliigyelete, az iskolai
rendezvények elokészité munkdiban és lebonyolitasaban valo
aktiv  részvétel, a tanulok  felkeészitése az iskolai
rendezvényekre, az iskola munkatervében meghatarozott
iskolaépiileten kiviili rendezvényekre a tanulok kisérése,
feliigyeletiik ellatdsa,

*  fetteivel segitse elé a szakképzd intézmény jo hirnevének
oregbitését,

*  Orizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény
adatkezelésére vonatkozé elbirdsokat, a jogszabdlyban
meghatarozott esetekben a titoktartasi kotelezettséget,
hivatasahoz mélto magatartdst tanusitson,

a tanulo érdekében miikodjon egyiitt a szakképzo intézmény
mas alkalmazottaival és mas intezményekkel,

a jogszabalyban meghatarozott egyéb kotelességeit teljesitse,

Osztalyfonoki megbizatds esetén: figyelemmel kiséri az
osztalykozosség  fejlodéset,  tanulmanyi  elémenetelét,
kulturalis, sporttevékenységét, a hianyzasokat folyamatosan
ellendrzi. A tankételes tanulo hianyzdsairol a torvényi
eldirasoknak megfelelden az ifjusagvédelmi feleldssel kdzdsen
értesiti a megfelelé intézményeket, nem tankételes tanulo
esetén a torvényi eldirasoknak megfeleléen értesiti a sziilot,
megteszi a sziikséges intézkedeseket.

Hetente ellenérzi a KRETA naploban a tanulok elémenetelét,
az osztalyban tanitok adminisztracios munkdjat, jelzi az
osztalyban tanito kollégajanak az esetleges hianyossagot. A
torvenyi  eldirasoknak  megfelelden vezeti a  taniigyi
nyilvantartasokat (torzslap, bizonyitvany, kozésségi szolgalat
sth).

Az osztalyféndki orak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos
teendok: Az osztalyfonoki munkaterv alapjan osszedllitia az
osztalyfonoki orak tervezett tematikajat. A tervezett témakrol
beszelgetést folytat, ill. vitat vezet az osztalyfonoki orakon. Az
elsd iskoldban toltott napon munka- és balesetvédelmi oktatdst
tart a tanuldknak, errdl jegyzokomyvet készit, amelyet a
torzslapok iratai mellé elhelyez. A kiadott és beszedett
bizonyitvanyokrol nyilvantartast vezet, amelyet szintén a
torzslapokhoz csatol. Az elsé osztalyfénoki ordan vdzolja a
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tanuloknak az intézmény éves munkatervét, az iskolai
hagyomanyokat, majd a tovabbiakban rendszeresen
tajékoztatjia az osztalyt az iskolavezetés, illetve az oktatoi
testiilet oket érinté hatarozatairol, az iskolai programokrol, a
diakénkormanyzati hatarozatokrol, tevekenységekrol.
Osztalyaval kézremiikodik szalagavaton, a ballagdson, egyéb
iskolai rendezvényeken. Osztalykirandulast szervez és vezet
és/vagy részt vesz az iskolai kirdndulasok szervezésében,
koordinaldsaban, lebonyolitasaban. Megszervezi, lebonyolitja
az osztaly iskolai és iskolan  kiviili  kozdsségepito
megmozdulasait. Ellatia a végzos diakok pdlyakovetésével
kapcsolatos feladatokat.

FelelOs: *  Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-
nevelési jelleget, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
tanulokkal és az oktatokkal.

*  Anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibakert.

* A nevere felvett eszkozokert leltarfeleldsseggel tartozik a
leltarfelelosségi megallapodas alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatdson.
Koteles a munkakor betolteséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgadlaton részt venni.

*  Betartja az intézményre vonatkozo tiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

* Felel munkdja  soran  az  intézmény  eszkozeinek,
vagyontargyainak sértetlenségéert, azokat nem karosithatja.

* Az altala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen,
a munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasdsa, betartdisa éS
betartatadsa.

* A gyakorlati munka soran felhasznalt anyagok biztonsagi
adatlapjat ismerteti (H-P mondatok) a felhaszndlasa elott, és ezt
a munkavédelmi oktatasi naploban dokumentalja.

*  Munkavédelmi oktatast tart: minden év elsé gyakorlati
foglalkozasan (munkaba dllaskor), uj munkaeszkéz iizembe
helyezésekor, régi eszkoz atalakitasakor, uj technologia
bevezetésekor, valamint megvaltozott munkakoriilmeények
esetén. Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili oktatdst
tart. (1993. évi XCIIL. torvény 55.§)

* Ugyel arra, hogy a tanuléi munkavégzéshez kizreadott
eszkozoket, berendezéseket a tanulok szakszertien hasznaljdk,
allagukat megovjak.

*  Felelos a gondozasara bizott eszkozok, felszerelések, gépek,
berendezések épségéért, tisztan tartdsdért és eldirds szerinti

karbantartdsaért.
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A munkaltato biztositia az egészségvédelem megdrzése érdekében —a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

Egészségiigyi kockdzat: A tulnyomorészt iilé munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A
monitor elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért
idonként ajanlott kisebb sziinet tartdsa, melyekkel ezek a
panaszok csokkenthetok. A légkondicionadlo az allergias
betegségeket és felsé léguti panaszokat okozhat, ezért
ajanlott a kinti homérséklet alatt 5-10 fokkal valo
haszndlat, valamint a légkondicionalo késziilékeket
idonként tisztitani kell.

Balesetveszélyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok
nem rendeltetésszerti hasznalata aramiitést okozhat.

az egészséget nem veszélyezteto és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
vonatkozo szabalyokban eldirt véddintézkedések
megvalositasat;

az  egészseget nem  veszélyezteto  és  biztonsdgos
munkavégzéshez  sziikséges  ismeretek  rendelkezésére
bocsatasat, a betanulashoz valo lehetdség biztositasat,

a munkavegzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védieszkozok biztositdsat,

az eloirt véddital biztositasat,

tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat,
kezdeményezheti a soron kiviili munkakéri, szakmai, illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését;
tajékoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsag megdrzésével kapcsolatos tudnivalokrol;
egészséget vagy biztonsagot fenyegetd sulyos és kozvetlen
veszély esetén azonnali tajékoztatast kapjon.
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Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Papai Szakkepzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Faller Jend Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adodazonosito jele:
Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: OKTATO (OKTATO A KOLLEGIUMI NEVELESBEN)
FEOR szam: 2421

A munkavégzéshez sziikséges | 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint és a 2011. évi CXC.
végzettség: torvény (NKt.) 3. szamu melléklete szerint. Kollégiumi
neveldtanar, gyogypedagogus, szocialpedagogus,

jatek- és szabadidb-szervezo tanar, tanulasi és palyatandcsado
tanar, tehetségfejleszto tanar,

hittanar-neveld tanar, a neveld-oktato munka pedagogiai
szakaszanak megfeleléen tanito, tanar.

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaiddkeret: 40 6ra (30+10)
30 ora kotott munkaido,

o [0 ora a szakmai oktatdssal dsszefiiggd egyéb feladat
Eves munkaidékeret Kotelezd foglalkozasokra vetitve 36*30 ora (1080 ora)
Az osztalyfondoki tevékenység ellatasa 1 ora/hét kedvezményt
jelent az érintett oktato szamara.

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes (Nevelési, kollégiumi tigyekert felelds)
Kovetlen beosztottja(i): nincs
OKTATASI HIVATAL z 2 2 %
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végzettségii oktato/ oktatok a kollégiumi nevelésben

FALLER

VARPALOTA

£3

O helyettesitheti a(z):

oktatoi testiilet barmely tagjat

nem kotelezheto.

Az oktato havi tizenhat foglalkozdsnal tobb eseti helyettesitésre

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Az oktato alapvetd feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo
személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzése kifuto rendszerben
az aktualis jogszabdlyokban megjelend torzsanyag dtaddsa, ill. a
2020-as NAT-hoz illeszkedo, a szakképzés teriiletére vonatkozo
kerettantervben, a képzési és kimeneti kovetelményekben és a
programkovetelményben — meghatdrozott  torzsanyag — dtaddasa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulo, illetve
képzésben részt vevé kiskoru személy esetén az egyeni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével mind a hagyomdanyos, mind a
digitalis oktatasi rendnek megfeleloen. Az oktato alapvetd feladata
megteremteni a nyugodt alvashoz, pihenéshez sziikséges kérnyezeti
feltételeket.

Az oktaté kotelessége

személyiségének sokoldalu kibontakozasa érdekében.

munkdajaért, miivelodéséért, kulturalt és egészséges életmodjaért.

életpalyara torténd felkészitesrol, fejleszti képességeiket.

*  felel a napirend és hazirend pontos betartasdert.

kapcsolatot a sziilokkel, illetve gondviseldkkel.

ellatasaert.

problémak megoldasahoz is.

adminisztrdaciot.

*  megfelelo  felkésziiltséggel,  felelosséggel és  onallosaggal
céltudatosan valasztja ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal
biztositott nevelé  hatasokat és lehetéségeket a  didkok

*  felelds a kollégium tanuloinak erkolcsi fejlodeséért, tanulmanyi

*  gondoskodik szamukra a sziikséges tanulmanyi segitségrol, az

* ismerkedjen meg a tanulok tanulmdnyi kériilményeivel, tartson

*  csoportjanak tanuloi kérében felelds az ifjusagvédelmi feladatok

*  torekedjék az Oszinte, nyilt tanar-diak kapcsolat kialakitasara és
megerdsitésere, igényeljék tandcsait és segitségét az egyéni

*  munkajat a kollégiumvezets altal meghatarozott munkabeosztas
szerint vegzi, az alkalmankeénti foglalkozasokra felkésziil, és
feliigyeli azokat, valamint elvégzi a munkdjdhoz szervesen tartozo
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*  rendszeresen ellendrizni és értékeli a tanulok dltal haszna
helyiségek rendjét és tisztasagat, a tanulok apoltsagat, a személyi
tulajdonukat képezd targyak rendben tartasat.

*  a kollegiumvezetd dltal meghatarozott beosztas szerint pihend és
munkasziineti napokon, valamint éjszaka iigyeleti feladatot lat el.

*  valamely munkabeosztas szerinti foglalkozdas elhagyasdra,
elcserélésére legalabb egy nappal elobb engedeély kell kérni a
kollegiumvezetotél. Ha munkajat varatlan akadalyoztatds miatt a
meghatarozott idoben nem tudja kezdeni, haladéktalanul kételes
jelenteni a kollégium vezetdjének.

*  a neveldtanar felelosséggel tartozik a gondozadsara bizott eszkozok
és felszerelések épsegéert.

* szakmai oktaté ~munkdja soran gondoskodjon a tanulo
személyiségének fejlodésérdl, tehetségének kibontakoztatdasarol,
ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a tanulo egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemeét,
szociokulturalis helyzetét,

* a kiilonleges banasmodot igénylé  tanuloval —egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyitittmiikodjon a
fejlesztopedagogussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy
mas szakemberrel, a hatranyos helyzetii tanulo felzarkozasat
eldsegitse,

*  segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a
tehetséges tanulokat, készitse fel, kisérje el a versenyekre
tanitvanyait,

* elomozditsa a tanulo erkdlcsi fejlodesét, a kozosségi
egyiittmitkodés magatartasi  szabalyainak elsajatitasat, és
torekedjen azok betartatdsara,

* q tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezodésének segitésével osszefiiggd  feladatok
végrehajtasaban miikodjon egyiitt a diakonkormanyzat munkajat
segitd kollegaval,

*  egymds Szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismeresére és  megbecsiilésére, egylittmitkodésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre
nevelje a tanulokat,

*  érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, objektiven, a
kovetelményekhez igazodoan ellendrizze és értekelje a tanulok
munkadjt,

* a tanulok palyaorientaciojat, aktiv szakmai életutra torténd
felkeszitéset folyamatosan iranyitsa,

*  q kiskoru tanulo torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa
a tanuld szakképzo intézményben nyujtott teljesitmeényérol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzé intézmény
dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetéségekrdl,
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*  a tanulot, a kiskoru tanulo torvényes képviselojét figyelmeztesse,
ha a kiskoru tanuld jogainak megovisa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

* a tanulo, a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, illetve a
képzésben részt vevo személy javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt adjon,

*  a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast
és az ismereteket targyilagosan és tébboldaluan nyijtsa,

* a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa
érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek elkeriilésével
feltardsaval és elharitasaval, kiskoru tanulo esetén a kiskoru
tanulo torvényes képviseloje — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevondsaval,

* uj gyakorlat feladat/projektmunka elott balesetvédelmi oktatast
tartson, és gyozédjon meg az elmondottak megértésérdl,;
feliigyelje, iranyitsa a tanulok gyakorlati tevékenységét a
balesetmentes munkavegzés, ill. a szakmai gyakorlati ismeretek
elsajatitasa érdekében,

*  vigydzzon arra, hogy az eloirt védofelszerelések, berendezések
dllandoan jo allapotban legyenek, és a tanulok minden munkanal
megtartsak a sziikséges kezelési és biztonsagi utasitasokat, fokozott
figyelmet forditson a célszerti, biztonsagos munka végzésének
megfelel6 szokasok és magatartasi formak kialakitasara,

* a nevel6-oktato munkaval kapcsolatos tennivalok ellatisa: a
foglalkozasok (tanora, szakkor, iigyelet stb.) elott legalabb 15
perccel jelenjen meg az iskolaban; varatlan akadalyoztatasat a
foglalkozas megkezdése elott legalabb 15 perccel jelentse az
igazgatonak vagy helyetteseinek; minden mas esetben legaldabb
egy nappal elébb engedélyt kérjen az igazgatotol vagy
helyetteseitol valamely tanitasi ora vagy egyéb eldirt foglalkozas
elhagyasa, elcserélése érdekében,

*  az éves munkatervben meghatarozott tanév munkaidé-beosztdsat
tartsa be, a havi titemtervben kozolt hataridés tennivaldinak,
elfoglaltsaganak tegyen eleget,

*  ordit az adott tanévre érvényes tantdargyfelosztas és orarend
alapjan tartsa meg,

* g tanitasi ora idotartamat maradéktalanul toltse ki,

* feladata a tanitas elokészitése, a tanmenet elkészitése, a
feladatlapok, az irasbeli dolgozatok, a rajzok és egyeb tanuloi
munkak feliilvizsgalata, javitasa, a szemlélteté és a kisérleti
eszkozok tanitasi ordra valo eldkészitése, a szertar gondozasa, a
tanorak megtartdsa,

* qz ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és vdltozatos
modszerekkel, infokommunikdcios eszkozok és  szoftverek
haszndlataval kézvetitse, oktato munkajat éves és foglalkozas
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szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevekenységet,

* az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozosség munkdajaban vegyen
részt,

*  fokozottan figyeljen az agazati alapvizsga, az érettségi, szakmai
vizsga elkészitésére, a tanulok felkészitésére,

* a tanulok, a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a
szakképzé intezmeény alkalmazottainak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra,
kérdeéseikre érdemi valaszt adjon,

*  prészt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan
képezze magat,

* g szakképzo intézmény szakmai programjaban és szervezeti és
miutkodési  szabalyzataban  eldirt  valamennyi  feladatat
maradéktalanul teljesitse,

*  szakteriiletén folyamatosan figyelemmel kisérje a jogszabalyi
kornyezet vdltozasait, és az intézményi dokumentumok
feliilvizsgadlatara javaslatokat tegyen,

*  szaktudasaval segitse az egyéni szakmai tanuldsi tervek
kidolgozasat,

*  pontosan és aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein,
az oktatoi testiilet, a szakmai munkakozosség munkdjaban, a
fogadoorakon, a szakképzo intézmény iinnepségein  és
rendezvényein,

* feladata az oktatoi munkakérrel kapcsolatos adminisztracios
munka napi szintii pontos vezetése, tigyelet ellatasa a kijelolt
idoben és helyen, kozosségi szolgdlat szervezése, a tanulok orvosi
vizsgadlatra kisérése és feliigyelete, az iskolai rendezvenyek
el6készité munkadiban és lebonyolitasaban valo aktiv részvétel, a
tanulok felkészitése az iskolai rendezvényekre, az iskola
munkatervében meghatarozott iskolaépiileten kiviili
rendezvényekre a tanulok kisérése, feliigyeletiik ellatasa,

*  tetteivel segitse el6 a szakképzo intézmény jo hirnevének
oregbiteset,

*  JOrizze meg a hivatali titkot, tartsa be az intézmény adatkezelésére
vonatkozo elbirdasokat, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
a titoktartasi kotelezettséget,

*  hivatasahoz mélto magatartast tanusitson,

a tanulo érdekében miikodjon egyiitt a szakképzo intézmény mads
alkalmazottaival és mas intézményekkel,

*  ajogszabalyban meghatarozott egyeb kotelességeit teljesitse,

Felelos: *  Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-
nevelési jellegét, ennek megfelelden teremt kapcsolatot a
tanulokkal és az oktatokkal.

*  Anyagilag felelés a nem kériiltekintéen végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibdkért.
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* A nevére felvett eszkozokert leltarfelelosséggel tartozik a
leltarfeleldsségi megallapodas alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatdson.

*  Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgadlaton részt venni.

*  Betartja az intézményre vonatkozo tiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

*  Felel munkdja sorvan az intézmény eszkozeinek, vagyontargyainak
sertetlenségéért, azokat nem karosithatja.

* Az dltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabdlyoknak megfelelden tarolja.

* Az anyagok biztonsagi elbirdasainak elolvasdsa, betartisa és
betartatadsa.

* A gyakorlati munka sordan felhasznalt anyagok biztonsagi
adatlapjat ismerteti (H-P mondatok) a felhasznalasa elétt, és ezt
a munkavédelmi oktatasi naploban dokumentalja.

*  Munkavédelmi oktatast tart: minden év elsé gyakorlati
foglalkozasan (munkaba dllaskor), v munkaeszkoz iizembe
helyezésekor, régi eszkoz atalakitasakor, uj technologia
bevezetésekor, valamint megvaltozott munkakériilmények esetén.
Balesetkor, vagy indokolt esetben rendkiviili oktatast tart. (1993.
évi XCIIL. torvény 55.§)

x Ugyel arra, hogy a tanuléi munkavégzéshez kézreadott
eszkozoket, berendezéseket a tanulok szakszeriien hasznaljdk,
allagukat megovjak.

*  Felelos a gondozasara bizott eszkozok, felszerelések, gépek,
berendezések épségéért, tisztan tartasaért és eldiras szerinti
karbantartasaért.

Munkakériilmények: o FEgészségiigyi  kockdzat: A tulnyomorészt il6 munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A monitor
eldtt vegzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok. A légkondiciondlo az allergids betegségeket
és felsé leguti panaszokat okozhat, ezért ajanlott a kinti
homeérséeklet alatt 5-10 fokkal valo hasznadlat, valamint a
légkondicionalo késziilékeket idonként tisztitani kell.

e Balesetveszelyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok
nem rendeltetésszerii haszndlata dramiitést okozhat.

A munkaltato biztositja az egészsegvédelem megdrzése érdekeben — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

* az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre

vonatkozo szabalyokban eloirt veédointézkedések
megvalositdsat;
OKTATASI HIVATAL - - P %
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*  az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatdsat, a betanuldshoz
valo lehetoség biztositdsat,

* a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkozok biztositasat;
az eloirt védoital biztositasat,
tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat,
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
Személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését,

*  tajékoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsdag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

*  egeszseget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kozvetlen
veszély esetén azonnali tajékoztatast kapjon.
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Munkaltato:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai SZC Faller Jend Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC foigazgato
Igazgato
Munkavillalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakér:
Megnevezese: OKTATO (Konyvtdrostandr)
FEOR szdm: 2621
A munkavégzéshez sziikséges | 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet 134 § szerint és a Nemzeti
vegzettseg: Kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény 3. melléklete
alapjan:
konyvtarpedagogia-tanar, informatikus kényvtaros és tanito vagy
tanar vagy szocidalpedagogus
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora (32+8)
32 ora kotott munkaido,
8 ora oktato altal meghatdrozott beosztds szerint
Eves munkaiddkeret Kotelezo foglalkozasokra vetitve 36*0 ora (0 ora)

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgatohelyettes (Kozismereti oktataseért felelds)
Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: feliigyeleti szinten: oktatoi testiilet tagja

szakszertien: ugyanazon tantargy oktatisanak megfelelo
végzettségii oktato

O helyettesitheti a(z): oktatoi testiilet barmely tagjat

Az oktato havi tizenhat foglalkozdsnal tobb eseti helyettesitésre
nem kotelezhetd.

Feladatok, tevékenységek, felelosség:

A munkakdr alapvetd Az oktato (komyvtdarostanar) alapveté feladata a konyvtar
feladata: vezetésével, iigyvitelével, dllomannyal Osszefiiggd feladatok,
kényvtarpedagogiai tevékenység elldtasa.
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Az oktat6 kotelessége 1.1. A konyvtar vezetésével 6sszefliggd feladatok:

Az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a
konyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési
tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszdmolot, kdnyvtari statisztikat készit,
tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Jelentéseket készit a kdnyvtari sziikségletekrol, javaslatokat ad a
konyvtari koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari koltségvetési keret tervszerll, gazdasagos felhasznaléasat.
Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevel6testiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a
konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamara
szervezett tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés Utjan is

gyarapitja.

1.2. Alloméanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:
Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a
megrendelések, beszerzési dsszegek felhasznalasanak
nyilvantartasait.
Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az
egyedi és Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.
Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehet6ségeihez
mérten biztositja a tanitasi - tanulasi folyamathoz és a szabadidds
tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat.
Az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen
folyamatosan végzi az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.
Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges
allomanyapasztast.
Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasaban barki
akadalyozza.
Elokésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt
idében torténd (id6szaki vagy soron kiviili) leltarozasait.

1.3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:
Lehetové teszi €s segiti az allomany egyéni és csoportos helyben
hasznalatat, végzi a kolcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok
kezeléséhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
Tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatast,
esetenként irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.
Osztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi
kolesonzést bonyolit le.
A nevel6testiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi
technikak elsajatitasaban.
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A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zdsség-vezetokke
kozosen Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, kdnyvtari orak éves
tervét.
Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a
kiko6lcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

1.4. Konyvtar-pedagogiai tevékenység:
A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai
programjat.
Biztositja a pedagogusok és a tanulok szdmara az ismeretszerzés
folyamataban a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat,
szolgéltatasait.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli kdnyvtarhasznalati
orakat.
A konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat a szaktanar vezeti, a
konyvtaros tanar ennek tervezésében, el6készitésében vesz részt,
illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét
tarthatja.
Lehetdség szerint felkésziti az iskola tanul6it a kdnyv- €s
konyvtarhasznalati versenyekre.

1.5. szamitastechnikai eszk6zok feliigyelete
A konyvtarban 1évo szamitogépek miikodtetése.
A konyvtarban 1évo szamitogépek napi mikodéséért felelds.
Az energiatakarékossagra valo fokozott figyelem.

1.6. Ingyenes tankonyvek kezelése
A munkakorével 6sszefliggd, de a munkakdri leirasban részletesen fel
nem sorolt feladatokat is koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Felelos:

*  Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-
nevelési jellegét, ennek megfeleléen teremt kapcsolatot a
tanulokkal és az oktatokkal.

*  Anyagilag felelos a nem koriiltekintden végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibakert.

* A nevére felvett eszkozokert leltarfeleldosseggel tartozik a
leltarfelelossegi megallapodds alapjan.

Kotelezden részt vesz a baleseti és tiizvédelmi oktatdson.

*  Koteles a munkakor betoltéséhez sziikséges elozetes és éves
ismételt orvosi vizsgalaton részt venni.

* Betartja az intézményre vonatkozo tiz- és munkavédelmi
szabalyokat.

* Felel  munkaja  soran  az  intézmény  eszkozeinek,
vagyontargyainak sértetlenségéert, azokat nem karosithatja.

* Az dltala hasznalt anyagokat, eszkozoket az arra kijelélt helyen,
a munkavédelmi szabalyoknak megfelelen tarolja.

* Az anyagok biztonsagi eldirasainak elolvasdsa, betartisa és
betartatasa.

PENZIRANYTU NEMZETI FEJLESZTESI
I S K / LA ) MINISZTERIUM
v Fogyasztoi tudatossigra

OKOISKOLA

neveld iskola

107

FALLER

VARPALOTA

]


mailto:info@falleriskola.hu
http://www.falleriskola.hu/

5%

Papai SZC Faller Jené Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

PAPAI SZAKKEPZESI

CENTRUM

FALLER

8100 Varpalota Szent Istvan 1t 1.
Tel.: Tel.: (88) 582 520, 20 5565973
E-mail: info@falleriskola.hu Honlap: www.falleriskola.hu
OM: 203047

VARPALOTA

]

Munkakoriilmények:

o FEgészségiigyi kockdzat: A tulnyomorészt iilé munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A
monitor elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért
idonként ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a
panaszok csokkenthetok. A légkondiciondlo az allergids
betegségeket és felsé léguti panaszokat okozhat, ezért
ajanlott a kinti homérséklet alatt 5-10 fokkal valo
haszndlat, valamint a légkondicionalo késziilékeket
idonként tisztitani kell.

e Balesetveszelyek: Az elektromos és elektronikus eszkozok
nem rendeltetésszerti hasznalata aramiitést okozhat.

A munkaltato biztositia az egészségvédelem megorzése érdekében — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

* gz egeszseget nem veszélyeztetd és biztonsdagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
vonatkozo szabalyokban eloirt védointézkedések
megvalositasat,

* gz egészséget nem  veszelyezteté  és  biztonsdagos
munkavégzéshez  sziikséges  ismeretek  rendelkezésére
bocsatasat, a betanuldshoz valo lehetdség biztositasat;

* a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védéeszkozok biztositasat,
az eldirt védoital biztositasat;
tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat,
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését;

*  tajekoztatast, utasitast, informaciot kapnia az egészség és
biztonsag megdrzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

*  egészseget vagy biztonsagot fenyegetd sulyos és kozvetlen
veszély esetén azonnali tajékoztatdast kapjon.
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Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzd

Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato

Munkavillalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezese: MUSZAKI VEZETO
FEOR szam: 1419
A munkavégzéshez sziikséges | Erettségi és Kozépfokii szakmai végzettség
végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): Karbantartok, Laborans, Oktatas Technikus, Gépkocsivezeto
Ot helyettesitheti: Gondnok

O helyettesitheti a(z): Laborans, Oktatas Technikus, Gépkocsivezetd

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd | Az intézmény miiszaki karbantartasi, javitasi és fejlesztési feladataival
feladata: kapcsolatban eldkészit, szervez, biztosit, dokumentdl, jelent, javaslatot
tesz, beszamoltat. Az iizemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel,
beruhdazassal, vagyonhasznositassal kapcsolatos feladatok maradéktalan
ellatasaval az intézmény rendeltetésszerii mitkodését segiti.
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A munkavallald Gépészeti, épiiletszerkezeti, villamoshdlozati javitasok, karbantartdsok
kotelessége szervezése, ellendrzése.

Berendezés- és butorjavitasok, karbantartiasok szervezése, ellendrzése.
Uzemeltetési feladatok ellatasanak szervezése, ellendrzése.

Koltozteteési, berendezési, szallitasi és lomtalanitasi feladatok szervezése,
ellendrzése.

A felmeriil6 javitasok, karbantartasok eszkoz- és anyagigényének
biztositasa.

Az eszkézok nem rendeltetésszerii hasznadlatat kivizsgalja.

Kis és nagy értékii targyi eszkozok beszerzése, nyilvantartasa,
tizemeltetése, javittatdsa.

Feleslegessé valt, vagy hasznalhatatlan eszkozok selejtezésében,
értékesitésében részvétel.

Eves karbantartdsi tervek elkészitésében részvétel.

Selejtezés és leltar lebonyolitasaban részvétel.

Nagyobb karbantartasok, felujitasok ellendrzése, naplo kévetése, szamlik
igazoldsa. Az elvégzett munka mennyiségi és mindségi dtvétele.

Az elvégzett munkak, felhasznalt anyagok dokumentalasa.
Munkaértekezletet tart.

Hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkdjanak iranyitdsa,
szervezeése, ellendrzése. Munkaido beosztas, helyettesités megolddsa.
Tiiz- és munkavédelmi elbirasok betartatasa, balesetveszélyes
koriilmények felszamolasa.

elkeészitésében részvétel, javaslattétel, miiszaki elokészité munka végzése.
A teriileti hataskorébe tartozo szervezeti egység felépitésére,
munkaszervezésére javaslattétel.

Beszerzések, megrendelt munkak, szolgaltatasok datvétele miiszaki és
koltség elszamolasi szempontbol.

Fontossagi és siirgdssegi rendben gondoskodik a munkdk elvégzésérdl,
figyelembe véve a kéltseghatékonysagot és a koltségvetesi keretet.
Rendkiviili esemény, rendkiviili idojaras esetén elvégzi az eldiras szerinti
feladatokat, hataskérében alkalmazza a sziikséges eszkozoket.
Rendezvények lebonyolitasaval kapcsolatos teendok szervezése,
ellendrzese.

Informatikai palyazatokban, beszerzésekben egyiittmiikodik a
rendszergazdaval.

Az iskola informatikai rendszerének karbantartasaban részvétel.
Munkavédelmi oktatdason részvétel.

Munkavédelmi szemlécken részvétel.

Munkavédelmi, tiizvédelmi felszerelések, eszkozok biztositasa, beszerzése,
Javittatasa, karbantartasa.

Baleseti kivizsgaldason részvétel.

Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasa, betartatdsa.

OKTATASI HIVATAL
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Felelds Javaslattétel a vezetd felé a technikai dolgozok mindsitésérol,

Jutalmazasarol, felmentésérdl, feleldsségre vondsarol. Munkakorével
kapcsolatban szoban vagy irasban véleményez, javaslatot tesz,
észrevételez.

Munkakérilmények | A munkaltato biztositia az egészségvédelem megorzese érdekében a
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

e az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzes
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
vonatkozo szabalyokban eldirt véddintézkedések megvalositasat;

e az egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanulashoz
valo lehetdség biztositasat;

o a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és véddeszkdzok biztositdsat,

e az eloirt vedoital biztositasat,

o tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositdasat,

o kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését;

o tdjékoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

o egészséget vagy biztonsagot fenyegetd sulyos és kozvetlen
veszely esetén azonnali tajékoztatast kapjon.
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar

Igazgato

Munkavillalé:

Neve: Addazonosito jele:

Sziiletési név:
Munkakor:

Megnevezese: KARBANTARTO

FEOR szam: 3139

A munkavégzéshez sziikséges | érettségi, kozépfoku végzettség

végzettség:

A foglalkoztatas jellege: fizikai

Heti munkaiddkeret: 40 ora

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Miiszaki vezetd

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

Karbantarté munkakorben dogozo munkavallalok

O helyettesitheti a(z):

Karbantarté munkakorben dogozo munkavallalok

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:
A munkakor alapvetd | Altalanos karbantartasi munkak elvégzése, naplozasa az iskola valamennyi
feladata: épiiletében.
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A munkavéllalo
kotelessége

Villanyszerelési munkadk elvégzése, naplozasa.

Gépészeti munkadk elvégzése, naplozasa.

Fiités karbantartasi munkak elvégzése, naplozasa.

Fiités szezonalis elokészitési munkak elvégzése, naplozasa.
Vizes szerelvények feliigyelete, naplozdasa.

Az elvégzend6 munkadkhoz a sziikséges anyagok, eszkozok felmérése,
igénylése.

Butorjavitasi munkak elvégzése, naplozasa.

Nem szakmajaba tartozé munkdk segitése segédmunkasként.
Egyeb utasitott munkak elvégzése, naplozasa.

Berendezési, teriiletrendezési, szallitasi munkak segitése.
Selejtezési, lomtalanitasi, megsemmisitési munkak segitése.
Kertgondozasi munkak elvégzése, naplozasa.

Vizelvezeto rendszer karbantartasi munkak elvégzése, naplozasa.
Csatornatisztitas laposteton 1 emelet magassagig.

Rovar és ragesaloirtasi munkak elvégzése, naplozasa.
Karbantartasi terv készitésének segitése.

Karok, sériilesek, rongalasok, elhasznalodasok jelentése.
Gazdasagossagra, takarékossagra vonatkozo javaslat készitése.
Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartasa, betartatdsa.
Munkavédelmi oktatdason részvétel.

VARPALOTA

Felelos

Az alapveté feladatainak elvégzéséert, kitelességeinek betartdsaért.
Felelds az intézmény és berendezései allaganak, miikédokepességének
megorzeseert, ellendrzeséert.

Felelos a biztonsagos munkavégzésért, sajat és tarsai testi épségéeért.
Felels a gazdasagos munkavégzésért.

Felels a kérnyezetébe tartozo teriilet tisztasagaért.

Munkakériilmények

A munkaltato biztositja az egészségvédelem megorzése érdekében a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

e az egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevekenységhez a munkavédelemre
vonatkozo szabdlyokban el6irt véddintézkedések megvalositasat;

e az egészséget nem veszélyeztets és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanuldshoz
valo lehetiség biztositasat,

o a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat;

e az eloirt vedoital biztositasat,

o tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat,

o kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgdlat elvégzését;

o tdjékoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsdg megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;
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o egészséget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kozvetlen
veszely esetén azonnali tdjékoztatdast kapjon,
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzd

Iskola és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Addazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:
Megnevezese: GEPKOCSIVEZETO, KARBANTARTO
FEOR szam: 3623
A munkavégzéshez sziikséges | Kozépfoku szakmai végzettség
végzettség:
A foglalkoztatas jellege: fizikai
Heti munkaiddkeret: 40 ora

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Miiszaki vezetd

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

Miiszaki vezeto

O helyettesitheti a(z):

Laborans

Feladatok, tevékenységek, felelgsség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Anyag- és személyszallitas, jarmiipark gondozas.
Altalanos karbantartasi munkak elvegzése, naplozasa az iskola valamennyi
épiiletében.
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A munkavéllalo
kotelessége

Igényelt eszkozok, alapanyagok beszerzése.
Beszerzett anyagok mennyiségi és mindségi ellendrzése, dtadasig azok
felelés tarolasa.

Jarmiivek hasznadlata beszerzéshez, anyag- és személyszallitashoz.
Jarmiivek allapotanak ellendrzése, jelentése.Menetlevelek vezetése,
leadasa.Jarmiipapirok érvényességének feliigyelete, érvényesitése.

Egyeb utasitott munkak elvégzése.

Berendezési, teriiletrendezési, szallitasi munkak segitése.

Selejtezési, lomtalanitasi, megsemmisitési munkak segitése.

Karok, sériilesek, rongdlasok, elhasznalodasok jelentése.
Gazdasagossagra, takarékossagra vonatkozo javaslat készitése.
Munkavédelmi  és  tiizvédelmi  szabadlyok  betartisa, betartatdsa.
Munkavédelmi oktatason részvétel.

Nem  szakmajaba  tartozo  munkdk  segitése  segédmunkdsként
Villanyszerelési munkadk elvégzése, naplozasa.

VARPALOTA

Felel6s

Felelos az iskola jarmiiveinek miiszaki adllapotaért, biztonsdgos
lizemeltetéséert.

Felelos a szallitott eszkézokért és személyekert.

Felelos a biztonsagos munkavégzéseért, sajat és tarsai testi épséegéeért.
Felels a gazdasagos munkavégzésért.

Felelos a kérnyezetébe tartozo teriilet tisztasdagaért.

Munkakoriilmények

A munkaltato biztositia az egészségvédelem megorzése érdekében a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

o az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
vonatkozo szabadlyokban elGirt védéintézkedések megvalositasat;

o az egeszséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanulashoz
valo lehetdség biztositasat;

e a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat;

e az eloirt védoital biztositasat;

o tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat,

o kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését;

e tdjékoztatast, utasitast, informaciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

o egészséget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kozvetlen veszély
esetén azonnali tajékoztatast kapjon.
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzo

Iskola és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar

Igazgato
Munkavillalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: OKTATASTECHNIKUS
FEOR szam: 3410
A munkavégzéshez sziikséges | Erettségi, kozépfokii szakmai végzettség
végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese:

Miiszaki vezetd

Kovetlen beosztottja(i):

nincs

Ot helyettesitheti:

Laborans, Miiszaki vezeto

O helyettesitheti a(z):

Laborans

Feladatok, tevékenységek

, feleldsség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Az oktatas informatikai és digitalis teriileten torténd segitése, az ehhez
sziikséges eszkozok nyilvantartasa, karbantartdsa, tizemeltetése.
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A munkavallald Informatikai, irodai eszkézok nyilvantartdsa, ellendorzése, karbantartdsa,

kotelessége selejtezése. Javitasukhoz javaslat készitése.

Irodatechnikai munkadk elvégzése, a tandarok, dolgozok segitése ezen a
teriileten.

Informatikai és digitalis eszkozok tizemeltetésének feliigyelete, biztositdsa.

A digitalis oktatas fejlodéséhez sziikséges fejlesztésekhez javaslat készitése.
Az iskola belsé halozatanak karbantartasa, fejlesztése, tizemeltetése.
Meédiatartalmak készitése, rendezése, tarolasa és biztositasa.

Rendezvények hangositisa, az ehhez sziikséges eszkozok biztositasa.

Az elvégzendo munkdakhoz a sziikséges anyagok, eszkézok felmerése,
igénylése.

Nem szakmajaba tartozé munkdk segitése segédmunkasként.

Egyeb utasitott munkak elvégzése.

Berendezési, teriiletrendezési, szallitasi munkak segitése.

Selejtezési, lomtalanitasi, megsemmisitési munkdak segitése.

Karbantartasi terv készitésének segitése.

Karok, seriilesek, rongalasok, elhasznalodasok jelentése.

Gazdasagossagra, takarékossagra vonatkozo javaslat készitése.
Munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok betartdsa, betartatisa. Munkavédelmi
oktatdason részvétel.

Felelos Az alapveté feladatainak elvégzéséért, kotelességeinek betartdsaért.

Felelés az intézmény és berendezései adllaganak, miikodoképességénck
megorzeseert, ellendrzeséert.

Felelos a biztonsagos munkavégzésért, sajat és tarsai testi épségéeért.

Felels a gazdasagos munkavégzésért.

Felelds a kérnyezetébe tartozo teriilet tisztasagaért.

Munkakoériilmények | A munkaltato biztositia az egészségvédelem megdrzése érdekében a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

e az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre vonatkozo
szabadlyokban elGirt véddintézkedések megvalositasat;

o az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanulashoz valo
lehetiség biztositasat,

e a munkavégzéshez — munkavédelmi  szempontbol — sziikséges
felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat;

e az eloirt vedoital biztositasat,

o tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat,

o kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve személyi
higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzesét;

e tdjékoztatast, utasitast, informdaciot kapnia az egészség és biztonsdg
megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;
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o egészséget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kozvetlen vesz
esetén azonnali tajékoztatdst kapjon.
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Addazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:
Megnevezése: GONDNOK
FEOR szam: 5243
A munkavégzéshez sziikséges | Kozépfoku szakmai végzettség
végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): Takaritok, portasok

Ot helyettesitheti: Miiszaki Vezeto

O helyettesitheti a(z): Miiszaki Vezetd, portasok

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd | Az intézmény négy telephelyén a gondnoki feladatokat végzi.
feladata:
A munkavallald Berendezés- és butorjavitasok, karbantartasok szervezése, ellendrzése.
kotelessége Uzemeltetési feladatok elldatasanak szervezése, ellendrzése.
Koltoztetési, berendezési, szallitasi és lomtalanitasi feladatok szervezése,
ellenorzése.
A felmeriild javitisok, karbantartasok eszkéz- és anyagigényének
biztositasa.
Feleslegessé valt, vagy hasznalhatatlan eszkozok — selejtezéseben,
értékesitésében reszvétel.
Eves karbantartdsi tervek elkészitésében részvétel.
Selejtezés és leltar lebonyolitasaban részvétel.
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Eszkozok, berendezések, helyiségek dallagmegovasat, a rendet és
tisztasagot biztositja.

Fiités feliigyelete, temperalo vagy potfiités kérése.

Energiafogyasztast ellendrzi szamldk alapjan.

Munkaértekezletet tart.

Hataskorébe rendelt  technikai  dolgozok munkajanak irdanyitasa,
szervezése, ellendrzése. Munkaido beosztas, helyettesités megoldasa.

Tiiz- és munkavédelmi elGirasok betartatdsa, balesetveszélyes koriilmények
felszamoldsa.

A teriileti  hataskorébe tartozo  szervezeti egység  felépitésere,
munkaszervezésére javaslattétel.

Fontossagi és siirgosségi rendben gondoskodik a munkdk elvégzéseérdl,
figyelembe véve a koltséghatékonysagot és a koltségvetesi keretet.
Rendkiviili esemény, rendkiviili idojaras esetén elvégzi az eldiras szerinti
feladatokat, hataskérében alkalmazza a sziikséges eszkozoket.
Rendezvények  lebonyolitasaval — kapcsolatos — teendok — szervezése,
ellenorzése.

Munkavédelmi oktatdason részvétel.

Munkavédelmi szemléken részvétel. Hianyossagok potlasa.
Munkavédelmi, tiizvédelmi felszerelések, eszkozok biztositasa, beszerzése,
Javittatasa, karbantartdsa.

Munkavédelmi oktatdasokat és dokumentaciokat feliigyeli.

Baleseti kivizsgalason részvétel.

Munkavédelmi és tiizvedelmi szabalyok betartasa, betartatdsa.
Tiizvédelemmel kapcsolatos megeldzo intézkedések tétele.

Felelos Az alapveté feladatinak elvégzéséért, kotelességeinek betartdsaért.
Javaslattétel a vezeté felée a technikai dolgozok mindsitésérdl,
Jutalmazasarol, felmentésérdl, felelosségre vondsarol. Munkakorével
kapcsolatban  szoban vagy irasban véleményez, javaslatot tesz,
észrevételez.

Felelos az intézmény és berendezései allaganak, miikédoképességenek
megorzéseért, ellendrzéséert.

Felelos a biztonsagos munkavégzésért, sajat és tarsai testi épségéeért.
Felel6s a gazdasagos munkavégzesert.

Felelos a kérnyezetébe tartozo teriilet tisztasagaért

o A keszletek részletes mennyiségi és értékbeni nyilvantartasa az
készletnyilvantarto program haszndlataval,

Raktari készlet figyelemmel kisérése;

Bejovo druk fogadasa, tételes atvétele,

Aruk kiaddsa, tételes bizonylat kidllitasa

Magister-es feliileten torténd igények rogzitése,
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Munkakoriilmények

A munkaltato biztositia az egészségvédelem megorzése érdekében a
jogszabdlyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
vonatkozo szabadlyokban el6irt véddintézkedések megvalositasat;
az egészseget nem veszélyezteto és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanulashoz
valo lehetdség biztositasat;

a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol  sziikséges
felszerelések, munka- és védieszkozok biztositdsat,

az eldirt védoital biztositasat;

tisztalkodo szerek és tisztalkoddasi lehetoseg biztositasat;
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgdlat elvégzését;
tajékoztatast, utasitast, informaciot kapnia az egészség és
biztonsag megdorzésével kapcsolatos tudnivalokrol,

egészséget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kézvetlen veszély
esetén azonnali tdjékoztatast kapjon.
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Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavillalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezese: TAKARITO
FEOR szam: 9112
A munkavégzéshez sziikséges | Alapfoki végzettség.
végzettség:
A foglalkoztatas jellege: fizikai
Heti munkaiddkeret: 40 ora
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Gondnok
Kovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

Takarito munkakort ellato munkavallalok

O helyettesitheti a(z):

Takarito munkakort ellato munkavallalok

Feladatok, tevékenységek, felelgsség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Munkavégzes helye: Varpalota, Szent Istvan u. 1. Déleldttos takaritoi feladatokat
lat el. Minden sziinet utan végigjarja az épiiletet, felsopor, sziikség esetén felmos
a folyosokon. Ellendrzi a WC-k, mosdok allapotat. Elvégzi a mosasi feladatokat:
torolkozok, konyharuhak, tanulok mezei, fiiggonyok esetenkenti, illetve éves
nagytakaritaskor mosdasuk, vasalasuk. Mosoda helyiségének takaritasa, rendben
tartasa, Digitalis Alkotomiihely takaritisa. Ha sziikséges, a portan helyettesit.
Részt vesz az udvar takaritasdaban.

Helyettesités soran az intézmény mas épiileteinek és teriileteinek takaritdsa.
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VARPALOTA

A munkavéllalo Munkateriiletén a munkat egyediil koteles végezni. Ha a munka ugy

kotelessége vasarnap és tinnepnap is koteles munkat végezni a Munka Térvénykonyvében

biztositott jogok betartasa mellett. Az oltéz6ben a munkaba allas elott és utan,

az oltozkédes idejére, valamint az étkezési idében tartozkodhat. Betartja a

munkavédelmi és tiizrendészeti szabalyokat, részt vesz a munkavédelmi

oktatdson. Betartja a tarsadalmi tulajdon védelmét biztosito rendelkezéseket.

A tantermekben, vagy az épiilet barmely részében talalt targyat leadja az

iskola titkarsagan.

Felelos: Az alapveté feladatinak elvégzéséért, kotelességeinek betartasaért.

Felelos az intézmény és berendezései adllaganak, miikodoképességének
megorzéséért, ellendrzéséert.

Felelos a biztonsagos munkavégzéseért, sajat és tarsai testi épsegéért.

Felelos a gazdasagos munkavégzésért.

Felel6s a kornyezetébe tartozo teriilet tisztasagaéert.

Munkakériilmények: o Munkdja elvégzéséhez rendelkezik a megfeleld takarito eszkozokkel,
valamint  havonta kap megfelel6  mennyiségii  tisztitoszert,
fertotlenitdszert, torlokenddt, szivacsot, mososzert, 6blitot.

o A munkaltato biztositja az egészségvédelem megorzése érdekében — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a munkavallalok részére az
alabbiakat:

o - az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre vonatkozo
szabadlyokban eléirt védointézkedések megvalositasat;

e - az egészséget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzéshez
sziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanuldashoz valo
lehetiség biztositasat,

e - a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védieszkozok biztositasat,

e -z eldirt védoital biztositasat;

o - tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat;

o - kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve személyi
higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzeset,

e - tdjekoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és biztonsag
megorzésevel kapcsolatos tudnivalokrol;

o - egeszséget vagy biztonsdgot fenyegeto sulyos és kozvetlen veszély
esetén azonnali tajékoztatast kapjon.

OKTATASI HIVATAL

PENZIRANYTU NEMZETI FEJLESZTESI
I S K / LA ) MINISZTERIUM
v Fogyasztoi tudatossigra

OKOISKOLA

neveld iskola

124



mailto:info@falleriskola.hu
http://www.falleriskola.hu/

Papai SZC Faller Jené Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

VARPALOTA

]

—

(J
.()"\9‘3. 8100 Vérpalota Szent Istvan ut 1. sl
‘ Tel.: Tel.: (88) 582 520, 20 5565973
PAPAI SZAKKEPZES E-mail: info@falleriskola.hu Honlap: www.falleriskola.hu
CENTRUM ) o OM: 203047
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzd

Iskola és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar

Igazgato
Munkavillalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:
Munkakor:
Megnevezése: PORTAS
FEOR szam: 9111
A munkavégzéshez sziikséges | Alapfokii végzettség
végzettség:
A foglalkoztatas jellege: fizikai
Heti munkaiddkeret: 40 ora
Kapcsolatok:
Kozvetlen felettese: Gondnok
Kovetlen beosztottja(i): nincs
Ot helyettesitheti: Portas munkakort ellato munkavallalok
O helyettesitheti a(z): Portas munkakort ellato munkavallalok

Feladatok, tevékenységek, felelgsség:

A munkakor alapvetd
feladata:

Munkavégzes helye: Varpalota, Szent Istvan u. 1. portaszolgadlat
teljesitése delelotti és délutani valtott miiszakban. Az iskoldaba érkezo
kiilso személyeket utbaigazitja, az iskola nyitasakor és zarasakor
kezeli a riaszto berendezést. Délutanos miiszak végen ellendrzi az
épiileten beliil, hogy nem égnek-e a villanyok, az ablakok zarva
vannak-e, bezdrja a sziikséges ajtokat, tavozas utan élesiti a riasztot.
Miiszakja letelte utan a szolgdlat dtadasat vagy atvételét az
eseménynaploba bevezeti. Kezeli a jelenléti iveket, honap végén a
gazdasagi irodaban leadja. Kezeli a portashelyiségben elhelyezett
kulcsokat, nyilvantartast vezet a kulcsokat atvevé-atado dolgozokrol.
Kezeli az intézeti telefont.
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A munkavéllalo Munkaidé alatt csak az iskola iigyeivel foglalkozhat. A portds
kotelessége helyiséget és a bejarati eloteret tisztan tartja. Tiiz, behatolas,

vagy mas rendkiviili esemény alkalmaval értesiti sziikség szerint:
a renddrséget, a tiizoltosagot vagy a mentdket. Ezzel egyidejiileq
az alabbi iskolai vezetoket: igazgato, igazgatohelyettes,
gondnok. Bombariado esetén, ha a jelzés a portan keresztiil
érkezik, maradéktalanul értesiti az igazgatot, vagy annak
tavolléte esetén az igazgatohelyettest. Biztositja az intézményi
tulajdon

védelmét.

FelelOs: Az alapvet6 feladatinak elvégzéséért, kotelességeinek betartdsaért.
Felelés  az  intézmény  és  berendezései  dllaganak,
miikodoképessegének megorzéséért, ellendrzéséert.

Felelés a biztonsagos munkavégzésert, sajat és tarsai testi
épségéert.

Felels a gazdasagos munkavégzésért.

Felelos a kornyezetébe tartozo teriilet tisztasagaért..
Munkakoriilmények: o Munkavégzéséhez a megfelelé eszkozék rendelkezésére
dllnak. Havonta tisztito-, és fertotlenitoszereket kap
munkateriilete tisztantartasdhorz.

o A munkadltato biztositja az egészségvédelem megdrzése
érdekében — a jogszabadlyban meghatarozottak szerint — a
munkavallalok részére az alabbiakat:

o - az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos
munkaveégzés feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a
munkavédelemre  vonatkozo  szabalyokban  eldirt
védaointezkedések megvalositasat,

o - az egészséget nem veszelyeztetd és biztonsdgos
munkavégzéshez sziikséges ismeretek rendelkezésére
bocsatasat, a betanuldashoz valo lehetdség biztositdsat,

o - g munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védieszkozok biztositasat,

e -z eldirt védoital biztositasat;

o - tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdség biztositasat;

o - kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai
illetve  szemelyi  higiénés  alkalmassagi  vizsgadlat
elvegzését,

e - tdjékoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsag megdrzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

o -egészseget vagy biztonsagot fenyegetd sulyos és kozvetlen
veszély esetén azonnali tajékoztatast kapjon.
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Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakképzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzd

Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato

Munkavillalé:
Neve: Addazonosito jele:
Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezese: ISKOLATITKAR
FEOR szam: 3910
A munkavégzéshez sziikséges | Erettségi és kozépfokii szakmai végzettség
végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti: Iskolatitkar munkakort ellato munkavallalok
O helyettesitheti a(z): Iskolatitkar munkakort ellato munkavallalok

Feladatok, tevékenységek, felelgsség:
A munkakor alapvetd
feladata:
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A munkavéllalo
kotelessége

Kezeli és naprakész allapotban tartja a dolgozok személyi
nyilvantartasat.

A dolgozok adatainak nyilvantartasa a térvenyi eldirasoknak
megfelelen.

A tovabbtanulo dolgozok tavollétét nyilvantartja.

A dolgozok tovabbképzésének nyilvantartasa.

A dolgozok évi szabadsaganak nyilvantartasa.

A Kozigazgatasi allasportdalon meghirdeti a kozalkalmazotti
allashelyeket.

Dolgozoi létszammal kapcsolatos statisztikat elkésziti.
Gondoskodik a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi
vizsgadlatarol, annak megszervezésérol.

Nyugdij elokészitéssel kapcsolatos teendoket ellatja.

A tanuloi és dolgozoi fegyelmi eljarasok adminisztrativ
teenddit ellatja (azokon részt vesz, sziiloket értesiti a fegyelmi
targyalas idopontjarol, jegyzokonyvet keszit, a hatarozatokat
nyilvantartja).

A foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefiiggo feladatok
nyilvantartasa.

Adatot szolgaltat a fenntarto felé a betéltetlen allashelyekrol.
A KIR és KRETA rendszer kezelése, alkalmazottak
nyilvantartasa.

A foglalkoztatasi jogviszony megsziintetését, létesitését a
fenntarto felé jelenti.

Az igazgato hataridds kételezettségeit nyilvantartja.
Negyedévente elkésziti a foglakoztatas-egészségiigy szamdra
a teljesités igazolast.

Minden honap 5-ig elkésziti a sportcsarnok teljesitési
igazolasat.

Az iskola kozponti e-mail cimérdl tovabbitja a levelek.
Nyugdijas tovabbfoglalkoztatas iigyintézése.

Pedagogus mindsités jelentkeztetése.

Az OKTIG rendszerbdl kiallithato pedagogusigazolds
Felnottképzésekrol tajékoztatast és jelentkezési lapot adni,
Jelentkezéesi lapjait dsszegytijteni.

Felelds:

Munkakér alapvetd feladataiért

Munkakériilmények:

Egészségiigyi  kockdzat: A tulnyomorészt iilé munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A
monitor elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért
idonként ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a
panaszok csokkenthetdk.

Balesetveszélyek: Az elektronikus  eszkézok  nem
rendeltetésszerti  haszndlata  dramiitést okozhat. A
papirlappal el lehet vagni a kezet haszndlat kézben.
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alabbiakat:

vonatkozo szabalyokban eldirt
megvalositdsat,

e az egészséget nem  veszélyeztetd
munkavégzéshez  sziikséges  ismeretek

o az eldirt véddital biztositasat;

veszély esetén azonnali tajékoztatast kapjon.

A munkaltato biztositia az egészségvédelem megorzése érdekében — a
jogszabadlyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az

e qaz egészséget nem veszélyezteto és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
védointézkedések

bocsatasat, a betanuldshoz valo lehetdség biztositasat,
o a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védieszkozok biztositasat;

o tisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehetdség biztositasat;

o kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését;

o tdjékoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

o egészséget vagy biztonsagot fenyegetd sulyos és kozvetlen

biztonsagos
rendelkezésére
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Papai Szakkepzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jené Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium
Munkaltatéi jogokat képviseli: Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar
Igazgato
Munkavallalé:
Neve: Adodazonosito jele:
Sziiletési név:

Munkakor:
Megnevezése: ISKOLATITKAR (TANULONYILVANTARTO)
FEOR szam: 3910
A munkavégzéshez sziikséges | Erettségi és kozépfokii szakmai végzettség
végzettség:
A foglalkoztatas jellege: szellemi
Heti munkaiddkeret: 40 ora

Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti: Iskolatitkar munkakért ellato munkavallalok
O helyettesitheti a(z): Iskolatitkar munkakort ellato munkavallalok

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:
A munkakor alapvetd Az intézmény tanuloi iigyeinek adminisztracioja
feladata:
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A munkavéllalo
kotelessége

A tanuloi adatok naprakész nyilvantartdsa:
Tanulok személyes és taniigyi adatainak a nyilvantartasa, a
valtozasok adminisztralasa, kilépések, belépéesek,
osztalyvaltasok 6t munkanapon beliili adminisztrdlasa:

- aKRETA rendszerben

- aKIR rendszerben

- a beirdsi naploban
és a belso (statisztikdkhoz és kimutatasokhoz sziikséges)
adatbazisban
Kilépéskor és belépéskor a befogado nyilatkozat intézése
tankoteles tanulok esetében
Tanulok kollégiumi jogviszony nyilvantartisa a KIR-ben, a
Krétaban és a belsé adatbdzisban
Tanulok gyakorlati helyének nyilvantartasa, és a kapcsolodo
dokumentumok rendszerezése
Tanulok SNI/BTM adatainak nyilvantartasa, és a kapcsolodo
dokumentumok rendszerezése
A tanulok szintvizsga, agazati vizsga igazolasainak
rendszerezése, megorzése, kiaddasa
Kréta rendszerben az osztaly/csoportbesorolasok tanév elején
Kréta rendszerben a gondviseldi adatok rogzitése és frissitése

A tanulok didkigazolvanyahoz kapcsolodo feladatok:

A didkigazolvany rendeld lapok bekérése, rendszerezése

A didkigazolvanyok megrendelése, a megérkezett
igazolvanyok kiosztasa

Az intézmény szamara az adott tanévre vonatkozo érvényesité
matrica megrendelése

A matricak kiosztasa, a kiosztott matricasorszamok
diakigazolvanyhoz valo hozzarendelése papir alapon is és az
OKTIG rendszerben is.

A leszamolt diakok igazolvanyanak érvénytelenitése az
OKTIG rendszerben

Az elvesztett/megrongdlodott igazolvanyok és matricak
visszavonasa és potlasa

A tanulok, sziilok és pedagogusok dltal kért igazoldsok:
Tanuloi jogviszony igazolas kiallitasa (altalanos, csaladi
potlekos, arvasagi és egyeb vallalati nyomtatvanyokon)
Az OKTIG rendszerbdl kiallithato utazasi igazolas a
gyakorlati helyre

Jelentések, adatszolgaltatasok:
Havonta a ki és belépoket tartalmazo tabldzat elkiildése a
tagintézmény-vezetonek
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e Havonta a belsd adatbazis létszamokat tartalmazo tablazat
elkiildése a szakképzési centrum oktatdsi referensének.

e Havonta a gyakorlati hellyel rendelkezo kilépoket elkiildeni a
kamaranak

o ISZIIR-hez az bsszes szintvizsgazo tanulo adatainak a
feltoltése

o Minden egyéb didkokkal kapcsolatos elore nem tervezhetd
adatszolgaltatas

Statisztikak:

Oktober 1.-es orszagos statisztika

Félévi intézményi statisztika

Félévi lemorzsolodasos orszagos statisztika
Ev végi intézményi statisztika

Ev végi lemorzsoloddsos statisztika

e Orszdgos mérések:

o Orszagos kompetencia mérés feliiletén a résztvevd diakok
adatainak a megadasa, mérési azonosito generdldsa, a meérés
lebonyolitasanak adminisztrativ tamogatasa

o Orszagos NETFIT méréshez a méreés feliiletéen a tanulok
adatainak a megadasa, mérési azonosito generaldsa

o  Egyeb palyazatokhoz kotheté mérések adminisztrativ
tamogatasa (pl. GINOP)

o  Oktatokkal kapcsolatos feladatok, adatszolgaltatdsok:

o Az osztalyuk névsordrdl, személyes adatokrol lista
szerkesztése és nyomtatasa (datadds-atvételhez, fogorvoshoz,
kirandulashoz, egyéb)

Mar leszamolt tanulok adatainak kikeresése

Tanulok csoportbesorolasainak a javitasa

El6z6 éves erdemjegyek, dtlagok sziirése, kiadasa kérésre
Ev végi bizonyitvanyok taroldsa, dtvetetése

Irattarral kapcsolatos feladatok:

Itt ragadt bizonyitvanyok felkutatdsa és kiaddsa
Osztalytalalkozokhoz osztalynaplok eldkeresése

Veégzos osztalyok osztalynaploi, torzskonyvei és beirdsi naploi
A vizsgadokumentacio rendszerezése, megfelelé anyag
postazasa a Torzslapnyilvantarto felé

o A beiratkozdssal kapcsolatos feladatok:
o A beérkezd felvételi adatlapokbol az adatok sajat adatbazisba
torténd rogzitése, az adatlapok rendszerezése, megdrzése
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o A jelentkezok tanulmanyi adatinak kigyujtése, rendszerezése,
rangsorba dllitasa, ideiglenes felvételi jegyzek elkészitése

o A KIFIR feliiletérdl letoltott egyeztetett felvételi jegyzékbdl a
szakmankénti tablazat elkészitése

o A felvételi kiértesitot megszerkesztése és kikiildése a felvett és
az elutasitott jelentkezoknek és az altalanos iskolaknak is

o Az orvosi alkalmassagirol és a motivdcios beszélgetésrol, a
jelentkezok kiértesitése

o A beiratkozdst megszervezése, a személyes adatok
ellendrzése, gondviseldi adatok felvétele, befogado
nyilatkozatok osszegyiijtése, kitoltése, visszakiildése az
dltalanos iskolaknak

o A felvételrdl kiértesiteni oket, a felvételit megszervezni, az
iratokat, bizonyitvanyokat lefénymasolni, megorizni

Felel6s: Az alapvet6 feladatinak elvégzéséért, kételességeinek betartdsaért.
Felelés  az  intézmény  és  berendezései  dllaganak,
miikodoképessegének megdrzéséért, ellendrzéséert.

Felelos a biztonsagos munkavegzésért, sajat és tdrsai testi

épségéert.

Felel6s a gazdasagos munkavégzesert.

Felel6s a kornyezetébe tartozo teriilet tisztasagaéert.
Munkakériilmények: o FEgészségiigyi kockdzat: A tulnyomorészt iilé munka

megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A
monitor elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért
idonkeént ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a
panaszok csokkenthetok.

o  Balesetveszélvek: Az  elektronikus  eszkézok  nem
rendeltetésszerii  haszndlata — dramiitést  okozhat. A
papirlappal el lehet vagni a kezet hasznalat kézben.

A munkaltato biztositia az egészségvédelem megdrzése érdekében — a
Jjogszabalyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

e qaz egészséget nem veszélyezteto és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
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vonatkozo szabdlyokban eldirt
megvalositdsat,

e az egészséget nem  veszélyezteté  és  biztonsagos
munkavégzéshez  sziikséges  ismeretek  rendelkezésere
bocsatasat, a betanuldshoz valo lehetdség biztositdsat,

e a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védieszkozok biztositasat;

e az eloirt vedoital biztositasat,

o tisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehetdség biztositasat;

o kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgdlat elvégzését;

e tdajékoztatast, utasitdast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

o egészséget vagy biztonsagot fenyegeto sulyos és kozvetlen
veszély esetén azonnali tajékoztatast kapjon.
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve: Papai Szakkeépzési Centrum
Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Addazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:

Megnevezése:

ISKOLATITKAR

FEOR szam:

4111

A munkavégzéshez sziikséges
végzettség:

Erettségi és kozépfokii szakmai végzettség

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaiddkeret: 40 ora
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

Iskolatitkar munkakort ellato munkavallalok

O helyettesitheti a(z):

Iskolatitkar munkakort ellato munkavallalok

Feladatok, tevékenységek, felelgsség:
A munkakor alapveto Az intézményi iigyvitel szervezése, adminisztrativ végrehajtasa.
feladata:
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A munkavéllalo
kotelessége

e Posta kezelése, tovabbitasa, beérkezo szamlak atadasa
gazdasagi tigyintézo részere.

o Bejovo és kimend levelek , dokumentumok, kérelmek, iktatasa,
irattarozasa.
Hatarozatok elkészitése:

o SNI,BTMN felmentések oralatogatas alol,gyogytestnevelés
,mindennapos testnevelés heti 2 oraja alol

o crettségi és elorehozott érettségi felmentési hatarozatok ,

egyéni tanrend hatarozatok

Felmentések rogzitése KRETA rendszerben.

Kollégiumi hatarozatok elkészitése

Jellemzések elkészitése: Gyermekjoléti Szolgalat felé

Hianyzasok jelzése, kiértesies: Sziilonek, Gyermekjoléti

szolgadlatnak Csaladtamogatas Osztaly részére

Hianyzasok nyilvantartdsa

o Vizsgalati kérelmek tovabbitdsa levelezés Pedagogiai
Szakszolgadlat részere

o  Osztalyozo vizsga, kiilonbozeti vizsga, javito vizsga
Jjegyzokonyvek elkészitése,

o Vizsgakiertesitések

Iskolai k6zosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos

tigyintézes

Utazasi utalvanyok kiallitasa a dolgozok részére

Mindsitési eljarads esetén elokészités szervezés

Reprezentacio

Magyar Allamkincstart6l érkezd megkeresések régi tanuléi

Jjogviszonyokrol 15 munkanapon beliili megvalaszoldsa

o Maganszemélyek megkeresésére sajat jogviszonyukrol,
vegzettsegiikrol igazolas kiallitasa

FALLER
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Felel6s:

Az alapveté feladatinak elvégzéséért, kotelességeinek betartdsaért.

Felelos  az  intéezmény  és  berendezései  dllaganak,
miikodokepessegének megdrzéséért, ellendrzéséert.

Felelos a biztonsagos munkavegzésért, sajat és tarsai testi
épségéert.

Felel6s a gazdasagos munkavégzesert.

Felelds a kornyezetébe tartozo teriilet tisztasagaéert.

Munkakoriilmények:

o FEgészségiigyi kockdzat: A tulnyomorészt iilé munka
megterheli a gerincet, keringést, belsé szerveket. A
monitor elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért
idonként ajanlott kisebb sziinet tartisa, melyekkel ezek a
panaszok csokkenthetdk.

e Balesetveszélyek: Az  elektronikus  eszkozok  nem
rendeltetésszerii  hasznalata — dramiitest okozhat. A

papirlappal el lehet vagni a kezet hasznadlat kézben.

OKTATASI HIVATAL
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alabbiakat:

vonatkozo szabalyokban eldirt
megvalositdsat,

e az egészséget nem  veszélyeztetd
munkavégzéshez  sziikséges  ismeretek

o az eldirt véddital biztositasat;

veszély esetén azonnali tajékoztatast kapjon.

A munkaltato biztositia az egészségvédelem megorzése érdekében — a
jogszabadlyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az

e qaz egészséget nem veszélyezteto és biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre
védointézkedések

bocsatasat, a betanuldshoz valo lehetdség biztositasat,
o a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol sziikséges
felszerelések, munka- és védieszkozok biztositasat;

o tisztalkodo szerek és tisztalkoddsi lehetdség biztositasat;

o kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését;

o tdjékoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

o egészséget vagy biztonsagot fenyegetd sulyos és kozvetlen

biztonsagos
rendelkezésére
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Munkaltatd neve:

Papai Szakkepzési Centrum

Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jené Technikum, Szakképzd

Iskola és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Addazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:
Megnevezése: GAZDASAGI UGYINTEZO
FEOR szam: 3611

A munkavégzéshez sziikséges
végzettség:

Erettségi és kozépfokii szakmai végzettség

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaiddkeret: 40 ora
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

Gazdasagi iigyintézé munkakort ellato munkavallalok

O helyettesitheti a(z):

Gazdasagi iigyintézé munkakort ellatéo munkavallalok

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd
feladata:

A teriiletéhez tartozo gazdasagi iigyvitel szervezése, végrehajtasa,
adminisztracioja
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A munkavéllalo
kotelessége

Beérkezo szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése:
a>> Engedély keérés a tervezett beszerzések megvalositdasdara
b > Kotelezettségvallaloval valo hitelesités

¢ > Ellenjegyzo aldirdsanak beszerzése

d > Koételezettségvallaldsok nyilvantartasa

e > A kényvelési tételek rendezését végrehajtja.

Beérkezo szamlak analitikus nyilvantartasa.

Szdamlak szakmai teljesitésének biztositdsa.

Kiallitja az utalvanykisérd lapokat.

Utalvanyoztat.

Sziikség esetén Megrendeld bizonylatot készit a beszerzésekhez,
szallitoi /partner/ alairasrol gondoskodik.

Pénziigyi ellenjegyzoként aldairasi joggal rendelkezik.

A fenntarto Intézménygazdalkodasi Csoportjahoz naponta
eljuttatja a szamlakat, bizonylatokat.

1dokozi, igény szerinti egyeztetés a bejovo szamlak teljesitett
pénziigyi adatairol.

A szallitoi, vallalkozoi szerzodések érvényességének folyamatos
kovetése. Kapcsolattartas a szallitoi szerzodéses partnerekkel.
Igény esetén uj szallitoi szerz6dés megirasanak kezdeményezése,
megirdsa.

Aktualis palyazatokkal kapcsolatos idokozi egyeztetések a PSZC-
vel.

13. Dolgozok, iskolai tanulok leszamolasakor, a személyi leltar
alapjan egyeztet. A leltarban lévé  eszkozok athelyezesét
nyilvantartasba veszi.

Az iskola targyi eszkézeiben bekidvetkezett valtozdsokrol
/névekedés/a beérkezett szamlak alapjan, tovabbitia a PSZC
munkatarsanak adatrogzités céljabol.

Az iskolai tarhelyek nevénél torténd valtozasokat, tarhelyek
bévitésérdl adatot tovabbit a PSZC munkatdarsanak adatrégzités
ceéljabol.

Leltari egységenként, eszkoz tipusonként analitikus /belsé/
nyilvantartast vezet a kis-értékii és nagy értékii targyi eszkozokrol.
Egyeztet a tarhelyek felelos személyekkel a valtozasokat illetéen.
Folyamatosan gyujti a kolléegadk altal leadott eszkdzok
dathelyezésére vonatkozo igényt. Az év kozi tarhelyek kézotti
mozgasokat tovabbitia a PSZC munkatarsanak adatrogzités
céljabol.

Igény szerinti 1dokozi, folyamatos adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése targyi eszkozok vonatkozasaban.

A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat alapjan eldkeésziti az éves
leltarozdshoz sziikséges nyomtatvanyokat.

Kozremiikodik az év végi leltarozasban, selejtezés
eloterjesztéseben.

Elvégez minden olyan feladatot, melyre felettesétdl utasitdst kap.
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A pénz és értékkezelési szabalyzatban régzitettek szerint
pénztarosi helyettesités.

Felelos:

Az alapvetd feladatinak elvégzeséert, kotelességeinek betartasaért.
Felelos az intézmény és berendezései dllaganak, mitkodoképességének
megorzéséert, ellendrzéséert.
Felelos a biztonsdagos munkavégzésert, sajat és tarsai testi épségéert.
Felelos a gazdasagos munkavégzeésért.

Felelds a kornyezetébe tartozo teriilet tisztasdagdert.

Munkakoériilmények:

A munkaltato biztositia az egészsegvédelem megorzése erdekeben — a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

Egészségiigyi kockazat: A tulnyomorészt iil6 munka megterheli
a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor elott végzett
hosszi munka rontja a szemet. Ezért idonkeént ajanlott kisebb
sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok csékkenthetok.
Balesetveszélyek: Az elektronikus  eszk6zék — nem
rendeltetésszerti haszndlata aramiitést okozhat. A papirlappal
el lehet vagni a kezet haszndlat kozben.

az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdagos munkavégzés
feltételeit, a veszélyes tevekenységhez a munkavédelemre vonatkozo
szabalyokban eldirt véddintézkedések megvalositasat,

az egészseget nem veszélyezteté és biztonsagos munkavégzéshez
sziikseges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanulashoz
valo lehetdség biztositdsat,

a munkavégzéshez munkavédelmi  szempontbol — sziikséges
felszerelések, munka- és védoeszkozok biztositasat;

az eloirt védoital biztositasat,

tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetoség biztositasat,
kezdemeényezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve személyi
higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzését,

tajékoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és biztonsag
megdrzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

egészséget vagy biztonsagot fenyegetd sulyos és kozvetlen veszély
esetén azonnali tdajékoztatast kapjon.
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:

Munkaltatd neve:

Papai Szakkepzési Centrum

Székhelye: 8500 Papa, Erkel Ferenc utca 39.
Munkavégzés helye: Papai Szakképzési Centrum Faller Jend Technikum, Szakképzd

Iskola és Kollégium

Munkaltatéi jogokat képviseli:

Kinevezes és megsziintetés: SZC kancellar

Igazgato

Munkavallalé:

Neve:

Addazonosito jele:

Sziletési név:

Munkakor:
Megnevezése: GAZDASAGI UGYINTEZO
FEOR szam: 3611

A munkavégzéshez sziikséges
végzettség:

Erettségi és kozépfokii szakmai végzettség

A foglalkoztatas jellege: szellemi

Heti munkaiddkeret: 40 ora
Kapcsolatok:

Kozvetlen felettese: Igazgato

Kovetlen beosztottja(i): nincs

Ot helyettesitheti:

Gazdasagi iigyintézé munkakort ellato munkavallalok

O helyettesitheti a(z):

Gazdasagi iigyintézé munkakort ellatéo munkavallalok

Feladatok, tevékenységek, feleldsség:

A munkakor alapvetd
feladata:

A teriiletéhez tartozo gazdasagi iigyvitel szervezese, vegrehajtasa,
adminisztracioja
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A munkavéllalo
kotelessége

Engedely kérés a tervezett készpénzes beszerzések
megvalositasara

> Kotelezettségvallaloval valo hitelesités

> Ellenjegyz6 aldirdasanak beszerzése

> Kotelezettsegvallalasok nyilvantartasa

> A konyvelési tételek rendezését végrehajtja. / vegyes
konyvelés /

Kimend szamlak elkészitése, analitikus nyilvantartdsa
Szamlak szakmai teljesitésének biztositdsa.

Kidllitja az utalvanykisérd lapokat.

Utalvanyoztat.

Elkésziti a bérleti szerzodéseket,/tanterem, tornaterem, gépkocsi
bérbeadas/ gondoskodik azok alairatasarol.

Kiallitia a berbevevok jelenléti ive, teljesitésigazolasa alapjan a
készpénzes szamldakat.

Havonta gondoskodik a tovabbszamldazando /viz, villany, fiitési
dij, berleti dijak/ adatainak tovabbitasarol a PSZC felé, melyrél
dtutalasi szamlat allitanak ki.

A havi készpénzforgalom bizonylatait feliilvizsgalja, kontirozza.
Minden honap végén dsszesito kimutatast, rovatelszamoldast
készit a 10 ezer forint alatti beszerzésekral.

Minden honap végén adatszolgaltatast teljesit az elismert
tartozasallomanyrol.

A havi bevételekril rovatelszamolast készit.

A készpénz bevételeket, ellatmany maradvanyt befizeti a
kozponti szamldara minden honap 27-ig.

A kollegiumi szallast igenylokkel tartia a kapcsolatot, egyeztet az
idéponttal, férohellyel kapcsolatban.

Evente egy alkalommal adatot szolgdltat a szallds bevételekrdl.
Dolgozok, iskolai tanulok leszamolasakor a raktaros altal
kiszamolt kartérités osszegerdl szamlat készit, a bevétel befizeti a
kozponti szamlara..

, Erasmus+”, ,, Hatartalanul” palydzat szamlait utalvanyoztatja,
teljesités igazoldssal latja el, a felvett valutaval hataridore
elszamol.

Részt vesz az iskolai beiratkozason.

Kozremiikodik a munkavallalok be és kileptetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban, bekeri az ehhez sziikséges
dokumentumokat.

Adminisztralja a munkavallalok havi alapberét, juttatas,
adokedvezményeit.

Munkaszerzodések, megbizasi szerzodések alapjan osszesito
kimutatasokat készit létszam, bér, statisztikakhoz.

Bérekkel kapcsolatos informdciok 6sszegyiijtése, ellendrzése

OKTATASI HIVATAL
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o Munkavallaloknak jaro bérek és egyeb juttatasok, tébbletmunka,
miuiszakpotlék, tavollétek, szabadsdagok, jubileumi jutalom
kiszamitdsa, szamfejtése.

o Utalvanylapok érvényesitése, bérszamfejto lapok, teljesités
igazolasok, bérdsszesitok keszitése bérek kifizetéséhez,
utaldasahoz.

o Kézi és szamitogépes rendszerek —KIRA12C bérszamfejto
program alkalmazasaval-nyilvantartads vezetése az alkalmazott
jelenletrol, szabadsagrol és tulorakrol a munkavallaloknak jaro
fizetés és juttatasok kiszamitasa céljabol.

o Alkalmazottak fizetése és juttatasa kifizetésének elokészitése,
ellendrzese.

o Munkaidé-kimutatasok, jelenléti ivek, bérszamitdsok és egyéb
informaciok ellendrzése a berelszamolassal kapcsolatos
eltérések meghatarozasa és egyeztetése céljabol.

o Az illetményszamfejté hely részere elektronikus ill. postai uton
kisérojegyzekkel tovabbitani :alkalmazas iratokat, jogviszonyt
megsziinteto iratokat, tavollét jelentés (tappénz, fizetés nélkiili
szabadsdg), letiltassal kapcsolatos iratok, évkozi és éves
adonyilatkozatokat a havi illetményszamfejtéshez.

o Kapcsolattartas a szamfejté hely iigyintézdjével a folyamatos és
zavartalan havi és hokozi illetménykifizetésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa havi és éves zardas esetén.

o Tandcsadasi feladatok ellatasa bérszamfejtést érinto
kerdésekben munkavallalok, oraadok szamara.

o GINOP 6.2.3 és GINOP 6.1.3 palyazatok teljesites igazolasok
alapjan megbizasi dijak szamfejtése, utalvanylap elkészitése ,
utalasra elokészitése.

o Koltsegteritesek —munkaba jaras — vizsgaztatasok elszamoldsa
nyilvantartasa.

o Cafetéraval kapcsolatos nyilvantartasok, szamfejtések,
kifizetések lebonyolitasa.

o Tanulok osztondijahoz kapcsolatos adatok nyilvantartasa,
szamfejtése, kimutatdasok készitése ,,Szaboky és Hidas
osztondijak kifizetése, utaldsra elokészitése, a hatalyos
jogszabaly szerint.

o Evvégi/évkozi munkaltati igazoldsok kidllitdsa (adé,
Jjovedelemigazolas, foglalkoztatoi igazoldsok).

o Kozremiikodik az év végi leltarozdsban.

e Részt vesz az iskolai beiratkozason

o FEllendrzési tevékenysége: Kiterjed a bizonylatok alaki és
tartalmi kellékeinek ellendrzésére.

o Informacio szolgaltatas: A felettes utasitasa szerint

Felels:

Az alapvetd feladatinak elvégzéséért, kotelességeinek betartasaért.
Felelds az intézmény és berendezései dllaganak, miikodoképességének
megorzéséert, ellendrzéséeért.
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Felel6s a biztonsdgos munkavégzésért, sajat és tarsai testi épségéert.
Felel6s a gazdasagos munkavégzeésért.
Felelos a kérnyezetébe tartozo teriilet tisztasdagaert.

Munkakoriilmények:

A munkdltato biztositia az egészségvedelem megorzése érdekében — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — a munkavallalo részére az
alabbiakat:

felteteleit, a veszélyes tevékenységhez a munkavédelemre

felszerelesek, munka- és védoeszkozok biztositasat,

Egészségiigyi  kockazat: A  tulnyomorészt iil6  munka
megterheli a gerincet, keringést, belso szerveket. A monitor
elott végzett hosszu munka rontja a szemet. Ezért idonként
ajanlott kisebb sziinet tartasa, melyekkel ezek a panaszok
csokkenthetok.

Balesetveszélyek: Az  elektronikus  eszkozok — nem
rendeltetésszerii hasznalata aramiitést okozhat. A papirlappal
el lehet vagni a kezet haszndlat kozben.

az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés

vonatkozo szabalyokban elGirt véddintézkedések megvalositasat;
az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéshez
sziikséges ismeretek rendelkezésére bocsatasat, a betanuldshoz
valo lehetdség biztositasat;

a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbol  sziikséges

az eldirt védaital biztositasat,

tisztalkodo szerek és tisztdalkodasi lehetdség biztositasat,
kezdeményezheti a soron kiviili munkakori, szakmai illetve
személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat elvégzéset,
tajékoztatast, utasitast, informdciot kapnia az egészség és
biztonsag megorzésével kapcsolatos tudnivalokrol;

egeszseget vagy biztonsdgot fenyegeto sulyos és kozvetlen veszéely
esetén azonnali tajékoztatast kapjon.
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