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A Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzé Iskola és Kollégium szervezeti felépitésére
és mitkodésére vonatkozd szabalyzat modositasat az intézmény vezetdjének eldterjesztése
alapjan az oktatdi testiilet a 2022. augusztus 31. napjan megtartott oktatoi testiileti értekezleten

fogadta el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a

diakonkorményzat.

Ezen szervezetek irdsos véleménye a 2022. augusztus 31. napjan megtartott oktatdi testiileti

értekezlet jegyzokonyvéhez keriilt csatolasra, illetve ismertetésre keriilt.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (intézményvezetdi

utasitdsok) eléirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozdjéra nézve kotelezéek.

Nyiregyhaza, 2022. augusztus 31.
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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI ES HATALYA

1. A SZABALYZAT CELJA, FELADATA

A szervezeti és miikodési szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eléirasainak figyelembevételével meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belso rendjét, valamint a belsé és kiilso kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket.

A intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak részét képezi, €s a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben, tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

1.1. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikodési szabdlyzat €s az egyéb belsd szabalyzatok (igazgat6i utasitisok)
eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezoek.

2. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMALI

Az iskola tartami munkajat és miikodését meghatarozo helyi dokumentumok
e A Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum Alapité Okirata
e A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
e Az intézmény szakmai programja
e Az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
e A Hazirend
e Az intézményi didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata

Minden alapdokumentum elérhetd az iskola honlapjan elektronikus formdban. Nyomtatott
formaban az iskolai konyvtarban megtekinthetd, illetve igényelhet6 irasban az igazgatonal.

Az SZMSZ alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az iskolai
élet egyes teriileteire vonatkozoan eléirt tovabbi belsé szabalyzatok

e adolgozdk munkakori leirasai
o informatikai szabalyzat
o iratkezelési és irattarozasi szabalyzat
o munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat
o tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv
o aziskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata
o konyvtarhasznalati szabalyzat
o az adatkezelési szabalyzat
3. AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény hivatalos neve:

Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo Iskola és Kollégium
Roviditett neve: NYSZC Inczédy Szakképzd Iskola

Az intézmény cime: 4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53. sz.
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Az INTEZMENY korbélyegzéi:

- a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo6 Iskola
¢és Kollégium 1” felirattal.

- a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhdzi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo Iskola
¢és Kollégium 2” felirattal.
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II. MUKODESI SZABALYOK

1. A TANEV MUNKARENDJENEK ALTALANOS SZABALYAI

A tanév rendjérol az oktatasért felelos miniszter évenként rendelkezik. E rendelkezések
alapjan az iskola vezetOsége - az oktatdi testiilet, az iskola kozosségei véleményének, az
érdekképviselet helyi szervei és a gazdalkodo szervek javaslatanak figyelembevételével -
elkésziti a szakképz6 iskolai munkatervét, amely tartalmazza a tanév helyi rendjét:

e atanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek id6tartamat,

e azardvizsgak rendjét,

o a szakképzd intézményben az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista és egyéb
diktaturak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-i és az oktober 23-i nemzeti iinnepek,
valamint a szakképz6 intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott
egy¢b emléknapok, megemlékezések idopontjat,

e a szakképzd intézményhez kapcsolddd sajatos iinnepek megiinneplésének
idépontjat,

e az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

o aszakképzd intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idopontjat,

e atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgélatok idépontjat,

o minden egyéb, az oktatoi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

Az elméleti és gyakorlati oktatas mindkét iskolatipusban a szakmai programban meghatarozott
oraszamok alapjan torténik.

Szorgalmi idében tanitasi nap, illetve tanitasi ora csak rendkiviil indokolt esetben maradhat el.
Ebben az esetben a neveld-oktatd munkaban keletkezett lemaradast potolni kell. Ugyancsak
potolni kell a bombariad6 miatt elmaradt tanitasi orakat is.

A tanitdsi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rdkat, a gyakorlati foglalkozasokat az
osztalynapldban illetve a csoportnaploban sorszdmozni kell.

Az iskolaban csak olyan versenyre, vetélkedore stb. keriilhet sor, amelyet a tanév helyi
rendjében az oktatoi testiilet meghatarozott €s elfogadott, valamint, amely versenyre az igazgato
engedélyt adott.
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2. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

2.1.  Nyitva tartas

Az iskola épiiletei szorgalmi idében
hétf6t6l — péntekig: 6.00 ératol — 20.00 oraig

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
eseti kérelem alapjan az igazgat6 ad engedélyt. Errdl az iskola gondnokat tajékoztatni kell.

Szorgalmi idében hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 ora és délutan 16.00
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes kollégiumi oktatd, a 16.00
orakor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd oktatod tartozik feleldsséggel a
szakképzd iskola rendjéért. Ugyancsak Ok jogosultak és kotelesek a sziikségessé valod
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei kozil rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére az oktatoi
testiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt
a szilok, a tanulok és az oktatok tudomasara hozza. A nyari sziinetben a tanulok hivatalos
tigyeinek intézése szerdai napokon a munkaiddn beliil torténik, az iskolatitkari iroddban 7.30
ora és 15.30 ora kozott.

Az iskola vezetdsége tanitasi sziinetekben a tanulok ligyeinek intézésére minden hét szerd4jan
9.00 6ratol 13.00 oraig terjedd iddszakban iigyeletet lat el.

A tan6ran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd engedélyével lehet.
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2.2. Az oktatas rendje

A tanitas kezdete 8.00 6ra. Az elméleti foglalkozas tanitasi orainak hossza 45 perc. Az 6rakozi
sziinetek hossza 5-15 perc. A csengetési €s a tanuloi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.
A csengetési rendet a kapcsolt tanorai foglalkozasok esetén is be kell tartani.

A tandran kivili és a tanuldszobai foglalkozdsok munkarendje a délel6tti tanitasi Ordk
végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik, s legfeljebb 19:00 oraig
tart.

Tanorai foglalkozas 7.15 6rai kezdettel csak a sziil6i szervezet egyetértésével, azaz a sziilok
egyontetll irasos beleegyezésével, az igazgatd engedélyével tarthatd a 11. és az ettdl magasabb
évfolyamokon, valamint a gydgytestnevelés csoportjai szdmara.

A tanorai foglalkozasok elott az oktatok 15 perccel, a tanulok szintén 15 perccel korabban
kotelesek megjelenni.

Az iskola folyosoéin, az iskolai udvaron 7.30 6ratol a tanitds kezdetéig valamint az érakozi
sziinetekben oktatoi ligyelet miikodik a tanitas befejezéséig (14.10-ig).

Az ligyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢épliletrészek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat
ellendrizni. Az ligyeletes oktatok felelosségi teriileteit az iskolai munkaterv tartalmazza.

A hivatalos tigyek intézése a nyilvantart6 iroddban torténik. Hétfotol-csiitortokig: 8.00 és 15.30
ora kozott, pénteken pedig 8.00-13.30-ig. Az épiiletbe belépd sziildket illetdleg latogatdkat az
irodahoz kell kisérni, melyrdl a portaszolgélat keretében kell gondoskodni. A portaszolgélat az
iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek részére belépdjegyet allit ki, amelyet kotelesek
alairatni az Oket fogado iskolai alkalmazottal. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és
tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intéz0k tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatojatol engedélyt kaptak. Mindenfajta arusitas, igynoki tevékenység tilos.

A tanul6 a tanitasi 1d6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérelmére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziild1 kérés hidnyaban — az iskola elhagyasara csak
1gazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanitasi Ora zavartalansiga érdekében az oktatdét €s a tanuldkat csak az ligyeletes
iskolavezetdségi tag engedélyével lehet tanorardl kihivni.

A tanitasi orara idegen személy csak az igazgato engedélyével mehet be.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 10
Szakképz6 Iskola és Kollégium SZABALYZAT

2.3. A gvakorlati oktatas rendje

A tanulok kiilsé szakmai gyakorlatanak rendjét a gazdalkodo6 szervezetek hatarozzak meg. A
Kozponti Képzohely épiiletében szakmai gyakorlaton és elméleti foglalkozéson résztvevd
oktatok ¢és tanulok a Kozponti Képzohely hézirendjét kotelesek betartani. A Kozponti
Képzohely hdzirendje az iskolai hazirend részét képezi. Az iskolai tanmithelyekben és
tantermeikben szakmai gyakorlati foglalkozason részt vevd oktatok és tanulok az iskola
hazirendjét kotelesek betartani.

2.4. Aziskolai vagyon kezelése

Az intézet a tulajdondban vagy kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargy védelmérol, és azok
rendeltetésszerli hasznalatarol:

- szamviteli nyilvantartasok,

- az intézet miikodési sajatossagaihoz igazodo ligyviteli eljarasok,
- vagyonvédelmi berendezések,

- tizvédelmi el6irdsok betartdsa utjan gondoskodik.

A szamviteli nyilvantartdsokat a mindenkor érvényben 1€v6 pénziigyi-szamviteli eldirasoknak
megfelelden kell kialakitani.

A fenntartd szabalyozza a vagyontargyak hasznalatdval kapcsolatos eljarasokat (leltarozési
szabalyzat, selejtezési szabalyzat, stb.).

A szakmai munkakozosség szertaraban elhelyezett eszkdzoket a munkakozosség tagjai kozosen
hasznaljak.

A munkakozosség tagjai koziil
- szertarfeleldsoket valaszt, akik feleldsok az eszk6zok helyi nyilvantartasaért, megdrzéséért.

A munkak6zosség a hasznalataban 1évd valamennyi vagyontargyért anyagilag kollektivan
felel0s.

2.5. A kiilonos kozzétételi lista tartalmazza

a betoltott munkakorok alapjan az oktatok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segiték szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

a tanulok le- és kimaradasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,
kozépiskolakban - évenként feltiintetve - az érettségi vizsgak atlageredményeit,

a tandran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabdlyait,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a
tanulmanyok alatti vizsgak tervezett idejét,

® aziskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanuldk 1€tszamat.
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III. AZ ISKOLA SZERVEZETE, VEZETESI SZERKEZETE, KOZOSSEGEI,
FELADATMEGOSZTASA ES KAPCSOLATTARTASA

1. AZ ISKOLA SZERVEZETE

A intézmény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete
tartalmazza.

2. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

2.1. Azigazgatd vezetoi tevékenysége

Az igazgatd feladat- és hataskorét valamint felelésségi korét a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata tartalmazza.

2.2. Aziskolavezetés feladatmegosztasa

Az igazgato vezetoi tevékenységét az alabbi vezetdi beosztdasu dolgozok — az iskola vezetésége
- kozremiikodésével latja el

Vezet6i beosztas:

o  oktatasi igazgatohelyettes
e szakmai igazgatohelyettes
e nevelési igazgatohelyettes
o dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes

A vezetdi beosztasu dolgozok munkdjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett, egymadssal egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el.

Az iskolavezetés tagjai az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszelést
tartanak. A megbeszélést az igazgatd késziti eld és vezeti. Az iskolavezetés a kiilondsen fontos
kérdésekben —az igazgato felkérésére— allasfoglalast fogalmaz meg. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd késziil.

Az iskolavezetés tagjai a tanitasi illetve munkahét meghatdrozott napjain az iigyeleti beosztas
szerint ligyeletet latnak el.

Javaslatot tesznek a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozoé teriileten dolgozok anyagi elismerésére,
kitiintetésére, illetve fegyelmi felelésségre vonasara.
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Az iskolavezetdség tagjai ellendrzési feladatot is ellatnak az ellendrzési terv alapjan.

Ellatjak a munka- és tiizvédelmi, illetve egyéb helyi szabalyzatokbol rajuk harul6 feladatokat.
A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatasarol az igazgatonak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje:

a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény igazgatdja felett a
munkaltatoéi jogkort a féigazgatd - az Szkt.-ben vagy e rendeletben meghatarozott
esetben a kancellar egyetértésével — gyakorolja

az igazgatd felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzo
intézmény esetében - az igazgatdi megbizds ¢és annak visszavonasa kivételével - a
foigazgato,

az igazgatohelyettes felett a jogkort az intézmény esetében az igazgatohelyettesi
megbizas €s annak visszavondasa kivételével az igazgatd gyakorolja.

Az igazgat6 - a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében
az e rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett,

A kancelldr munkaltatoi jogkort gyakorol - az e rendeletben meghatarozott eltéréssel -
az Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak
felett, () a tovabbi, kdzvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal 6sszefiiggd feladat
ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott személy.)

Az igazgato altal atruhazott feladat és hataskorok:
a szakmai munka ellendrzését
o aszakmai oktatok esetében a szakmai igazgatohelyettes,
o akdzismereti targyat oktatok esetén az oktatasi igazgatdhelyettes,
o a szakmai gyakorlatot tartd oktatok esetén gyakorlati oktatisért felelds
igazgatohelyettes,
o akollégiumi oktatok esetében a nevelési igazgatdhelyettes

feladatava teszi.

A fegyelmi eljarasok elokészitését €s lebonyolitdsat a szakmai igazgatohelyettes
feladatava teszi.

A felvételi eljaras lebonyolitasat a szakmai igazgatohelyettes feladatava teszi.

A szakmai vizsgdk megszervezEését a szakmai igazgatohelyettes feladatava teszi.

Az érettségi vizsgdk megszervezését az oktatasi igazgatohelyettes feladatava teszi.

Az igazgatd atadja igazgatohelyettesek feladatkorének ellatasa soran keletkezd iskolai
dokumentumok alairasi jogat. A kimend dokumentumokat az igazgaté helyett irjak ala.

Kiadményozas rendje

tisztitdszer, irodaszer esetén a gondnok a kiado €s a nyilvantarto, az atvevd pedig mindig
az eszkdz atvevije
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- anyagraktar esetén a szakmai anyagot a raktaros adja ki és tartja nyilvan atvevo az anyag
atvevoje, ellenjegyz6 a gyakorlati oktatasért felelds igazgatdhelyettes

- targyi eszkdz esetén a gazdasagi dolgozo kezeli leltarkorzetenként a Szakképzési
Centrummal egyeztetve

- informatikai eszkdzok esetén a rendszergazda az atado
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2.3. Aziskolavezetés tagjainak feladat- és hataskore

Oktatasi igazgatohelyettes

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola minéségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirdsara,

koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a
tankonyvek rendelését,

irdnyitja és feliigyeli az oktatdsi program megvaldsuldsat, kiilonds tekintettel a
projektoktatasra,

koordindlja a kdzismereti oktatast,

elékésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és
adminisztraciojat,

segiti és koordinalja a kozismereti munkakozosség munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai
orarend készitésében,

lebonyolitja a tanuld1 nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzési intézményekkel,
kiilonds tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomdnyos szakmai
szervezetekkel, a szakképzés szdmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
figyelemmel kiséri a megyel, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat.

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitdsa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

értekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a tertiletéhez tartozo el6zo
évi eredményeket,

Az oktatési igazgatohelyettes feladatait és feleldsségeit a munkakori leirdsban rogzitettiik.

Szakmai igazgatohelyettes

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:
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Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapit6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankOnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a
tankonyvek rendelését,

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosuldsat, kiilonos tekintettel a
projektoktatdsra,

koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és feliigyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat €s
eldkésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordindlja a szakmai munkakdzdsségek munkajat,

koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba esé szakképzési intézményekkel,
kiilonds  tekintettel a felsdfokt intézményekkel, tudomanyos szakmai
szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel;
figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét

Ertékeli és a kovetkez6 évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6
évi eredményeket

A szakmai igazgatohelyettes feladatait és felel0sségeit a munkakori leirasban rogzitettiik.

Nevelési igazgatohelyettes

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,
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e javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartoz6 oktatok munkakori leirdsara,

e koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

e figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a
tankonyvek rendelését,

e irdnyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvaldsulasat,

e koordinalja a nevelési feladatokat,

e segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkéjat,

o clkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rend;jét,

e koordinalja az osztalyfénoki munkat,

e figyelemmel kiséri az iskola tanuloinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi
eljarasok jogszer lebonyolitasarol,

e koordinalja, feliigyeli a tanuldi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfondki és iskolai
adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint el6késziti a sziil6i
értekezleteket, oktatéi  fogaddordkat, gondoskodik azok  szinvonalas
lebonyolitasarél, mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

e részt vesz az iskolai linnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esd szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudoméanyos szakmai
szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

o figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat,

e iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvaldsulasat,

e iranyitja a kollégiumi oktatdi kozdsséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

e szervezi, irdnyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkdjat, elkésziti munkaidd-
beosztasukat,

e eldkésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervet,

e biztositja a kollégiumi érdeklédési korok miikodését,

e a kollégiumi ¢let szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjaban foglaltakat,

o felel a kollégium rend;jéért,

o segitt a kollégiumi didkonkormanyzat munkdjat, biztositja annak mikodési
feltételeit,

e koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az irdnyitdsa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtekeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo
évi eredményeket.

A nevelési igazgatOhelyettes feladatait és feleldsségeit a munkakdri leirdsban rogzitettiik.
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Dualis képzésért felelos isazgatohelyettes

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapit6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitdsdban,
figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a
tankonyvek rendelését,

iranyitja és feliigyeli a képzési program megvaldsulasat, kiillonds tekintettel a
gyakorlati képzésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordindlja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

a szakmai igazgatohelyettessel kozosen megszervezi és lebonyolitja a szakmai
gyakorlati vizsgékat,

Uj kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat dpolja az intézmény profiljanak
megfeleld gazdalkodo szervezetekkel,

szervezi, iranyitja a tanmithelyben folyd hagyomanyos és agazati gyakorlati oktato
munkat,

munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiihelylr munkakhoz sziikséges
anyagok, eszk6zok beszerzésérdl, azok tarolasarol,

elésegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejové Tanuldszerzodések
kotését,

eldsegiti a tanulok és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejovd Szakképzési
Munkaszerzodések kotését,

elésegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejové Egyiittmitkddési
Megallapodasok kotését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzési intézményekkel,
kiilonds tekintettel a fels6foktt intézményekkel, tudomdnyos szakmai
szervezetekkel, a szakképzés szdmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
figyelemmel kiséri a megyel, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések
tematikédjat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

értekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a tertiletéhez tartozo el6zo
évi eredményeket.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 18
Szakképz6 Iskola és Kollégium SZABALYZAT

A dualis képzésért felelos igazgatohelyettes feladatait és feleldsségeit a munkakori leirasban
rogzitettiik.
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3. A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatasa, €rintettsége illetve a tisztség betdltetlensége esetén

- az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében, teljes feleldsséggel az oktatasi
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Az igazgatd és az oktatasi igazgatohelyettes egyidejti akadalyoztatasa esetén
az igazgato helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa, érintettsége illetve a tisztség betoltetlensége esetén a
helyettesités a kdvetkezd:

» oktatasi igazgatohelyettest helyettesiti a szakmai igazgatohelyettes

» aszakmai igazgatohelyettest helyettesiti gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettes

» adualis képzésért felelds igazgatohelyettest helyettesiti szakmai igazgatohelyettes

» anevelési igazgatohelyettest helyettesiti az oktatasi igazgatohelyettes

3.1. Az oktatok tavolmaradasanak engedélyezése

A szorgalmi idében az intézményi dolgozok tdvolmaraddsa a jogszabalyi kereteken beliil
lehetséges.

Az oktatd a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, melyet az oktatdsi igazgatohelyettessel
egyeztetve teljesit.

A tovabbtanulassal 6sszefiiggd tavolmaradast oktatok esetében az illetékes igazgatohelyettessel
egyeztetve az igazgatd engedélyezi. Ugyancsak az illetékes igazgatohelyetteseknek kell
bejelenteni a gyermek utan jaro fizetett szabadsag igénybevételét is.

A betegség miatti tdvolmaradast a kdzvetlen munkahelyi vezetonek kell bejelenteni.

Minden olyan esetben, amikor a tdvolmaradas elézetes engedélyhez kotott, az oktato koteles a
helyettesitéssel Osszefiiggd teenddket a helyettesitOvel megbeszélni, ¢és ennek tényét a
helyettesitési naploba alairassal igazoltatni.

A tavolmaradas engedélyezése csak ez utan torténhet.

Elére nem lathat6 események miatt felmeriil helyettesitésrol

e oktatok esetében az illetékes igazgatohelyettes,

e kollégiumi oktatok esetében a nevelési igazgatohelyettes,

o egyéb dolgozok esetében a kdzvetlen munkahelyi vezetd
gondoskodik.

Elméleti 6rak helyettesitése esetén a helyettesitési rendet a munkak6zosség-vezetd javaslatara
az illetékes igazgatohelyettes engedélyezi/rendeli el, és igazolja annak megtartasat.
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4, AZ ISKOLA KOZOSSEGEI

4.1. Az oktatdi testiilet

A szakképzési intézményben foglalkoztatott oktatokbol és az intézményvezetdékbol alld
testiilet. Feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésre vagy eldontésére tagjaibol meghatdrozott
idore bizottsagot hozhat 1étre. Egyes jogkorének gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkako6zdsségekre.

Az oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgaté vagy az oktatoi testiilet
egyharmadéanak kezdeményezésére. Az oktatoi értekezleteken jegyzokonyv késziil, melyet a
jegyzoékonyvvezetd €s két hitelesito ir ala. Mellékletét képezi az oktatok altal alairt jelenléti iv.
Az oktato6i értekezlet napirendjét, s dontéseit a testiilet nyilt szavazassal fogadja el. A szavazas
érvényes, ha az oktatoi testiilet tobb mint fele szavaz.

Az oktatoi testiilet dontési jogkore:

» a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

» a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol,

» aszakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

» a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

» atovabbképzési program elfogadasarol,

» az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

» a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

» atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

» ajogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az oktatoi testiilet Véleményt nyilvanithat

o aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
o atantargyfelosztas elfogadasa elott,

o azegyes oktatok kiilon megbizdsanak elosztasa soran,

e azigazgatOhelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott,
e jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

Az oktatoi testiilet az osztdalyban tanito oktatokbdl dllo testiiletre ruhdzza dt:

e  az osztdalyozo vizsgara bocsatas dontési jogat, ha a
» atanulonak egy tanitasi évben az igazolt €s igazolatlan mulasztasa
> a szakképzo iskola kozépfokl nevelés-oktatas altalanos miiveltséget megalapozo
szakaszaban a kettOszazotven tanitasi orat,
» aszakképesités megszerzésére felkészito szakaszaban az elméleti tanitasi orak hisz
szazalékat,
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> egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szazalékat meghaladja.

e a tanulok év végi osztalyzatanak megallapitasat, ha az év végi osztalyzat a tanuld
hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év kdzben szerzett érdemjegyek atlagatol.

e a tanulmanyok alatti vizsga részeinek — irdsbeli, szoébeli vagy mindkettd —
megallapitasat.

e atanulményok alatti vizsga halasztasanak dontési jogat.

Az oktatoi testiilet az iskolai és a kollégiumban miikodo fegyelmi bizottsagra ruhazza at
a tanulok esetében hozott fegyelmi dontéseket.

Az oktatoi testiilet a kollégiumi oktatdoi munkakozOsségre ruhdzza at az éves tanuldi
foglalkozasi terv elfogadésat.

Az iskola oktatoi testiilete atruhazza a szakmai munkakozosségekre az alabbi feladatokat:

Véleményezési jogkorébol

e az oktatok tovabbképzésének tervezetét,

o atantargyfelosztés tervezetének elkészitését és modositasat,

e az egyes oktatok kiillon megbizdsanak elosztasat,

e az oktatd allashelyek palyazati kiirasat,

e aszakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznédldsdnak modjat,
e atankonyvrendelés elkészitésének feladatait,

e atantargyi kovetelményrendszer kidolgozasat,

o aziskolai szakmai, tantargyi tanulmanyi versenyek megszervezését.

Javaslattevo jogkorébol.

e atandran kiviili foglalkozasok megvalasztasat,
o atanuldk osztalyba sorolasat, a felzarkoztatasi, tehetséggondozasi (szakkori,
tanulmanyi versenyek) foglalkoztatasat.

A szakmai munkakozosségek részletesebb értékeléssel félévenkeént adnak tdjékoztatast az
oktatoi testiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A tobb tanéven keresztiil mikodé allando bizottsagok tagjait ezen tisztséglikben az oktatoi
testiilet évente egy alkalommal a tanévnyito értekezleten megerdsiti. Az allando bizottsagok
tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolasara, iranyitasara vezet6t valasztanak.

Egy tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o egy alkalommal nevelési értekezlet,

o félévi elemzo értekezlet,
e tanévzaroé értekezlet.
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Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatdi testiilet tagjainak legalabb
egyharmada kéri, illetve, ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetésége ezt indokoltnak
tartja.

Az értekezleten az oktatoi testiilet minden tagjanak részt kell vennie.

Az oktatoi testiilet tagjai szavazati, mas résztvevOok tanacskozasi joggal rendelkeznek az
értekezleteken.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzOokonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyv egy példanya az
iskola irattaraban kertiil elhelyezésre.

Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb tobb mint fele jelen van.

Az oktatoi testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben - az oktatoi testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.
Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak az oktatoi testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. Ezekrdl az értekezletekr6l nem kotelezd
jegyzokonyvet késziteni.

Ilyen értekezlet lehet:

o vezetOségi értekezlet,

e az egy osztalyban tanit6 oktatok értekezlete,

e szakgimnaziumi vagy szakkozépiskolai tagozaton tanitd oktatok értekezlete,

o munkakdzosségi értekezletek,

o szildi értekezletek, (6sszevont évfolyami v. osztalyértekezletek) fogadoorak.

e egy-egy feladat elOkészitésére, rendezvény megszervezésére alakult kozosség
értekezlete,

e oktatoi értekezlet,

o kollégiumi oktatok értekezlete.

Az értekezletek idOpontjat, témajat az iskola helyi munkaterve €s a havi eseménynaptar
tartalmazza.
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4.2.1. Az oktatok szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosségek a magasabb (Szakképzési torvény) jogszabalyokban
megfogalmazott jogkdrokkel rendelkeznek. Szakmai ¢és moddszertani kérdésekben
kozremikodnek a kibdvitett iskolavezetdséggel. Részt vesznek az oktatd nevel6-munka
tervezésében. A munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosségek munkdjat a munkak6zosség-
vezeto iranyitja.

A munkak6zosség-vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara tanévenként az igazgatd
bizza meg. A munkakozosség-vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan végzik. A
kibovitett iskolavezetOségi tllések utan kotelesek tajékoztatni az iranyitdsuk ala tartozo
oktatdkat a dontésekrol, hatarozatokrol.

Az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek miitkddnek:

kozismereti

idegen nyelvi,

informatika,

testnevelés,

muszaki,

kollégiumi munkakozdsség.

ok owdE

A szakmai munkakozosségek dont:

. miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol
. szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol
. a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol

A szakmai munkako6zosség véleményezési jogkore:

o az oktatoi munka eredményességének véleményezése a szakképzd intézmény szakmai
programjat

o aziskola altal szervezett szakmai képzési programjat

e atovabbképzési programot

o a szakmai oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasat,

o afelvételi kdvetelmények meghatarozasat,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozéasat

A szakmai munkakozosségek feladatai:

e apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

o az iskolai oktato-neveld6 munka belsd fejlesztése, tartalmi ¢és modszertani
korszerusitése,

o a kozosségi tagok, a szakmai elmélet, szakmai gyakorlat pedagdgiai-modszertani
munkdjanak 6sszehangolasa,
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e egységes kovetelményrendszer kidolgozasa, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,
o atanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa,
e az oktatok tovabbképzésének szervezése, segitségnyujtasa a nevel6k onképzéséhez,
o a tanulmdnyok alatti belsd vizsgak - zarovizsgak, osztalyozdvizsgak - tételsorainak
Osszeallitasa, értékelése,
o javaslatot tesznek az iskolai tantargyfelosztas elkészitéséhez,
e javaslatot tesznek a szertarak, szaktantermek, mihelytermek szemléltetdeszkoz-
rendszerének fejlesztésére,
e apalyakezd6 oktatok munkajanak segitése,
e a kiilonboz6 munkakozosségek oktatdi erdsitik a tantargyak kozotti kapcsolatot,
elosegitve a projektfeladatok elkészitését
o az oktatok segitik egymas szakmai fejlodését
e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,
e segitséget nyujtanak a munkakozdsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
e cllenérzik az adott tantargy, szakma oktatasanak eredményességét és javaslatot
tesznek tovabbfejlesztésére,
e javaslatot tesznek:
- taneszkozokre, egyéb tanulmanyi segédletekre,
- akdzponti alternativ programok helyi alkalmazésara,
- az emelt szint{ és a tandran kiviili foglalkozasok programjaira,
- atanulok osztalyba, csoportba soroléasara,
e a munkakdzOsség-vezetOk irdnyitdsaval tanévenként legalabb harom értekezletet
tartanak.

4.2.2. Az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara az oktatoi testiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az iskolavezetéség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetdség hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell
az oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy
az igazgatd bizza meg.

4.3. A tanuldok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €élén, mint oktatd-vezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgato6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az osztalykozosség sajat tagjaibol osztalytitkart, gazdasagi-, kulturalis-
, tanulméanyi feleldst valasztanak. Az osztalytitkar képviseli az osztalyt a sport- ¢és
diakonkormanyzati iiléseken.

A tanulok ko6zos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.
A szakképzd iskoldban iskolai és kollégiumi didkdnkormanyzat miikodik.
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A tanulok, a tanulokozosségek ¢és diakkordk érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol az oktatéi testilet véleményének
meghallgatasaval:

e sajat kozosségi élete tervezésében, szervezésében,

o tisztségviseldi megvalasztasaban,

« aDOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

e az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének Ilétrehozasarol és
mikodtetésérdl, valamint a tdjékoztatdsi rendszer (iskolaujsag, iskola radio)
szerkesztOsége tanuldi vezetdjének (felelos szerkesztdjének), munkatarsainak
megbizasardl és jogosultak képviseltetni magukat a diakonkormanyzatban.

A diakonkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik:

e jogszabalyban meghatarozott ligyekben az iskolai szervezeti és miikodési szabalyzat
elfogadadsakor és modositasakor,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatdrozasakor,

o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhaszndlasakor,

e ahazirend elfogadasakor illetve modositasakor.

A didkdnkorményzat a felsoroltakon kiviil véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet - a diakokat
érint6 kérdésekre vonatkozoan - az iskola miitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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5. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

5.1. Az iskola vezetoség és az oktatoi testiillet kapcsolattartasa

Az oktatoi_testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

o aziskolavezetdség iilései,
e akilonbozo értekezletek,
o megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a havi eseménynaptar tartalmazza.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

o aziskolavezetOség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo oktatokat az iilés
dontésérol, hatarozatairol,

e az iranyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
iskolavezetdségnek.

Az oktatoi testiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban,
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségével.

Ki kell kérni az oktatoi testiilet véleményét:

e aszorgalmi id6 meghosszabbitasakor,

e avezetdi palyazat elfogadasakor,

o aszakképzd iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszk6zok
felhasznalasdnak megtervezésében,

o aszakképzd iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

e a kozalkalmazotti szabalyzat, a kollektiv szerzddés Osszeallitasaban, s ezek
modositasakor.

5.2. Az oktatok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulok kozosségeit az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol az igazgatd az iskola didkonkormdnyzatinak vezetdségi iilésén ¢és a
diakkozgytlilésen, az osztalyfonokok pedig az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.
A tajékoztatas egyéb lehetdségei: az iskola honlapja, email, telefon, vided-hirado, iskolanjsag
¢s a folyosokon elhelyezett hirdetotablak.

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol az oktatoknak
folyamatosan szoban ¢és irasban tdjékoztatniuk kell. A t4jékoztatds egyéb lehetdségei:
elektronikus naplo, email, telefon.
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A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szakoktatoknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetéségével, az oktatokkal, az oktatoi
testiilettel.

A didkonkorményzat - az oktatoi testiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérol,
a mikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl, hatdskorei gyakorlasarol, egy
tanitds nélkiili munkanap programjar6l, az iskolaradi6 és az iskolatjsag szerkeszto-
bizottsdganak megbizasarol.

A Pedagogiai Programot, az SZMSZ-t és mellékleteit a tanulok megtekinthetik az iskolai
konyvtarban.

5.3. A Diakonkormanvyzat, a diakképviselok, és az intézményi vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja, rendje, a diakonkormanyzat miilkodéséhez sziikséges feltételek

A didkénkormanyzatok munkajit segité oktatokat a DOK vezetéségének javaslatai
alapjan és az oktatoi testiilet vezetoségének egyetértésével az igazgaté bizza meg.

A DOK segité oktat6 feladata:

o figyelemmel kiséri, illetve segiti a didkonkorményzat, az iskolaradio munkajat;
e iranyitja az iskolai didknap megszervezését;
e segiti az iskolai didkmozgalmat.

Az iskola a didkonkorményzat tevékenységéhez kiilon helyiséget (didkiroda), az iskolaradio
miikddéséhez stiidiot, valamint minden tanévben anyagi tdmogatast biztosit. A tdmogatas
mértékét az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az iskola altal nyUjtott tdmogatas Osszegével szdmla ellenében, 30 napon beliil koteles
elszamolni a diakonkorméanyzat megbizottja.

A didkdnkormanyzat vezetdjét és vezetdségi tagjait a tanulok a didkkozgytlilésen valasztjak.

A didkkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni. Az évi rendes
diakkozgytilés dsszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje és az iskola igazgatdja kezdeményezi
a tanév rendjében meghatarozott idében kiildottkozgytilésként. A rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezheti.

Az évi rendes didkkozgytiléseken a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az
eléz6 didkkozgyiilés ota eltelt idészak munkdjarol, kiilonds tekintettel a tanuloi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasarol.

A didkkozgyllésen a tanulok kérdeéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetéséhez. Napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakonkormanyzat vélemeényeét ki kell kérni:

a) atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
b) a tanulod helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
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C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) aszakképz6 intézményi sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények mitkddési rendjének megallapitasahoz,

g) ahazirend elfogadashoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
ligyben

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el
¢és az oktatoi testiilet hagyja jova.

5.4. Az oktatok és a sziilok kapcsolattartasa

Az iskolai sziil6i szervezet iskolaszint(i képvisel6jével az iskola igazgatdja tartja a kapcsolatot.
Az osztalyfonokok az osztaly sziildi értekezleten tdjékoztatjdk a sziiloket az iskola egészének
¢életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, az oktatoi
testiilettel.

A sziil6k és mas érdeklodok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti €s mikdodési
szabalyzatardl és hazirendjérél az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgato-helyettesektol
kérhetnek tajékoztatast. Az iskola pedagodgiai programja nyilvanos, minden érdeklddd szamara
elérhetd, megtekinthetd az iskola honlapjan.

A sziilokkel valo kapcsolattartis egyéb formai:

e egyéni fogadoorak,

o iskolai rendezvények,

o firasbeli tajékoztatok az ellenérz6 konyvon keresztiil,
e az elektronikus ellendrzkdnyvon keresztiil,

e asziiléi munkakdzosség valasztmanyi lilései.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
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5.5. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetoi felelosek.

2. A szakmai munkakozosségek vezeti a munkakozosség éves munkatervének dsszedllitasa
elott kozos megbeszEélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi tertileteire:

e amunkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

3. A szakmai munkako6zosségek vezetdi az iskolavezetdség (az igazgatdi tanacs) iilésein

rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis
feladatairdl, a munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.6. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az igazgatd és a nevelési igazgatohelyettes részt vesznek a sportkori értekezleteken. A sportkor
vezetdje az iskola éves munkatervének Osszeallitisahoz minden év augusztus 25-ig atadja a
sportkor éves feladattervét az altalanos igazgatohelyettesnek. A sportkor vezetéje a tanév
folyamatosan kapcsolatot tart az igazgatoval.
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6.

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum, és ezen beliil a szakképz6 iskolak a feladatok eredményes
ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szdmos szervezettel.

Nyiregyhdza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Nyiregyhéza, OrszagzaszIo tér 1.

Nyirvidék Képzé Kozpont Kozhasznli Nonprofit Kft
Nyiregyhéza, Arok utca 53.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal
Nyiregyhéaza, Hosok tere 5.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Nyiregyhaza Hésok tere 5.

Sz.-Sz.-B. megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Nyiregyhéaza, Széchenyi Ut 2. sz.

Sz-Sz-B megyei Didksport Tanacsaval

Nyiregyhéaza, Martirok tere 9.

Viarosi Diaksport Egyesiilet

Nyiregyhaza, Sostoi ut 24.

Gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal

Az iskolat tAmogat6 alapitvany kuratoriumaval

,Erted!- Erted?” Alapitvany, Nyiregyhaza, Arok utca 53. sz.
Gyermekjoléti Szolgalattal

Nyiregyhéza, Sarkantyu ut 30-36.

Nyiregyhaza, Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatal Szocialis Irodajaval
Nyiregyhéaza, Kossuth tér 1.

Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Jegyzdje mint 1. foki Gyadmhatosaggal
Nyiregyhéaza, Kossuth tér 1.

Nyiregyhéazi Varosi Renddrkapitanysaggal

Nyiregyhéza, Bujtos ut

Egészségiigyi, Szocialis és Bolcsddei Igazgatdsaggal
Nyiregyhaza, Pacsirta ut 29-35.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
Nyiregyhaza Krady koz 4-10

Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatdsag

Nyiregyhéaza, Szent Istvan ut 14.
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7. A DUALIS KEPZEST FOLYTATOKKAL ES SZERVEZOKKEL VALO
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

A Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval, a megyei Kereskedelmi és Iparkamarakkal és a
kiilsé gyakorlati képzohelyekkel a kapcsolattartas az illetékes igazgatohelyettes feladata.

A kiils6 gyakorlati képzohellyel a mindennapi iigyintézéssel kapcsolatos kapcsolattartas, a
hianyzas kezelésével, a gyakorlati jegyekkel kapcsolatos adminisztracios tevékenységek
végzése az osztalyfonok feladata. Probléma esetén értesiti az illetékes igazgatohelyettest.

A kiils6 gyakorlati képzohely minden honap elején tajékoztatja az iskolat a tanuld esetleges
mulasztasarol, valamint az aktualis gyakorlati érdemjegyeirdl.

A kapcsolattartds modja lehet:

- ellen6rzé konyvon keresztiil,
- e-mailen,

- postai uton, levélben

- telefonon

- személyesen.
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8. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, iranyitasaért és hatékony
mikodtetéséért a szakképzo iskola igazgatoja a felelds.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az éves ellendrzési tervben rogzitjiik. A terv
elkészitéséért az igazgato a felelds.

8.1. Az oktatéi munka belso ellenorzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a szakmai
programok, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eléirt) miikodését,

o segitse el0 a szakképzd iskolaban folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

o aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson az oktatok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt a szakképzd iskola neveld- és oktato
munkajaval kapcsolatos belso €s kiilsd értékelések elkészitéséhez,

A neveld és oktatdo munka belsé ellenérzésére jogosult az igazgatd, a vezetd beosztasu
dolgozok és a munkak6zosség-vezetok kiilon megbizas szerint.

Az igazgato jogosult — az altala sziikségesnek tartott esetben — az iskola oktatoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

8.2. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelg-oktatd6 munka belsé ellendrzése
soran:

 az oktatok munkafegyelme,
» atanodrak és tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e anevel6-oktatdé munkahoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga,
» atantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e az oktato-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
o aneveld és oktato munka szinvonala a tanitési drakon
- az Orara torténo felkésziilés, tervezeés,
- a tanitasi ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a tanulok magatartdsa, munkéja, a tanorai fegyelem,
- az oktato egyénis€ge, magatartasa a tanitasi oran,
e a tanoran kiviili neveld munka, az osztalyfénoki munka eredményei és a
kozosségformalas.

8.3. Az ellenorzés modszerei, teriletei és formai

e atanorak, tandran kiviili foglalkozéasok, gyakorlati foglalkozasok latogatésa,
e az irasos dokumentumok (tanmenetek, 6ravazlatok) munkatervek vizsgalata,
o atanuldi munkék (témazaro dolgozatok, iskolai fiizetek) ellendrzése, vizsgalata,
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adminisztrativ munkdk (elektronikus naplo, toérzslapok, bizonyitvanyok) ellenérzése,
vizsgalata,

Osszetett vizsgalat egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, nevelési teriiletre
vonatkozodan,

beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tagjaival
meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval -
oktatoi testiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell. Az értékeléshez, az esetlegesen feltart
hibak kikiiszobolésére, hianyossagok potlasara hataridds feladatokat kell megfogalmazni.

Az ellenérzés legfontosabb teriiletei:

Tanitdsi orakon minden alkalommal figyelmet kell forditani:

a tanulok 6ran tandsitott magatartdsara,

az oktatonak a tanulokhoz vald kapcsolatdra, tanitdsi Orajanak, gyakorlati
foglalkozasanak légkorére,

a tanterem rendjére, biztonsagara.

A latogatasok alkalmaval esetenként vizsgalni kell:

a tanul6i tudasszint-mérés €s értékelés modjat, az erre forditott idot,

az adott hazi feladat mennyiségének, kijelolésének modjat, a megoldadshoz nyujtott
segitséget,

a tananyag targyalasahoz hasznalt bemutatd, szemléltetd és technikai eszkozoket,

a targyalt szakelméleti anyagnak a szakmai gyakorlathoz val6 kapcsolatat,

a tanmenetben rogzitett oktatasi anyag sorrendben és idoben valo targyalasat,

a rendelkezésre allo idovel vald gazdalkodast,

a tanulok aktivizalasat.

Komplex ellendrzés soran vizsgalni kell, hogy:

a munkakozosség tagjainak oktato-neveld munkajaban milyen mértékben
érvényesiilnek az egységes eljarasok,

az oktatasi eszk6zok hasznélata milyen mértékii,

egy évfolyam egy tantargyat oktatd oktatok adott iddszakban mennyire térnek el a
tanmeneti anyag targyalasaban egymastol,

a kindlkoz6 nevelési lehetdségek az anyag targyalasa soran milyen mértéken keriilnek
felhasznalasra,

milyen mértékii egy osztaly, csoport napi, heti leterhelése,

mekkora a kapott hazi feladatok mennyisége.

A csoportos gyakorlati foglalkozasokon minden alkalommal figyelmet kell forditani:

a munkahely rendjére,
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a tanuldknak szerszamokkal, tanmenet szerinti szakmunkaval, anyaggal vald
ellatottsagara,

e a munkavédelmi oktatas tartalmara,

o atanulok tisztalkodasi és étkezési lehetdségeire,

o az elméleti és gyakorlati képzés 6sszhangjara.

A tanoran kiviili foglalkozasokon ellendrizni kell:
« a foglalkozasok idében torténd megtartasat,
e atervezett szakkori, sportkori stb. témakorok feldolgozasanak modjat,
« a foglalkoztatott tanulok 1étszamat,

e a tanulok aktivitasat.

8.4. Az oktatéok oktato-nevelo munkajanak értékelése

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottakon til az oktatok munkéjanak értékelésénél, a
kitlintetések odaitélésénél, jutalmazaskor az alabbiakat kell figyelembe venni:

e az oktatok munkakdri leirasaban megfogalmazott feladatok maradéktalan teljesitését,
e az oktatoi testiilet altal elfogadott éves munkaterv megvalositdsdban végzett
példamutaté munkat,
e a tandrai munka szakmai értékelését a szakérto és iskolavezetés részérol,
o atanulok felkészitésének eredményességét
- az érettségi-, szakmai vizsgakon,
- akiilonboz6 tanulmanyi, kulturalis- és sportversenyeken,
- atantargyi szintfelméréseken,
e az osztalyfonoki vagy szakmai munkakozdsségben kifejtett aktiv tevékenységet,
« az iskolai célfeladatok eredményes végzését,
e az iskolai rendezvényeken (osztdlykirandulason, sport- ¢és  kulturdlis
megmozdulasokon) valo részvételt, s ezen rendezvényekre valo mozgodsitast,
o a munkatarsakkal, a tanulokkal €s a sziilokkel kialakitott jo kapcsolatot,
 a hivatali példamutaté magatartast.

A fenti szempontok alapul szolgalhatnak a tartésan magas szinvonalli munkavégzést vagy
kiemelkedd teljesitményt nyujtd oktatdé megitélésénél is.

A jutalmazasndl kizaré okként szerepelnek:

o fegyelmi biintetés vagy elmarasztalo birdsagi itélet,

 igazolatlan mulasztés,

e az oktatd csoportjaban sulyos baleset fordult eld, és az oktatd6 mulasztasa
megallapithatd,

o az oktatok munkakori feladatanak hianyos végzése,

o elmarasztald szakértdi, intézetvezetdségi vélemény.
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8.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet XXVIII. fejezetében foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

8.5.1. A fegvelmi eljaras folvamata

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil legfeljebb két targyalason
be kell fejezni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az oktatdi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhéazhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskora tanul6 sziil¢jét, a gyakorlati képzés soran
elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatoja
nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatojat (a tovabbiakban: gazdalkodd szervezet),
tanuldszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjelolésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodd szervezet vagy a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszert értesités ellenére, valamint a tanuld, a
sziil6 ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elott
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyaldst az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A testiilet errdl sz616 dontésérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
bizottsag tagjai nem lehetnek az eljaras szempontjabol Osszeférhetetlenek. A bizottsdg az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyaldson jelen lehetnek a vélt fegyelmi vétséget elkdvetd tanulod és sziilei, a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek. A bizonyitas c€ljabol meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
ideig tartozkodhatnak a helyiségben.

A fegyelmi targyalason a fegyelmi hatarozatot szoban ki kell hirdetni: ismertetni kell a
hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat.

A fegyelmi eljarast egy targyalés soran be kell fejezni.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzokonyv késziil, amelynek tartalmaznia
kell a targyalas helyét, idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét, a fegyelmi eljards soran keletkezett egyéb
dokumentumokkal az iskola irattaraban kell elhelyezni. Az eljaras soran keletkezett valamennyi
iratot azonos irattari szdmmal kell iktatni, tortvonallal jeldlve a tovabbi keletkezett iratok
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sorszamat. Az ligyben keletkezett valamennyi iratnak tartalmaznia kell a szakképzé iskola OM
azonositojat.

A fegyelmi targyaléast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé fegyelmi tanacskozast
lehetdség szerint még a targyalds napjan meg kell tartani.

A fegyelmi ligyben hozott hatirozatot irasban, tértivevényes postai kiildeményben hét napon
beliil tovabbitani kell az érintett felek részére. A hatarozatban tajékoztatni kell az érintetteket a
jogorvoslati lehetdségrol. A fellebbezést a hatarozat kézhez vételétdl szamitott 15 napon beliil
az els6 foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benytjtani. A hatarozat ellen benyujtott
fellebbezést az elsd foku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezést kovetd nyolc napon beliil
tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz az iigyben keletkezett valamennyi
irattal és az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza:

e a hatdrozatot hoz6 szerv megjeldlését, a hatdrozat szamat és targyat,

e atanul6 természetes személyazonositd adatait,

o afegyelmi felelosség megallapitasarol sz6lo dontést,

o fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést,
e a bilintetés idGtartamat,

o a felfliggesztését,

o felmentd hatarozat esetén a felmentésrol sz616 dontést,

« a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallds megallapitdsanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtds elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét €s idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjelolését.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii, és a kotelességszegést a tanuld elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa

A meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki.
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c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzO intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanul6 atvételérdl a masik
szakképz0 intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

d) kizaras a szakképz6 intézménybdol

A kizarads a szakképzdé intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet.

8.6. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa érdekében a Nyiregyhdzi
Szakképzési Centrum megallapodast kot valamelyik egészségiigyi intézmény vezetdjével.

A megallapodasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e aziskolaorvos két hetente egy alkalommal tartos helyettesités miatt torténd rendelését,
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését,
o a szakképzod évfolyamra beiratkozandé tanulok szakmai alkalmassagi vizsgalatat.

A kéros szenvedélyek (dohanyzés, alkohol, drog, stb.) megel6zése és kikiiszobolése érdekében
az iskola felvilagosito eléadasokat szervez az nevelési igazgato-helyettes és az osztalyfonok
litemezése alapjan.

Valamennyi tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai épségét, egészségét, elsajatitsa a
biztonsagat védé ismereteket. Tovabba kotelessége haladéktalanul jelenteni a feliigyeletet
ellatd oktatonak a sajat magat, tarsait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, illetéleg ha
balesetet vagy sériilést észlel.

Az oktatd kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzéséhez
szlikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy6z0djon, tovabba, ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenved, vagy ha ennek veszélye fennall, megtegye a sziikséges intézkedéseket.

A balesetet vagy veszélyforrast az igazgatonak azonnal jelenteni kell az intézkedés megkezdése
érdekében.

A baleset kivizsgalasat az orat tartd oktatd kozremiikodésével a munkaveédelmi felelds végzi,
aki a balesetrdl jegyzokonyvet vesz fel.

A balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasok, veszélyforrasok eldzetes ismertetése valamennyi
iskolai foglalkozas, osztalykirdnduléds, gyakorlati foglalkozas esetében kotelez6. Ennek
elmulasztasa fegyelmi vétség a felelds személy részérdl.
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8.6.1. Intézményi védo-, 0vé eloirasok

Az iskola egészségiigyi feladatai:

o a tanulok egészségvédelme, az egészségiigyi eldirdsok és rendszabalyok betartdsa az
iskola minden dolgozodjanak kotelessége,

o az iskolaorvosi rendeld és védohelyiség céljabol megfeleld helyiségrol az igazgato
gondoskodik,

e A szakképz6 iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentédobozt kell
elhelyezni,

e a személyzeti eléaddo megszervezi és ellendrzi a dolgozok évenkénti kotelezd
szlirdvizsgalaton valdo megjelenését,

o az iskolaorvos és az iskolai védénd egészségiigyi felvilagositod eldadasokat tarthat,

 aziskolai apolond (az iskola alkalmazottja) gondoskodik a beteg tanulok ellatasarol,

o aziskola védond (alapellatas alkalmazottja) els6segélynytjtast végez de beteg ellatast
nem,

e ha a tanul6 ilizemi baleset miatt a szakma folytatasara alkalmatlanna valik, az iskola
eldsegiti, hogy tanulmanyait mas szakmaban folytathassa.

Munkavédelem

Az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszerii
javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a dolgozdk és a
tanulok egészségét €s testi épségét fenyegetd veszélyek elharitdsdhoz sziikséges megel6zo
intézkedések megtételéért az iskola igazgatdja egy személyben felelds. Az igazgatd a jogkorét
a munkavédelmi vezetdre csak a feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett ruhdzhatja at.

Az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés feltételének biztositasaért sajat munkateriiletén
minden oktaté felelds.

A szakképz6 iskola egészére kiterjedé munkavédelmi eldirasokat a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.
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9. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

9.1 Az iskolaban a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett tanoran Kiviili
rendszeres téritésmentes foglalkozasok miikodnek:

o felzarkoztatd foglalkozasok,

o Kkorrepetalés,

o ¢rettségi eldkészitd, szakmai vizsgara felkészito,
e emeltszintl képzés,

o tanulmanyi és sportversenyekre torténd felkészités,
o szakkorok, diakkorok,

e ¢énekkar,

o diaksportkori foglalkozasok,

o tomegsport foglalkozasok,

o egyéni foglalkozas,

o iskolai konyvtar,

e mindennapi testedzes

A nem kotelezd tanorai foglalkozasokat az iskola a heti idOkeretének megfelelden a
tantargyfelosztasban megtervezi és a tandran kiviili érarendben iitemezi.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével onkéntes. A jelentkezés a tanév elsé két hetében torténik és egy tanévre szol.

A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok latogatottsagarol haladasi
naplot kell vezetni. A csoportok atlaglétszama 4-16 6.

A megbizast ellatd oktatok szakmailag feleldsek a foglalkozasok miikodéséért. Eves
munkatervet dolgoznak ki, amelyet a teriiletekért felelds igazgatohelyettesek hagynak jova.

Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki az iskola 6raado oktatoja.

A felzarkoztaté foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességiik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a szakoktatok jelolik ki és részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd.

Tantargyi _korrepetdldsok a pénziigyi lehetéségek figyelembevételével, a szakoktatok
javaslatai alapjan szervezhetok. Megszervezésénél a tanuloi és a sziildi igényeket a lehetéségek
szerint figyelembe kell venni.

Az iskola szakmai programja biztositja a tanulok érdeklédésének, tovabbtanulasi szandékanak
figyelembevételével a tanuldk 4altal igényelt tantargyakbol az emelt szinti oktatds
megszervezeését. Az emelt szintli képzés tandrain kiilon érdemjegyekkel torténik az osztalyozas.
Amennyiben alapdraszamban is tanuljdk a targyat, igy azzal Gsszevonva egy osztalyzatot
kapnak a tanulok félévkor €s tanév végen.
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Az iskola tanuléi rendszeresen bekapcsolodhatnak a kiilonbozo regiondlis, orszdgos tantdrgyi,
tanulmdanyi és szakmai versenyekbe.

Ezeket megel6zOen a munkakozosségek hazi tanulményi versenyeket szervezhetnek. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek
illetve a szakoktatok a feleldsek.

Az igazgatod gondoskodik arrol, hogy a kiilonboz6 tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken
gyoztes, illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakozosség
megismerje.

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységét, a sportkéroket a testneveld oktatok szervezik. A
tanulok részvétele onkéntes. Torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szdmban vegyenek részt tanuldink a mindségi sport-utanpotlas nevelése érdekében. A
sportkorok vezetdjét az igazgatod bizza meg.

A tanulok részt vehetnek iskolan kiviili sportegyesiilet munkajaban. A részvételt az
osztalyfondknek be kell jelenteni.

A szakkori_foglalkozdsokon a szakkorvezetOk segitséget nyUjtanak a tehetséges tanuloknak
ahhoz, hogy a kotelez6 tananyaghoz kapcsolddo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert. Az
iskola a hagyomanyoknak megfelelé szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilok ujak
szervezését is kezdeményezhetik. Az inditandd szakkorok szamat az iskolai pénziigyi
lehetdségek és a didkok érdeklddései szabjak meg. Arrdl, hogy mely szakkordk legyenek
téritésmentesek, a szakmai munkakozosség véleményének meghallgatasaval az igazgatd dont.
A szakkori foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdédnek és a szorgalmi idészak végéig
tartanak. A foglalkozéasok id6tartama heti egy illetve két tanora.

Az érettségi és a szakmai vizsgara torténd felkészitd foglalkozdsokat elsdsorban a gyenge
eléképzettségll és az eldirt tananyag elsajatitisdban lemaradast mutatd tanulok részére kell
szervezni. A korrepetalds ingyenes.

A gydgytestnevelési foglalkozdsra kotelezett tanulok névsorat az iskolaorvos késziti el. A
foglalkozason val6é megjelenés kotelezd, a tanulok ellenérzése az osztalyfonok és a testneveld
oktato feladata.

A gybgytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kap az iskolai
testnevelés orakon vald részvétel aldl.

A kiilonleges bandsmodot igényld sajatos nevelési igényli tanuldk részére szervezett egyéni
foglalkozdsok lehetdvé teszik a tanulok ismereteinek bovitését a szakvéleményben javasolt
tantargyakbol.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar mikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
tartalmazza.
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A végzds tanulok kettd alkalommal a sziilok eldzetes irasos kérvénye alapjan részt vehetnek a
felsofoku intézmények altal szervezett myilt napokon. A kérvényeket az osztalyfonokok
koordinaljak.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatdst szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit A szakképz0 iskola orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat
az egyhazi jogi személy altal kijel6lt hitoktatd végzi.

9.2 Téritéses tanoran kiviili foglalkozasok:

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesitése, a nevelomunka eldsegitése érdekében
az igazgato eldzetes engedélyével az osztalyfonoki munkatervben rogzitett (vagy az iskola éves
munkatervében meghatarozott) idépontban osztdlykirdnduldst szerveznek.

Az osztalykirandulasokkal kapcsolatos szabdlyok:

e azon tanuldk, akik a szorgalmi idoben szervezett kirandulasra nem mennek el, kotelezo
tandrai foglalkozason vesznek részt,

o a kirandulason a kisér6 oktatok szama 20 6 alatt 1 {6, 20 f6 f616tt 2 6,

o akirandulason résztvevd oktatok elszamolasardl kiilon jogszabaly rendelkezik,

o a kiranduldsok koltségeit az osztaly sziil6i munkakodzosségével egyeztetni kell,
mértéke nem haladhatja meg a sziilok teherbird képességét,

o akirandulés el6tt fel kell hivni a tanulok figyelmét a kdzlekedési szabalyok betartasara
¢s a lehetséges baleseti forrasokra. Ezek tudomasulvételét a tanuldk alairasukkal
igazoljak.

 akirandulésra a kisér6 oktatok elsdsegélynyujto felszerelést kotelesek vinni.

Egy-egy Ordra a szakoktato, az illetékes igazgatohelyettes eldzetes engedélyével
lizemlatogatast, mizeumlatogatast szervezhet. A gyakorlati oktatds tanmenetében litemezett
lizemlatogatas az oktato szervezésében a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes elézetes
engedélyével torténhet.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetséget (menzdt) biztosit.
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10. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola vezetdsége a jogszabalyokkal 6sszhangban kotelezo iskolai feladatként fogalmazza
meg a mindennapi testedzés megszervezését és az iskolai sportkor mitkodtetését.

A mindennapi testedzés 1ényege, hogy az iskola legaldbb negyvenot perc idtartamban lehetdveé
tegye minden tanuldja részére a testmozgas €s a sportolas lehetdségét. Annak igénybevétele
azonban mar a tanul6 valasztasan mulik.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a helyi Pedagogiai program
oratervében meghatarozott kiotelez6 tandrai testnevelési 6rakon, valamint a szabadon
valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkori foglalkozasok és a tomegsport orak
keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkor foglalkozésait a tanévenkénti munkatervben meghatarozott napokon és
idében, az ott meghatarozott sportagakban a testneveld oktato irdnyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez iskola biztositja , hogy:
=  az 6szi és a tavaszi idOszakban: a sportudvar, a tornatermek, az edzoterem,
=  atéli idoszakban a tornatermek, edzGterem
a tanulok rendelkezéseire alljanak, naponta délutdnonként legalabb két tanoras idétartamban, a
testneveld oktatok feliigyelete ¢és altaluk Osszeallitott program szerint. A tdmegsport
foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben kell meghatarozni.

A diaksportkor és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas:

A diaksportkor foglalkozasait iranyito testneveld oktatd tajékoztatja a kozvetlen vezetdjét a
szakmai program foglalkozdsonként meghatarozott végrehajtasardl, az adott sportfoglalkozas
eredményeirdl és ezek dokumentéalasarol.

Az iskolavezetés képviseldje részt vesz a didksportkor kozgytilésen.
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11. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevelO-oktatd munka és a tanulok 0Onalldé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak
biztositdsa, kolcsonzése, valamint tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje a konyvtarosoktatd, aki rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

e Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar Nyiregyhaza, Szabadsag tér
o Nyiregyhdzi SZC Sipkay Barna Technikum Nyiregyhaza, Krudy Gy. u. 32.
o Nyiregyhdzi Foiskola Kozponti Kényvtara Nyiregyhaza, Sostoi Gt 31/B

Az iskolai konyvtar milkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtarosoktatd felelds. A konyvtarosoktato feladatat a munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitdsa a szervezeti és mikodési szabalyzat
mellékletében talalhatd gyiijtékori szabalyzat alapjan az oktatok ¢és a szakmai
munkako6zdsségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, tanuldi és
azok csoportjai, valamint az esti tagozatos hallgatok.

Az iskolai kényvtar szolgaltatdsai:

o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl,

e tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

o konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa,

e  konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol €s dokumentumair6l, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozoé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre
sz6l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtarosoktatd tudomasara kell hoznia.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 44

Szakképz6 Iskola és Kollégium SZABALYZAT

A Kkonyvtar nyitva tartasi ideje: heti 24 6ra
hétfo: de. 8.30-12.00 ora du. 12.30-14.00 6ra
kedd: de. 8.30-12.00 6ra du. 12.30-15.00 6ra
szerda: de. 8.30-12.00 6ra du. 12.30-14.00 o6ra
csutortok: de. 8.30-12.00 ora du. 12.30-14.00 6ra
péntek: de.  9.00-12.00 6ra

Az oktatoknak az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtarosoktatd kozremiikodésével tervezett
tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros oktatoval
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartés tankonyvek ¢€s a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikolesondzni. A kolesonzési ido egy
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem koélcsondzhetdk:

o kézikdnyvek (pl. lexikonok, enciklopédiak),
e szamitdgépes szoftverek,

o muzealis értékli dokumentumok,

o tartds tankonyvek,

o oktatoi kézikonyvek.

A konyvtarhasznal6 a dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén
- illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza vissza - a Konyvtari
torvényben eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a konyvtarosoktatd javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar miitkodésével kapcsolatos részletes leirast az iskolai konyvtar szervezeti €s
miikddési szabalyzata c. alapdokumentum tartalmazza. Ebben keriill kidolgozasra a
konyvtarhasznalati és gylijtOkori szabalyzat is.
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12.  AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELEADTOK

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos szervezési feladatokat és feleldsoket az éves
munkaterv tartalmazza.

Az iskola névaddja Inczédy Gyorgy tiszteletére keriil sor az ,Inczédy Napok”
megrendezésére. A rendezvény idépontjat az iskolai éves munkaterv tartalmazza.
A program részét képezi Inczédy Gyorgy sirjanak koszoruzasa a varosi temetdben.

Az iskola zaszloja:

az alabbi tinnepségeken szerepel:

» szalagavatd, ballagas,

e nemzeti iinnepek iskolai rendezvényei
Anyaga: fehér szinli selyem, mérete: 80 cm x 150 cm

Nemzeti iinnepek és megemlékezések:

o az aradi vértanuk emléknapja (X. 6.)

e az 1956-os forradalom és szabadsagharc (X. 23.)

o kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja (I1. 25.)
e az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc (III. 15.)

e holocaust dldozatainak emléknapja (IV. 16.)

e nemzeti Gsszetartozas napja (V1. 4.)

Iskolai iinnepélyek:

Az iskolai iinnepélyeken az oktatoi testiilet €s az osztadlykozosséget képviseld tanuld
megjelenése kotelezd.

A nemzeti linnepet megel6zé utols6 munkanapon az iskoldban kodzponti ilinnepséget kell
szervezni, melyen a tanuloknak fehér bliz, (fiuk: ing), illetve s6tét nadrag vagy sotét szoknya
viselése kotelezd.

Az Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat és a felelosoket az iskolai
munkaterv tartalmazza.
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Iskolai rendezvények:

e verébavat6 - a kilencedik évfolyam osztalyainak miisoros bemutatkozo6 vetélkeddje
e didknap — sport és kulturalis vetélkeddk (tanitas nélkiili munkanap)

Iskolaujsag:
- téritésmentes és belso iskolai hasznalatra késziil évente két alkalommal,
- kiadasaért felel az iskola igazgatoja,
- szerkeszti a Szerkesztd Bizottsag a DOK megbizasabol,
- a szerkesztébizottsag munkajat a patronald oktato segiti.

Iskolai honlap:

Az iskola interneten torténd megjelenése. FObb rovatai: az iskola torténete, beiskoldzas,
aktualitasok, informatikai rendszer szabalyzata, egyéni honlapok (oktatd, didk), tanulést segitd
informaciok, iskolatjsag, hirek. Technikailag az iskolai rendszergazda tartja karban.

Az intézet logoja: szerepel néhany kiadvanyon, illetve a nyakkenddkre, sdlakra himezve.

“"‘;?'2? S2¢

P26 1SKoLA ES o

Iskolai video hirado:

Alkalomszeriien megjelend Gsszeallitas, amelyeket altalaban osztalyfonoki orakon vetitenek.
Témaja lehet tematikus (egy iskolai rendezvényt bemutatd pl. didknap), vagy esemény-
Osszefoglald. Két patronald oktatd (technikai és miisorszerkesztd) iranyitasaval muiikodo
ontevékeny csoport késziti.

Iskolai radio:

Az 6rakozi sziinetekben informaciok kozlésére szolgdl. A didktanacs irodajaban miikodik.
Patronalo oktatéja a DOK tamogaté oktato.

Iskolatorténeti emlékek gytijtése:
Az iskolarol megjelend kiadvanyok. (Pl. Péter Imre volt igazgatd konyve)

Ot évenként érettségi talalkozé megszervezésével az iskola tartja a kapcsolatot a volt
tanitvanyokkal.
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13. A INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI
BALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapveto feladata, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulo
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell €és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas ¢és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
> az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
> a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
> rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb...)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét.
> a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban és jelentési
kotelezettségét a munkavédelmi vezetd felé.
e Osztalykirandulésok, tarak elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmeét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendé magatartasra.

A tanulok szamara tartott balesetvédelmi tajékoztatét az osztalyfondk az osztalynaploba
bejegyzi. Az oktatoknak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia) tart6, valamint a
gyakorlati oktatast vezet oktatok baleset-megelézési feladatait részletesen a munkavédelmi
szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a szakképzd
iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanul6k feliigyeletét ellatod oktatoknak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

o gondoskodjon arrél, hogy a sériilt tanulot a védond elsOsegélyben részesitse az orvosi
szobaban,

e nagyobb és stilyosabb sériilések esetén orvost illetve ment6t kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

e a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,
valamint a munkavédelmi vezetonek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak és munkavédelmi
vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megelozése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

Az oktatok minden honap elsd gyakorlati napjan munkavédelmi oktatast kotelesek tartani, amit
a munkavédelmi naploban rogzitenek. Az elsajatitas tényét a tanulok alairasukkal igazoljak.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a Munkavédelmi Torvény eloirasai
alapjan

e A tanulobaleseteket az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

« A nyolc napon tial gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv adatai rogzitésre keriilnek az Oktatasi Hivatal elektronikus adathordozé
feliiletén, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziildnek).
A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A silyos balesetet azonnal jelenteni kell a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
foigazgatojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 49
Szakképz6 Iskola és Kollégium SZABALYZAT

e Az iskolai nevel6- ¢és oktatdbmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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14. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint a szakképzo iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben a szakképz6 iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelés vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd:

o aziskola igazgatoja,
e igazgatoOhelyettesek,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum foigazgatojat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket,

e ecgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket hangosbemondon, telefonon, szoban vagy
hosszu csengetéssel értesiteni kell., valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a tlizriado
terv, a bombariad6 terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv”’ és menekiilési itvonal alapjan
kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:
o az épiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak

a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb...) tartdzkodo tanuldkra is gondolnia
kell!
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a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

a kiiirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen tanuld az
épiiletben.

a tanuldkat a tanterem elhagydsa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynytijtas megszervezésérol,

az rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

A

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gz, elektromos stb...) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott
szombati napon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza. A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat a ,,Bombariad6 terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

r o

megismertetéséért, annak évenkénti feliilvizsgalataért, valamint a tervben leirtak évente
legalabb egy alkalommal torténd gyakorlas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
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A rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szerv vezetéjének utasitasait, a tlizriado és a
bombariado tervben megfogalmazottakat a szakképzé iskola minden alkalmazottja és
tanuldja koteles betartani!

14.1. A TANULOK, ILLETVE A KEPZESBEN RESZT VEVO SZEMELYEK
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO
ELJARASREND

A tanulok minden tanév elsé napjan baleset-, munka- és tiizvédelmi oktatason vesznek részt,
melyet az osztalyfonok tart. Az oktatasrol jegyzokonyv késziil. Az oktatds tartalmazza
mindazon viselkedési forméakat melyek a megeldzést szolgaljak, valamint az intézkedéseket,
melyeket az esemény megtorténte utan kell végrehajtani.

Az egyes szaktantermekre, gyakorlati mithelyekre érvényes balesetvédelmi eléirasokat a tanév
elején kell ismertetni.

Minden hoénap elején a gyakorlati foglalkozdsokon munka- és balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Amennyiben 1 szerszam/eszkoz hasznalatara, vagy 0j technoldgia bevezetésére keril
sor, az oktatast Gjra meg kell tartani. Ekkor kell ismertetni az 0j eszkdz balesetmentes
hasznalatat.

A tanuldk az iskola munkagépeit és munkaeszkdzeit, szamitogépeit, csak oktatoi feliigyelet
mellett hasznédlhatja. A tanuldok csak olyan eszkozoket, gépeket haszndlhatnak, melyeknek
elsajatitottak a mikodtetését, megismerték a biztonsagtechnikai eldirésait.

A tanulobaleseteket minden esetben jelenteni kell. A tanuld koteles jelenteni az oktatonak,
akinek az ordjan tortént a baleset, vagy amennyiben sziinetben tortént, akkor az ligyeletes
oktatonak, vagy az tigyeletes vezetonek (igazgatonak, igazgatohelyettesnek). Az oktato koteles
a tanulobalesetet jelenteni az ligyeletes vezetOnek (igazgatonak, igazgatohelyettesnek).

A baleset szenvedett tanulo ellatasarol az értesitett oktatdé gondoskodik. Elkiséri az iskolaorvosi
rendeldbe, illetve sziikség esetén mentdt hiv, egylittmiikodik a hatésagokkal.

A tanulobalesetet a munkavédelmi feladatokkal megbizott személy rogziti az elektronikus
nyilvantart6 rendszerben.
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15.  AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

15.1. Bevezet6é gondolatok

Az iskolai oktatas megszervezésének fontos elem a tanulok ellatasa megfeleld tankonyvekkel.

Az iskolai oktatas megszervezésének egyik legfontosabb kérdése és feladata a tankonyvellatas
megfeleld megszervezése.

Mivel a tankonyv minden tanulé szamara ingyenessé valt, igy mar nem a sziilok anyagi
lehetdségein mulik, hogy mindenki hozzédjusson a megfeleld tankonyvekhez.

A megfeleld tankonyv kivalasztasa az oktatok feladata. A kivalasztds soran Ossze kell
egyeztetniiik a sajat elképzeléseiket, a nemzeti kdoznevelésrdl szolo torvényben a résziikre
biztositott szabadsadgjogoknak az érvényesiilését az iskola szakmai programjaval. Iskolank ez
iranyu tevékenységének lényege, hogy a nevelés és oktatds feladatait egységes szemlélet
alapjan, egységes program szerint a pedagdgiai program részét alkotd szakmai program
alapjan lassuk el.

Iskolankban a neveld és oktatdé munka dsszehangolasa elengedhetetlen feltétel, hiszen ennek
hianya azzal a kovetkezménnyel jarhatna, hogy példaul az iskolank tanul6i nem tudnanak egyik
osztalybol atkeriilni a mdsik osztdlyba, masrészt az esetleg kiesd oktatd helyettesitése is
megoldhatatlan feladat el¢ allitand az iskola vezetdségét.

15.2. A tankonyvellatas megszervezése

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskoldnak kell gondoskodnia
arrol, hogy a sziikséges tankdnyvek mindenki részére rendelkezésre alljanak.
Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért €s iranyitasaért az iskola igazgatdja a felel0s.

A tankonyvelldtas iskolai feladatai a 17/2014 (I11.12) EMMI rendelet szerint.

o tanulok adatainak rogzitése a konyvtarellaté rendszerben, egyesével osztalyba sorolva
Oket

e az oktatok altal kivalasztott tankdnyvekbdl a tankonyvesomag Osszeallitasa,

o tankdnyvcsomag megrendelése minden tanuldnak névre szoloan

o atankdnyvek megérkezése utan a tankdnyvcsomagok Osszedllitasra keriilnek

o a tankonyvek bekeriilnek az iskolai konyvtar 6nallé, kiilon dllomanyaként kezelt
Tankonyvtari rendszerébe ; a Tankonyvtar nem képezi az iskolai konyvtar
allomanyanak részét

e atanuld tartos tankonyvként kapja meg a tankonyveket

o atanuld a tanév végén atadja a konyvtar részére azokat a tankonyveket, melyekre nincs
sziikség a tanulmanyokat lezard érettségire, szakmai vizsgara valo felkésziiléshez

o a munkafiizeteket nem kell leadni a tanulmanyok befejezésekor

e atanul6 a tanulmanyait lezar6 vizsgan atadja az atvett tankonyveket a konyvtar részére

o ajo allapotl tankonyvek atadasra keriilhetnek az Gjjonnan felvett tanuloknak

e arossz allapotl tankonyvek selejtezésre keriilnek

15.3. Tankoényvrendelésben résztvevo munkatarsak feladatai
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a szakmai munkakozdsségek tdjékozodnak a hivatalos tankdnyvjegyzékben szerepld

tankonyvekrol,

o az oktatok dontésiik eldtt ismertetik elképzeléseiket a tanuldkkal, majd megjeldlik
azokat a tankonyvjegyzékben szerepldé konyveket, munkafiizeteket, segédkonyveket,
amelyeket a kdvetkezo tanévben alkalmazni kivannak,

o a megrendelésre keriild konyveket az oktatdi testiilet kivalasztja az iskola szakmai
programja alapjan a szakmai munkak6zdsségek véleményének figyelembe-vételével,

o atankdnyvrendelésért felelds dolgozo6 az oktatok altal elkészitett javaslatok alapjan az
iskolai litemtervben rogzitett hataridéig 6sszedllitja az iskolai tankdnyv és segédkonyv
rendelést €és tovabbitja a konyvkiadok fel¢ az iskolaba belépd 1) osztalyok, tanuldk
varhat6 becstilt 1étszamat figyelembe véve,

e a tankonyvrendelés, a tankOnyvterjesztés zavartalan lebonyolitdsdhoz az
osztalyfonokok adnak segitséget.

o a tankOnyvrendeléssel megbizott alkalmazott iskolatipusonként, évfolyamra lebontva
Osszeallitja a tankonyvlistat,

o folyamatos tdjékozodds a tankOnyvpiacon prospektusok, tankonyvjegyzékek,
tankonyvbemutatok alapjan. Alternativak kialakitasa a tartalmi, minéségi arszempontok
figyelembevételével,

e a tankOnyvrendelés modositasara megadott végsé hataridé elétt az évfolyamokra
lebontott tankonyvlistat kiosztja a tanuloknak,

o A tankOnyvtamogatas szabdlyait, a tankdnyvellatas rendjét illetden a sziil6i szervezetet

egyetértési jog, a didkdnkormanyzatot pedig véleményezési jog illeti meg.

15.4. A tankoénvyvterjesztésben résztvevo munkatars feladata

o kapcsolattartas a tankonyvkiadokkal- és forgalmazdkkal,

o az iskolai konyvtaros oktatéval egyiittmiikddve jinius 10-ig k6zz¢ teszi azoknak a
tankonyveknek a jegyzékét, amelyeket a tanulok az iskolai konyvtarbol
kolcsondzhetnek.

e a megrendelt tankonyvek atvétele, a tankOnyvarusitds megszervezése az iskolai
munkarend lehetd legkisebb zavarasaval,

o atankdnyvrendelési elektronikus feliilet kezelése.

Az iskolai tankonyvterjeszto az dtvett konyvekert teljes anyagi felelosséggel tartozik.
A tankonyvterjesztés lebonyolitasahoz és a tankonyvek tarolasahoz az iskola megfeleld
helyiséget biztosit.

16. AZISKOLAI KOLLEGIUM RENDJE

A kollégium az iskolaval kozos igazgatas alatt all.

Felelos vezetdje az iskola igazgatoja.

A kollégium vezetési és iranyitasi feladatait a nevelési igazgatohelyettes latja el az
igazgatoval és az oktatoi testiilettel egyiittmiikodve.

A kollégiumba a varos kozépfoku intézményeibdl a nappali tagozatos oktatasban
résztvevok vehetok fel.

A kollégiumi munkakozosség a kollégiumi nevelés specidlis feladataival foglalkozik.
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Tagjai a kollégiumi oktatok.

Munkakdzosségi értekezleteken a programjukban meghatarozott témakat feldolgozzak:

a nevelési szitudciok megbeszélése,

szabadido tervezés megvitatasa,

kezd6 kollégaknak tandcsadas,

egyénre szabott kovetelményrendszer megbeszélése,

a kollégium nevelési alapprogramjanak megfelel6 munkafolyamatok kidolgozasa.

Alkoto otleteiket az oktatoi testiilet, a kollégiumvezetés elé viszi. Szakmailag eldsegitik a
kollégiumi nevelést, oktatast.

A munkakozosség-vezet6

javaslataival, Otleteivel segiti az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitését,

részt vesz az oktatoi testiileti hatdrozatok ellendrzésében,

Osszefogja a kollégiumi oktatok munkajat,

véleményezi az egyéni programokat, foglalkozasi terveket,

figyelemmel kiséri a foglalkozaslatogatasok tapasztalatait, segitséget nyujt az észlelt
negativumok javitasaban,

javaslatot tesz az éves pedagogiai munkarol készitett oktatdi beszamolok szempontjaira.

A kollégiumi oktatok alapfeladaton tili, megbizas alapjan ellatandoé feladatai

¢jszakai ligyelet: 22.00 6ratol - masnap reggel 6.00 oraig
vasarnapi fogadas: 14.00 6ratol - hétfo reggel 6.00 oraig
hétvégi ligyelet

Eoyveb megbizasok

A didkonkormdnyzatot segitd oktato feladatai

didkonkormanyzat  miikodési  feltételeinek  biztositasa, kozdsségi  munka
Osszehangolasa,

kapcsolattartas a didkonkormanyzat és az oktatoi testiilet kozott,

diakvezetok informalasa,

kozgytilés elokészitése,

DT munkajanak értékelése, munkajuk elismerése,

kollégiumi programokon valo aktiv szervezOmunka,

A kollégium miikodésének szabalyai

A kialakitott Iétszamterv figyelembevételével a kollégium vezetdje az oktatoi testiilet
véleménye alapjan dont a kollégiumi felvételrol.

A kollégiumnak tagja lehet az a tanulo, aki betartja a kollégiumi hazirendet.

A kollégiumi tagsagi viszony egy tanévre szo0l, a meghosszabbitast a tanév befejezése
el6tt ujbol kérvényezni kell.

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba.
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o A tanuldk az iskolai szervezési elfoglaltsagaikon kiviili id6t a kollégiumban toltik.

A Kollégiumban toltétt id6t tanulasra, miivelddésre, sportolasra, szorakozasra,
szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes dolgaik ¢és
kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

o Az étkezés kollégiumi oktato feliigyelete mellett a szakképzd iskola étkezdéjében
torténik.

e A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani, az egyes csoportok
létszama atlagosan 25 f6.

o A kollégistak napi életrendjét hazirend szabdlyozza.

e A tanulok hétvégeken rendszeresen hazautaznak, kivéve, ha az iskola vagy a kollégium
rendezvényt szervez, illetve egyéb okok miatt az igazgato hétvégi tigyeletet rendel el.

e A kollégiumi iinnepségek, rendezvények iddpontjat a tanévi programban feleldsi
rendszerrel kell megszervezni.

e Az lnnepélyeket, megemlékezéseket az oktatoi testiiletnek a munkatervben megbizott
tagjai készitik el6 és rendezik meg. A neveldknek illetve a kollégistaknak kotelessége a
megemlékezéseken részt venni.

e A tanitasi sziinetekre (6szi, téli, tavaszi, nyari szilinet), a tanulok sziileikhez hazautaznak.
Indokolt esetben igazgato6i engedéllyel tolthetik az iskolai sziinid6t a kollégiumban.

o ,Engedély nélkiil eltavozottnak™ kell tekinteni azt a tanuldt, aki a kollégiumot
onkényesen elhagyta, és a kollégiumi tanuloi nyilvantartasban igazolatlanul hianyzik.

o A kollégiumi tagsdg megsziinik, ha a tanuld

= az iskolai tanulmanyait nem folytatja, vagy befejezte,

= a kovetkez6 tanévre nem kérte felvételét,

= fegyelmi hatérozat alapjan kizaras fegyelmi biintetésben részesiilt,
= szilei irasban kérik a kollégiumi elhelyezés megsziinését

16.3. A kotelezo foglalkozasok rendje

A napirendbdl adddo rendszeres feladatok ellatasat, a tanulmanyi eredmény noveléséhez
kapcsolodo tevékenységeket nevezziik kotelezd foglalkozasoknak:

o tisztalkodas,

e kornyezetrend,

e anapi rendszerességii csendes tanulés (szilencium)

o atanulasban elmaradottak felzarkoztatasa,

o tehetséggondozas, érdeklddési korok vezetése,

o Dbeilleszkedési zavarok korrekcioja,

o gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok,
o apdlyavalasztas és a palyara iranyitas eldsegitése,

e szabadon valasztott kotelezd foglalkozasok.

A kotelezd foglalkozasokon kiviili rendezvények naponta legfeljebb 21.30 6raig tarthatok.

A kollégiumon kiviili nem iskolai szervezésii foglalkozéasokra, rendezvényekre valo részvételre
a szil6 irasbeli kérelmére a csoportvezetd oktatd és a nevelési igazgatohelyettes adhat
engedélyt.
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16.4. A kollégiumi kozosségek helye, szerepe, feladata

Diakonkormanyzat

A kollégistak érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot (DOK) hoznak létre.
A DOK az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat miikodésérol,

e sajat anyagi eszkdzének felhasznalasarol,
o hatéaskorei gyakorlasardl,

e programjarol.

A DOK szervezeti és miikodési szabalyzatat a kollégiumi kozosség fogadja el, és a kollégium
oktatoi testiilete hagyja jova.

A DOK - a diakokat érintd kérdésekre vonatkozdan — véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet
a kollégium miikodésével, és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK a kollégistdkat érinté kérdésekben egyetértési jogot gyakorol.

Didkonkormanyzat miikodése

o a feladatokat munkatervbe foglalja, amelyet minden tanév elején elkészit,
o képviseli a kollégistak érdekeit,

o kollégiumi demokrécia szélesitésére torekszik,

o dontések elott kikéri a tagsag véleményét,

e kelloképpen informalodik €s informal,

o szabadidds tevékenységet szervezi, iranyitja.

A kollégistak véleménynyilvanitasanak legmagasabb foruma a kollégiumi kozgyiilés.
Kozgyiilések dontenek
« DOK beszamolok, munkatervek, programok jévahagyasaban,

« DOK titkar megbizasdban, valamennyi tag visszahivésdban,
e DOK tagok megvalasztasaban.

16.5. Egészségiigyi ellatas rendje

Kollégistaink az iskolaban rendszeres egészségiigyi feliigyelet alatt allnak. Ezt a feladatot
foallast kollégiumi egészségligyi asszisztens (4polond) latja el.

Stirgds esetekben az orvosi ligyeleti szolgalatot vessziik igénybe. Mivel a kollégiumban a beteg
gyerek szakszerll ellatdsa nehezen oldhatdé meg, ezért a beteg gyerek hazautazik. Stulyosabb
esetben a sziiloket azonnal értesitjiik, és a beteg tanulot a sziil kozremiikodésével haza vagy
a megfeleld rendeldintézetbe irdnyitjuk. A szilé akadalyoztatisa esetén a tanulo
rendeldintézetbe torténd kisérése felndtt kozremiikddésével torténik.
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17. A KOZPONTI KEPZOHELY MUKODESI RENDJE

17.1 Altalinos rendelkezések

A Kozponti Képzohely az iskolaval kozos igazgatas alatt all. Felelds vezetdje az iskola
igazgatoja.

A Kozponti Képzohely miiszaki vezetdje feladatait az igazgatdval, a gyakorlati oktatasért
felelds igazgatohelyettessel egylittmiikodve latja el.

A Kozponti Képzoéhelyen a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum iskolainak tanuloi szdmaéra
szervezhetd gyakorlat a tantargyfelosztas alapjan. A Kozponti Képzohely tantargyfelosztasat
és orarendjét a Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo Iskola és Kollégium gyakorlati
oktatasért felelds igazgatohelyettese késziti el. A tantargyfelosztas és az orarend sziikség szerint
modosithato.

A Kozponti Képzbéhelyre csak a gyakorlaton résztvevd tanulok 1éphetnek be kiilon engedély
nélkdil.

Az egyes iskoldk biztositjdk a gyakorlati oktatds személyi feltételeit és szakmai
anyagsziikségletét. Az egyéb targyi feltételek biztositdsa a Kozponti Képzdhely miiszaki
vezetdjének ¢€s ligyintézojének feladata.

A miiszaki vezetd és a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes kiilon szerzddés alapjan
egylttmiikodik a Nyirvidék Képzo Kozpont Nonprofit Kft-vel a Kozponti Képzdhely
lizemeltetésében.

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum iskoldi a Kdzponti Képzbéhelyen eldzetes egyeztetés
alapjan felnéttoktatast és felnéttképzést folytathatnak.

17.2. A Kozponti Képzohely miikodési rendje

e A Kozponti Képzdhely épiilete szorgalmi idében hétkéznaponként reggel 7 o6ra 00
perctdl van nyitva este 19.00-ig, szombati napokon felndttképzési 6rarendhez igazodva
van nyitva az éplilet.

o A Kozponti Képzdhelyen tartozkodo tanulok feliigyeletét az oktatok biztositjak, minden
oktato felelds a sajat csoportjanak feliigyeletéért.

e A tanuloknak, képzésben résztvevoknek a gyakorlati 6rdkra a kezdési idOpont elott
legalabb 10 perccel korabban kell érkezniiik, hogy munkaruhéaba 61t6zhessenek, illetve
a behozott taskajukat, kabatjukat elhelyezhessék az 61toz6kben, ruhasszekrényekben.

e A ruhésszekrény haszndlata kotelezd, amelyben a tanuldk, képzésben résztvevok
kabatjukat, taskdjukat helyezik el. A kabatban hagyott értéktargyakért a Kozponti
Képzdhely nem felel.

e A gyakorlati képzésre, szakmai alapozo, elokészitd oOrdkra a tanulok, képzésben
résztvevok munkaruhdban jelennek meg, hasznaljak a tanmiihelyekhez tartozo 61t6z6
helyiséget, melynek rendjéért, allagaért felelnek.

e A Kozponti KépzOhelyre vald belépéskor a tanuld koteles a portas kérésére
didkigazolvannyal igazolni tanuldi jogviszonyat.

e A Kozponti Képzdhely épiiletében, valamint az épiileten kiviil is dohanyozni,
szeszesitalt, vagy egyéb drogokat fogyasztani és ezek hatasa alatt megjelenni tilos.
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17.3.

A Kozponti Képzohely teriiletét a Nyiregyhazi SZC szakképz6 iskolainak tanuldi csak
oktat6i engedéllyel, ill. oktatoi feliigyelettel hagyhatjak el a sziinetekben, ill. a tanitas
id6tartama alatt.

Az 6rak ¢és gyakorlati foglalkozasok rendjét a diakok, résztvevOk nem zavarhatjak
technikai eszk6zok alkalmazasaval ( pl. mobiltelefon, zenelejatszd eszkozok). A
mobiltelefont a tanitasi orak alatt ki kell kapcsolni.

A Kozponti Képzoéhely személygépkocsival, motorkerékparral érkezé oktatok a
fobejarattol balra esd, illetve a Kozponti Képzohely épiilete mellett kialakitott
parkolokat hasznalhatjdk. A Kozponti Képzohely a személygépkocsi és a
motorkerékpar 6rzésérdl nem tud gondoskodni, azért anyagi feleldsséget nem vallal.

A Kozponti Képzohely épiiletét az Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo Iskola
¢s Kollégium fobejaratan keresztiil lehet megkozeliteni.

A Kozponti Képzohelyen torténd tanitasi 6rak befejezése utan — amennyiben még 6raja
van- a tanuld koteles idében visszaérni a sajat tanintézményébe.

A Kozponti Képzohely épiiletében az iskolai dolgozokon (oktatd, oktatd, gyakorlati
oktato), a tanulokon, a felndttképzésben résztvevokon, a szerzédéses partnereken, a
NYIRVIDEK KK nonprofit Kft. sajat dolgozoin kiviil csak a hivatalos igyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a Kozponti Képzdhely miiszaki vezetdjétol
engedélyt kaptak. A Kozponti Képzohely épiiletébe érkezd partnerintézményi oktatok,
szilok, illetve idegenek belépését a portas ellendrzi. A Kozponti Képzdhelyre érkezd
partnerintézményi oktatokat a portaszolgalat nyilvantartja, az oOrarendben rogzitett
gyakorlati képzésre kijelolt tanmiihely kulcsat a portan aldiras mellett vehetik at, illetve
az oOrak végeztével aldirdssal adjak le, az oktatds idGtartamara a tanmihelyi
berendezésért és eszkozokért feleldsséget vallalnak.

A Ko6zponti Képzdhely teriiletén talalt targyakat a Kozponti Képzohely portdjan kell
leadni, ahol 60 napig Orzik. Ezt kovetden a nem keresett targyakat a Kozponti
Képzohely karitativ célra felajanlja, vagy megsemmisiti.

Amennyiben az oktatas idOtartama alatt a tanuld veszélyezteti tarsa/i testi €pségét, a
sajat oktatoja, illetve masik partnerintézmény oktatoja is koteles elharitani a veszélyt
azonnal. Az eseményt koteles jelenteni a gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettesnek.

A helyiségek hasznalata

A Kozponti Képzdéhely tanmiihelyei és laborjai szorgalmi idében hétkdznaponként
reggel 7 6ra 10 perctdl vehetdk igénybe 18.50 percig.

A tanulok, a képzésben résztvevok a Kozponti Képzohely tanmiihelyeit, laborjait csak
oktat6 feliigyeletével hasznalhatjdk. Ez alol felmentést senki sem adhat.

A tanmiihelyekben, laborokban, oktatotermekben levd szemléltetd eszkozokhoz,
oktatasi eszk6z6khoz, vizes blokkokhoz, dekoracidhoz az oktatd engedélye nélkiil nem
nyulhatnak.
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e A Kozponti Képzohely helyiségei orarend idépontjaitol eltérd idépontokban torténd
tervezett hasznalatarol szolo igényt a gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettesnek
kell atadni. A helyiséget hasznalni csak az atvett engedély birtokaban lehet.

e Vagyon- ¢és allagmegovas miatt az oktatdtermeket, mithelyeket, laborokat zarva kell
tartani. A tanoéra vagy egyéb foglalkozas befejezése utan az orat, foglalkozast tartod
oktato koteles a tanmtihely, labor ajtajat, nyilaszaroit bezarni, &ramtalanitani.

e Az oktatas ideje alatt az oktat6 felel a tanulok, a képzésben résztvevok magatartasaért
¢s az atadott eszkozokért a tanmiithelyben.

e Az egyes oktatotermek, laborok, miihelyek hasznélati rendjét kiilon szabalyzatok
tartalmazhatjak, melyek betartasa az adott helyen tartézkodok szamara kotelezo. Ezeket
a szabalyzatokat az adott helyen ismertetik és kifliggesztik.

e A tanuldok az emeleti folyoson csak hivatalos tligyeik intézésekor tartdzkodhatnak.

o A Kozponti Képzdhely illemhelyiségeit a tanulok csak a funkcionak megfelelé médon
hasznalhatjak.

e Az adott tanuldcsoport utolsd orajat kovetden a tanuld nem tartdzkodhat a Kézponti
Képzdbhely épiiletében.

o A szakképzési centrum partnerintézményének tanuloi az iskola oktatdjanak feliigyelete
mellett vehetnek részt gyakorlati ill. elméleti képzésben a Kozponti Képzdhelyen.

e Az oktatd a Kozponti Képzdhely portasatol az oktatasra kijelolt tanmiithely kulcsanak
atvételével feleldsséget vallal a tanmiihely eszkozeiért olyan mdodon, hogy az oktat6 a
téle elvarhatd gondossaggal koteles az eszk6zok allagat, mennyiségét megovni, igy
kiilondsen felel az oktatd az altala, valamint a feliigyelt tanulok altal okozott karért,
hianyért, amennyiben a bekovetkezett kart, hianyt az intézmény felelds munkatarsanak
annak észlelését kovetden haladéktalanul nem jelzi. A hidnyrol, esetleges karokozasrol
az oktatd és az intézmény munkatarsa jegyzokonyvet vesznek fel. Az értesités
elmulasztasa esetén az oktatoval szemben a leltdrhiany, kar 6sszegét érvényesitheti.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 61
Szakképz6 Iskola és Kollégium SZABALYZAT

18. AZISKOLAI SZOCIALIS SEGITO MUKODESE

A Nyiregyhazi Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont alkalmazasaban iskolai szocidlis segitd
mikodik iskoldnkban heti két napon.

Feladatai:

Csoportban végzett szocialis segité munka keretein beliil:

e tanuldk megfigyelése csoporthelyzetben oktatd, osztalyfonok kérésére;

e csoport- és klubfoglalkozas megtartasa gyermekek, fiatalok szamara,
kapcsolataik épitésének vagy fejlodésének eldsegitése, prevencios
tevékenység.

e az iskolai csoportokban, osztalykozosségekben jelentkezé nehézségek,
problémak kezelésének, megoldasanak tdmogatasa

o sziikségletfelmérés eredménye alapjan biztosithato egyéb szolgaltatasok:

lehetdség, illetve igény szerint palyaorientacids csoportfoglalkozas;

kommunikécios kompetencia fejlesztésének tamogatésa;
szociometriai vizsgalat osztalykozosségekben

szllécsoportok szervezése, vezetése

sziikség esetén az oktatok segitése, érzékenyités oktatoi testiileti szinten.

YVVVYYVY

Koz6sségi szocialis segitd munka keretein beliil:

e részvétel az iskola altal szervezett rendezvényeken;

egylittmiikddés kialakitdsa az iskoldban dolgozo6 szakemberekkel,
amennyiben sziikséges mentalhigiénés team kialakitasa;

egylttmiikodés kialakitasa a partner intézményekkel;

részvétel a sziilo1 értekezleteken;

részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken;

a gyermek- és ifjusagvédelmi munka tamogatasa az iskolaban;

szabadidds programok, kirdndulasok szervezése, illetve abban val6 részvétel
a gyermekek és sziileik szamara;

o cgyiittmiikodés a koznevelési intézményen beliil miikodd sziildi szervezettel.

Egyéni segités (tanacsadas) keretein beliil:

e tandacsadas a sziiloknek a gyermeknevelés €s a csaladi élet mas teriiletein
1év6 problémak esetén, valamint az iskolaban jelentkezd problémak kapcsan;

e informacidnyujtas az elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrol, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocidlis ellatérendszer mitkodésérdl, ligyintézésben valo
segitségnyujtas;

e lehetdség, illetve igény szerint palyaorientdcios tanacsadas;

o kozvetités a szlilo és az oktatd, a gyermek ¢€s az oktatd, a gyermek ¢€s

gyermek, vagy tobb sziildé kozotti konfliktusokban, részvétel az oktato-

szilo, vagy gyermek-gyermek, vagy sziil6-sziilo kozotti megbeszélésen;

kozvetités kiillonb6zo szolgaltatasok eléréséhez;

oktatoknak konzultacios lehetdség biztositasa;

krizisintervencio;

egyéni tanacsadas a gyermekek, fiatalok szdmara, a probléma megoldasdban valo

segitségnyujtas.
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19. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A dokumentumok kezelése az iratkezelési szabalyzat alapjan torténik.

Az elektronikusan érkezett irat atvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent a
fogad6 szerv szamitdstechnikai rendszerére.

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét, és az
elektronikus uton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.

A szabalyzat szerint elektronikus irat esetében a kinyomtatott iratot iktatni kell.

Az iktatas céljara iktatoprogramot kell hasznalni.

Az iktatds a dokumentumok egy kozos, elektronikus dokumentumtarban vald elhelyezése,
iktatoszammal és egyéb, a dokumentumra vonatkoz6 kiegészit6 informaciokkal ellatva.
Rogzitésre keriil a programban az iktatas ideje, az irat iktatdszama, irdnya, partnere, targya,
irattari jele, ligyintézdje valamint elrendezési modja. Az iktatdsi naplot éves szinten le kell
menteni elektronikus adathordozora €s az irattarba kell elhelyezni.

20. Az elektronikus titon eléallitott és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelésének rendjét, és az

elektronikus uton eldallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét az iratkezelési
szabalyzat tartalmazza.
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalg:

| Munkavallalé neve: |

Munkakor:

Munkakér megnevezése: gazdasagi ligyintézd

FEOR szdm: 3615

Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku  iskolai  végzettség,  pénziigyi,
szamviteli szakirany

Munkaidé: 40 6ra

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok és belso szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tol csiitortokig 7:20 oratol 16:10 oraig, pénteken 7:20 oratol
13:40 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti.
Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkéjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti gazdasagi irodajaval egyiittmitkodve,
annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targy( tligykorének iigyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kiséro iratait,

nyomon koveti az iskola koltségvetési kereteinek felhasznalasat, folyamatosan elszamolja az iskolg
rendelkezésére bocsatott eldleget,

elokésziti és eljuttatja a Centrum gazdasagi iroddjaba az iskola beszerzéseihez kapcsolodo
feljegyzést,

az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozo jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak
megfelelden lebonyolitja azokat,

naprakészen vezeti az iskoldt érintd szerzOdések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hataridoket, kifizetéseket, bevételeket,
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltato6i jogkor | igazgatd
gyakorlodja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalo:
Munkavallal6 neve:
Munkakér:
Munkakor megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség

Munkaido:

40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgato altal kijeldlt személy

Tavolléte esetén helyettesiti:

Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétftl csiitdrtokig 722 oratol 161 oraig, pénteken 72 6ratol
13%0 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

Feladatainak ellatasahoz az intézmény takaritashoz sziikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
1. ellatja az intézmény allaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,
2. napirendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz sziikséges
berendezések miikddését, a takaritast, a tiz- és munkavédelmi elGirasok betartasat,
3. Jelzi az igazgatonak, ha meghibasodnak az oktatashoz sziikséges gépek, berendezések,
elhasznalodas esetén elokésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra,
4. a felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi ligyintézonek,
szervezi a felmeriild karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérdl,
iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,
7. gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmthelyek, és az iskola, illetve a
kollégium Gsszes helyiségének takarittatasarol, a kdzlekedési titvonalak, az iskola udvaranak és
az iskola el6tti teriiletnek tisztan tartasarol,

oo
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorléja: | igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakér:

Munkakor megnevezése: gépkocsivezetd

FEOR szam: 8416

Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély

Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznaldsardl jogszabaly
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal, a Centrum gépjarmd ligyintézdjével tortént
egyeztetésnek megfelelden kijeldlt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgat6 altal, a Centrum gépjarmii iigyintézdjével tortént
egyeztetésnek megfelelden kijeldlt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 722 oratol 161 oraig, pénteken 72 6ratol 134
oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak és a
Centrum gépjarmii tigyintézéjének kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat a Centrum gépjarmil ligyintézdjével egylittmiikodve végzi,

személyszallitasi feladatokat lat el a Centrum koézponti munkaszervezete és a szakképzo
intézmények feladatellatasa érdekében,

a beszerzési és ugyintézési feladatokat a lehetdségekhez képest egyezteti, ezaltal eldsegiti a
kilométer futas csokkentéseét.

postai feladatokat ellat.

elvégzi az anyag- és eszkOzbeszerzést, majd ezek raktarba torténd atadasat, engedélyezett
megrendeldvel.

vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendelével rendelkezik.

a vasarolt anyag vagy eszkoz beszallitasakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az igyrendben
meghatarozott vezet6 altal.
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatod
gyakorlodja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfelel6 oktatéoi munkakorre eldirt

végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezé foglalkozasa a tantargyfelosztas

szerint

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan

kiviil maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz0l6 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
o kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,
sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,
részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,
részt vesz az iskola minéségiranyitasi folyamataiban,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok munkakori leirasara,
koordinalja az iranyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasdban,
figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek
rendelését,
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12,
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalé:
| Munkavillalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: igyviteli dolgozd
FEOR szim: 4112
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhaszndlasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.
Tavolléte esetén az iskolatitkar latja el feladatait.
Az iskolatitkart helyettesiti.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatod altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétftdl csiitortokig 72 6ratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsigot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szdmitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
Kiilonféle szakteriileteken, kiillondsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentacios
jellegii feladatokat 1at el. Munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval
egylittmiikodve, annak szakmai irdnymutatasai alapjan végzi,
Feladatai:
e adatok, informaciok gytiijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartisa és iktatasa,
selejtezés;
meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;
az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tligyviteli feladatok elvégzése;
a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi €s az igazgatdi e-mailt fogadja és a helyi
szabalyoknak megfelel6 tovabbitja;
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
e irasbeli dokumentumok, iratok, levelek el6allitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
e beszédrogzités, majd a jegyzokonyvek elkészitése — szakmai iranyitassal;
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: | igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakér:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam: 4111

Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku végzettség

Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasardl jogszabaly
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaido beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72 oratol 1620 6raig, pénteken 72 6ratol 134
oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tdjékozddik a térvények és rendeletek valtozasairdl és ligyviteli munkait a mindenkori
eléirasoknak megfeleléen végzi.

Munkajat az igazgato utasitdsai alapjan, a Centrum kdzponti iroddjéval egyiittmitkddve, annak szakmai
iranymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.
Levelezést folytat a hatosagokkal és mas intézményekkel, a képzéssel, a tanuloi jogviszonnyal és az iskolai
rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztraciés munkajat.

Gondoskodik a kotelezéen eldirt taniigyi nyilvantartadsok nyomtatvanyairol és rendelkezésre bocsatasarol.
Jogosult a tanuldi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatod
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: tertiletvezetd igazgatohelyettes
Munkavallal6:

Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: konyvtaros oktato

FEOR szam: 2421

Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaidé6: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznaldsarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az oOrarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktato

Téavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 o6ra. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatirozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidGbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok és a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani. A konyvtar nyitvatartasi ideje: 26 o6ra. Konyvtari munka, zarva tartas
mellett, az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 2 ora

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) a oktaté pihenénapon
¢és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16 6ra
utan is beoszthato.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
1. Megteremti a kdnyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket;
2. konyvek, folyodiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa €s katalogizalasa;
4. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlesonzési és informacios halozatok kezelése;
informacié szolgaltatasa a felhasznaloknak a gyljtemény, vagy a konyvtari és halozati
informéacios rendszerek alapjan;
6. informacidk tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz €s visszakereséséhez sziikséges
modszerek megvalositasa;

o
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhdazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: féigazgatod
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallal6:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: karbantart6
Vezeték és  csohdlézat  szerel6  karbantarté
Festo
Asztalos
Villanyszerelé stb

FEOR szam: 7524
7535
7223
7521
7334

Munkakér betoltésének feltételei: szakirdnyl végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhaszndlasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijeldlt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijeldlt személy

A munkaidé beosztasa:
Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 722 oratol 1610 oraig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsdhoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A munkakor tartalma
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatdrozott munkik elvégzése: szerelési, javitasi é€s
karbantartasi feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:
Vezeték és csohalézat szerelo karbantarto

Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatirozott, az intézmény egész teriiletére vonatkozo
vizszolgaltatd és vizzel mikodé berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a fiitési rendszer és a
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlodja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezé foglalkozéasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez foglalkozasok megtartasan

kiviil maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasdban,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek
rendelését,
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlodja:
Kozvetlen felettese: tertiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

szakos oktato, osztalyfonok

FEOR szam: 2421
Munkakor betoltésének feltételei: fels6foku/kozépfokl szakiranyu végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol

jogszabdly, a tantargyfelosztas, valamint az Orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktato

Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidGbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezé
foglalkozasok és a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a oktatd pihendnapon
¢és szabadnapon is koteles. Vizsgéztatdsra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 6ra
utén is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté6 a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy
nappal el6bb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kdteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak
szerint kell végeznie.
1. aszakmai programnak megfelelden megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatdi-neveldi-képzd
tevékenységét;
2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;
4. vizsgatételek Osszeallitasa, kozremiikodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban, vizsga illetve
verseny feliigyelet;
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: oktat6 kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd
FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei:

fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztis, valamint az oOrarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktato

Oktatd tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint
helyettesiti.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kdtelezd
foglalkozasok és a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a oktatod pihenénapon
¢és szabadnapon is kdteles. Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 ora
utén is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal el6bb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kdteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktatd munkajat a kézponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.

hozzajarul az iskolai nevelési-oktatasi céljainak megvaldsulasahoz,

a neveldtestiilet tagjaival és a vezetokkel szoros szakmai egyiittmitkodésben végzi munkajat,

a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: ébresztd, takarodo, étkezés),
iranyitja, ellendrzi, és értékeli a kollégiumi tanulokat,

felkésziill a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozds, korrepetélas,
ismeretbdvitd tajékoztatas),

agbrwdE
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléoja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavillal6:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6é foglalkozésa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhaszndldsat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartdsan

kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz0l6 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitdo Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositésait,

e sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

e javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

e koordindlja az irdnyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében ¢€s a beiskolazas lebonyolitasaban,

e figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek
rendelését,

e irdnyitja és feliigyeli az oktatasi program megvaldsulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,

e koordindlja a kozismereti oktatast,

o clokésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztraciojat,

e segiti és koordinalja a kozismereti munkak6zdsség munkajat,
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:
Munkavallalo neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: raktaros
FEOR sziam: 9223
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku szakiranyu végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhaszndlasarol
jogszabaly
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:
Munkdjat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfétd] csiitortokig 72 oratol 1622 6raig, pénteken 72 6ratdl
139 o6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezé anyagok, eszkozok és targyi eszk6zok mennyiségi
nyilvantartasat.

Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé iranyuld mozgatasaban,
rakodasaban. Végzi az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eldirasok szerint.

Anyagot, eszkozt, targyi eszkozt csak szamla alapjan vételezhet be, amelyhez megrendeld van csatolva.
Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

A tanmiihelyes tanulok részére a munkaruhat és a munkakdpenyt szeptemberben a szakoktatok
kimutatasa alapjan kiosztja, a kiosztott munkaruhékat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Egylittm{kodik a centrum gazdasagi tigyintézdjével.
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

Munkakér:

Munkakoér megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betoltésének feltételei: érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakdr

Munkaidé: heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaido beosztasa:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétftd] csiitortokig 72 6ratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratdl
134 6raig tart. Szabadsigot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének
biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfelel6en, az informatikat oktatokkal, valamint az
iskolavezetéssel egyiittmiikodve az igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) folyamatos aktualizalasa, valamint a
benne foglaltak érvényesitése.

A felhasznal6i kézikonyvek, miiszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa a
lehetséges megoldas kutatasa és megvalodsitasa érdekében.

Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrol, tartozékairol és a hozza tartozo programokrol. Az altala
végzett javitasokat, valtoztatdsok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas
kiils6 szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi,
koordinalja.
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezé foglalkozésa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szolo 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

o kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitdé Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti moédositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a tankonyvek
rendelését,

e iranyitja, feligyeli a képzési program megvalosulasat, kiillonos tekintettel a projektoktatasra,
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalg:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: személyzeti ligyintézo
FEOR szam: 4134
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku iskolai végzettség
Munkaidé6: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: igazgato6i elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsd szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitdrtokig 7:20 oratol 16:10 oraig, pénteken 7:20 o6ratol
13:40 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdo engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- munkdjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyiittmiikodve, annak
szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

- kapcsolatot tart a Centrum bels6 szervezeti egységeivel, a szakképzo intézményekkel,

- teljeskorlien ellatja a munkavallaloi jogviszony létesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

- munkakdrvaltozas esetén a munkaszerzodés feliilvizsgalata, modositasa,

- gondoskodik az oktatdi és egyéb dolgozoi betdltetlen allashelyek kiirasarol,

- szervezi és nyilvantartja a munkakori leirdasokkal kapcsolatos feladatokat,

- éves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitasara tanulmanyi szerzodés megkdotése.

- nyilvantartas vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatalya ald
tartozokrol.

- tartés munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkaiigyi Kozponttal a megallapodasok megkdotése,
havonkénti bérigények idébeni megkérése.
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlodja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallalo:
Munkavallal6 neve:
Munkakér:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112

Munkakor betoltésének feltételei:

szakképzettséget nem igénylé munkakor

Munkaido:

heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaido beosztasa:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitdrtokig 722 oratol 161 oraig, pénteken 72 6ratol
13% o4raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

Feladatainak ellatdsdhoz az intézmény takaritashoz sziikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
1. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi munkalataiban,
2. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket,
a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,
a mellékhelységeket naponta fertétleniti, tisztitja
a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,
mindennem olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandd
tisztan tartasat,
8. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertOtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytzetét,

Nookw
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: udvari munkas
FEOR szam: 9119
Munkakor betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: Heti 40 ora.
Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte esetén helyettesitésérél a kovetlen felettese
gondoskodik..

Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

A munkaido beosztasa:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétftd] csiitortokig 72 6ratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratdl
134 6raig tart. Szabadsigot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

Feladatainak ellatdsdhoz az intézmény takaritashoz sziikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
1. naponta az id6szaknak megfelelén kiilso takaritasi és parkgondozasi feladatokat 1at el:
- flinyiras, falevelek osszegylijtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, névények ontdzése,
- téli idészakban a kozlekedd utak takaritdsa, fagymentesitése,

- azintézmény kiilsé teriiletein 1évé hulladékgyiijté edények iiritése

2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzok, berendezések mozgatasat.

Hataskorok, jogkorok:



