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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.

Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32. §-aba és a szakképzésrol sz61d
torvény végrehajtasarol 12/2020. (I1.7.) Kormdnyrendelet 95. §-dba foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

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

1.1. Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatdi utasitisok)
eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezoek.

A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrummal munkaviszonyban vagy megbizédsi viszonyban 1év0 oktatokra vagy mas
alkalmazottakra; az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé tanulokra, vagy feln6ttképzési
jogviszonyban all6 képzésben részt vevd személyekre; kiskora tanulok torvényes képviseldire;
a szakmai oktatdsban egyiittmiik6do dudlis képzohelyekre; az intézmény létesitményeiben
tartozkodo mas személyekre.

Idébeni hatélya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan i1dére szol. A szervezeti és miikodési szabalyzatot a foigazgatdo a kancellar
egyetértésével hagyja jova.

Targyi hatdlya: Az SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas
ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a
rendezvények ideje alatt.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az intézmény alkalmazottai és
mas érdekl6dok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

Jogszabalyi hattér

- 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)

- 12/2020. (11.7.) a szakképzésr6l szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo
Kormanyrendelet, A ,,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felnSttképzés
megujitasanak kozéptavii szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer
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valasza a negyedik ipari forradalom kihivésaira” cimi stratégia elfogadasarol és a
végrehajtasa érdekében szilikséges intézkedésekrol szolo 1168/2019. (I11. 28.) Korm.
hatarozat

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagol. GDPR

-2012. évi L. torvény Mt. (0j) 1

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

2. AZ INTEZMENY ALAPDOKUMENTUMAI

Az iskola tartami munkajat és miikodését meghatarozé helyi dokumentumok
e A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Alapité Okirata
e A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata
e Az intézmény szakmai programja
e Az intézményi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
e A Hazirend
e Az intézményi didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

Minden alapdokumentum nyilvéanos, elérhetd az iskola honlapjan elektronikus formaban. A
szakképz0 intézmény a szakképzés informacios rendszerében (SZIR) is kdzzéteszi a szervezési
¢s miikdodési szabdlyzatit (SZMSZ). Nyomtatott formdban az iskolai konyvtarban
megtekinthetd, illetve igényelhetd irdsban az igazgatonal

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

e adolgozok munkakori leirasai

o informatikai szabalyzat

o iratkezelési és irattarozasi szabalyzat

e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat

e tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv

o aziskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
e 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 Szakképzo Iskola

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

Az INTEZMENY korbélyegzéi:

- a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo Iskola
¢és Kollégium 1” felirattal.
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- a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo Iskola
¢és Kollégium 2” felirattal.
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II. MUKODESI SZABALYOK

1. A TANEV MUNKARENDJENEK ALTALANOS SZABALYAI

A tanév rendjérél a miniszter évenként rendelkezik. E rendelkezések alapjan az iskola
vezetOsége - az oktatoi testiilet, az iskola kozosségei véleményének, az érdekképviselet helyi
szervel ¢€s a gazdalkodo szervek javaslatanak figyelembevételével - elkésziti a szakképzo
iskolai munkatervét, amely tartalmazza a tanév helyi rend;jét:

e atanitds nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalésat,

e a sziinetek id6tartamat,

e azardvizsgak rendjét,

e aszakképzd 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 {innepek,
valamint a szakképz6 intézmény hagyomanyai apoldsa érdekében meghonositott
egy¢b emléknapok, megemlékezések idopontjat,

e a szakképzd intézményhez kapcsolddd sajatos iinnepek megiinneplésének
idépontjat,

o az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,

o aszakképzd intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idépontjat,

o atanuldk fizikai allapotat felmérd vizsgalatok id6pontjat,

o minden egyeb, 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 nevel6-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, vetélkeddre 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. Nyitvatartas

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 hétf6tdl 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 tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes kollégiumi oktato, a 16.00
orakor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd oktatd tartozik feleldsséggel a
szakképzd iskola rendjéért. Ugyancsak Ok jogosultak és kotelesek a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil 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 iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet 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 tligyeinek intézésére minden hét szerddjan
9.00 6ratol 13.00 oraig terjedd iddszakban tigyeletet lat el.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgatd engedélyével lehet.
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2.2. AZ OKTATAS RENDIJE

A tanitas kezdete 8.00 6ra. Az elméleti foglalkozas tanitasi 6rainak 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 tandrai foglalkozasok esetén is be kell tartani.

A tandran kiviili és a tanuldszobai foglalkozdsok munkarendje a délel6tti tanitasi Ordk
végeztével a csoportba jard tanulok érarendjéhez 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 gyogytestnevelés csoportjai szdmara.

A tanérai foglalkozasok elott az oktatok 15 perccel, a tanulék szintén 15 perccel korabban
kotelesek megjelenni.

Az iskola folyosoéin, az iskolai udvaron 7.30 6ratol a tanitds kezdetéig valamint az érakozi
szlinetekben oktatoi iigyelet miikodik a tanitds befejezéséig.

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 irodaban torténik. Hétfoétol-csiitortokig: 8.00 €s 15.30
ora kozott, pénteken pedig 8.00-13.30-ig. Az épiiletbe belépd sziildket illetdleg latogatdkat az
irodéhoz kell kisérni, melyrdl a portaszolgalat keretében kell gondoskodni. A portaszolgalat az
iskola épiiletébe érkezo sziilok illetve idegenek részére belépdjegyet allit ki, amelyet kotelesek
aldiratni az Oket fogado iskolai alkalmazottal. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és
tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
igazgatojatol engedélyt kaptak. Mindenfajta arusitas, tigynoki tevékenység tilos.

A tanul6 a tanitéasi 1d6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irdsbeli kérelmére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak
igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanitasi oOra zavartalansiga érdekében az oktatdt €s a tanuldkat csak az tigyeletes
iskolavezetdségi tag engedélyével lehet tanorardl kihivni.

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

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.30 €és az aznapi gyakorlati foglalkozasok vége kozott

-A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32.§-a (2) 612/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet.
XIX. fejezet 124.§ (2) - az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és idOtartamban latjak el. Az
igazgaté munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan kiviil
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maga, a szakképzési centrum részeként mikodoé szakképzo intézmény igazgatdja esetében a
foigazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A szakképzo intézmény oktatoinak munkarendje

Az intézmény oktatoi heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat.

Az oktato a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele
kell szamitani a kotott munkaidé hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot
szazalékaban a foglalkozasok és a kdtelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatéssal
Osszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat. A munkaiddé fennmaradé részében
az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

Kételez6 intézményben tartdzkodasi id6 32 ora.

Az igazgatd a kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztdsandl biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhets. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot €s a tartdsan
tavollévo oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el.

Az oktatd napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitasanal az alapvetdé szempont az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének a biztositasa.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, linnepségek stb.) az oktatd
pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon és 16 ora utdn is beoszthatd. Egyéb rendkiviili munkavégzésre a térvényes
munkaiddn beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

Az oktatok teljes munkaideje a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd orakbol,
foglalkozasokbdl, valamint a kdotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bol all. Az oktatdoi munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra. 712/2020. (II. 7.) Korm. rendelet . XIX.
fejezet 126.§ 812/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet. XIX. fejezet 135.§

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok

a) a tantargyfelosztds szerinti tanitasi, gyakorlati 6rak, tehetséggondozd, képességfejlesztd
foglalkozasok megtartasa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa.

Az oktatok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E10készitd és befejezd tevékenységnek szamit
a tanitasi ora elokészitése (pl. az adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanuldkkal
valé megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott
feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 perc id6étartammal kell szamitasba venni. Az
oktatok iskolai szorgalmi id6re iranyaddé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a
kihirdetett havi programok list4ja tartalmazza.
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A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradt €s a helyettesitett 60rak vezetése,
e) érettségi, szakmai, agazati, kiilonbdzeti, , osztalyozo, potlo €s javitovizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulméanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartésa,

z) esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor vagy iskolan kiviili rendezvénykor
a tanulok adott helyszinre val6 kisérése, feliigyelete.

Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto oktatoi feladatok meghatarozasa

Az oktatok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor az oktatdé munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a 12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasarol 135.§-dnak az 1. és 2.
bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkoz6 eldirdsait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — az oktatd maga dont.

Az intézmény vezetdi, valamint az oktatdok a fenti alapelv betartadsa mellett javaslatokat tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. Az oktatdo koteles 10 perccel tanitési,
foglalkozasi, tligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatd a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.40 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsdgot vagy a portat. A betegség
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utani munkaba allds idOpontjat koteles legkésObb az el6zd nap déleldttjén bejelenteni. A
hidnyzo6 oktato koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd oktatd biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tadppénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a személyzeti tigyintézénél. Rendkiviili esetben
az oktatd az igazgatotol vagy kozvetlen vezetdjétol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitési ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettesek engedélyezik.
A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerl helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani. Az
oktatok szamara — a kdtelez6 6raszdmon feliili — a neveld-oktato-képz6 munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek, stb. és lehetdség szerint a munkakdzosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utdn. Az oktatdo alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatéalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezod
¢s nem kotelezd foglalkozasokbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld oktato-
képzd munkaval 0sszefliggd tovabbi feladatokbodl all. Az elrendelt tanitdsi és gyakorlati 6rak,
foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idGtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és iddpontjanak
meghatdrozdsa a neveld-oktatdo-képz6 munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd munkaidejének
felhasznalasarol maga dont. Az oktatd kotelezo jelleggel jelenléti ivet, elektronikus munkaidd
nyilvantartast vezet (e-Kréta)

A szakképzo intézmény nem oktatéo munkavallaloinak munkarendje

A nem oktatd munkavallalok heti munkaideje 40 o6ra. Az intézményben a nem oktatd
munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikdése
érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakdri leirasuk egységesen késziil a szakképzési
centrumban, amelyet a helyi intézményi sajatossagok alapjan az igazgatd egészit ki. A napi
munkaidd megvaltoztatdsa a technikai dolgozok esetében az igazgatd szdbeli vagy irdsos
utasitasaval torténik. Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l0, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
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2.3. A gvakorlati oktatas rendje

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

2.4. Aziskolai vagyon kezelése

Az intézet a tulajdonaban vagy kezelésében 1€év6 valamennyi vagyontargy védelmérdl, és azok
rendeltetésszerli hasznalatarol:

- szamviteli nyilvantartasok,

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

- tizvédelmi el6irdsok betartisa utjan gondoskodik.

A szamviteli nyilvantartasokat a mindenkor érvényben 1év6 pénziigyi-szamviteli eldirasoknak
megfelelden kell kialakitani.

A fenntartd szabalyozza a vagyontargyak hasznalataval kapcsolatos eljarasokat (leltdrozasi
szabalyzat, selejtezési szabalyzat, stb.).

A szakmai munkak6z0sség szertaraban elhelyezett eszkdzoket a munkak6zosség tagjai kozdsen
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 oktatdé 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 tevékenyséoe

Az igazgat6 feladat- és hataskorét valamint felel6sségi korét a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata tartalmazza.

2.2. Aziskolavezetés feladatmegosztasa

Az igazgato vezetoi tevékenységét az alabbi vezetoi beosztasu dolgozok — az iskola vezetosége
- 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, egymassal egylittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el.

Az iskolavezetés tagjai az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszélést
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 kdzvetlen 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:

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

e az igazgato felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd
intézmény esetében - az igazgatdi megbizds €és annak visszavondsa kivételével - a
foigazgato,

e az igazgatOhelyettes felett a jogkort az intézmény esetében az igazgatOhelyettesi
megbizas €s annak visszavondasa kivételével az igazgatod gyakorolja.

e Azigazgato - a szakképzési centrum részeként mitkodd szakképzd intézmény esetében
az e rendeletben meghatarozott kivétellel - munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzd
intézmény alkalmazottai felett,

e A kancelldar munkaltatoi jogkdrt gyakorol - az e rendeletben meghatarozott eltéréssel -
az Szkt. 40. § (1) bekezdés e) pontja szerinti munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak
felett, ( e) a tovabbi, kozvetlenlil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal osszefiiggd
feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott személy.)

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

feladatava teszi.

o A fegyelmi eljarasok elOkészitését és lebonyolitdsat a nevelési igazgatOhelyettes
feladatava teszi.

o A felvételi eljaras lebonyolitasat a szakmai igazgatohelyettes feladatava teszi.

e A szakmai vizsgdk megszervezését a szakmai igazgatohelyettes feladatava teszi.

o Az ¢érettségi vizsgak megszervezését az oktatasi igazgatdhelyettes feladatava teszi.

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

Kiadmanyozas rendje:

¢ A kiadmany az intézményi ligyintéz¢és soran belsd vagy kiilsé tigyfél, szervezet, intézmény
szamara késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd engedélyével késziilhet.
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e Intézményiinkben kiadmanyozasi (€s egyben aldirdsi) joggal az aldbbi személyek az alabbi
tigyekben rendelkeznek:

igazgatd: minden irat esetében

igazgatohelyettesek: a tanuldkkal €s az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi irat
esetében (kivéve munkaltatéi jogviszony létesitésével és modositasaval Osszefiiggd
iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak aldirasat, valamint az iskola
palyazati és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos tigyeit)

iskolatitkarok: munkakdri leirasukban rogzitett ligytipusok esetén kezelésekor, igy
tanuloi jogviszony-igazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazolasok kiaddsakor.
osztalyfonokok: félévi értesitok kiadasakor, tanuldi torzslapok vezetésével egyiitt jard
adminisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokrol sz0lo sziildi tdjékoztatok
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki jellemzések
elkészitése soran

oktatok (szaktanarok): pedagogiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik
teljesitményével kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan

érettségi  jegyzOk: Az érettségi  vizsgat szabalyoz6é 100/1997. (VI 13))
Kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és modon
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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 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 irdnyitasa ala tartoz6 oktatok munkakori leirdsara,

koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

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

irdnyitja és feliigyeli az oktatdsi program megvaldsulédsat, kiillonds tekintettel a
projektoktatasra,

koordindlja a kdzismereti oktatast,

elokésziti és felligyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és
adminisztraciojat,

segiti és koordinalja a kozismereti munkakozosség munkéjat,

részt vesz az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

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

lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba es6 szakképzési intézményekkel,
kiilonds tekintettel a felséfokil intézményekkel, tudomanyos szakmai
szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
figyelemmel kiséri a megyeli, illetve az orszdgosan 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:



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 19
Szakképzd Iskola és Kollégium SZABALYZAT

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 beiskolazas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinalja a
tankonyvek rendelését,

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosuldsat, kiilonds tekintettel a
projektoktatasra,

koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

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

segiti és koordindlja a szakmai munkakdzdsségek munkajat,

koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba es6¢ szakképzési intézményekkel,
kiilonds tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomdnyos szakmai
szervezetekkel, a szakképzés szdmara is fontos gazdasagi szervezetekkel;
figyelemmel kiséri a megyeli, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitdsa 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 feleldsségeit a munkakdri leirdsban rogzitettiik.

Nevelési igsazgatohelyettes

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 lehetoségeket,
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e javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartoz6 oktatok munkakori leirasara,

e koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

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

o 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 rendjét,

e koordinalja az osztalyfénoki munkat,

o figyelemmel kiséri az iskola tanuloinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi
eljarasok jogszerl 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
lebonyolitasarol, 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 es6 szakképzési intézményekkel,
kiilonds  tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudoméanyos szakmai
szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e irdnyitja és felligyeli a kollégiumi program megvalosulésat,

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

e szervezi, irdnyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaido-
beosztasukat,

e celdkésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervet,

e biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikodését,

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

o felel a kollégium rendjéért,

o segitt a kollégiumi didkonkormdnyzat munkdjat, biztositja annak mukodési
feltételeit,

e koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

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

e cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységeét,

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

A nevelési igazgatohelyettes feladatait és feleldsségeit a munkakori 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 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 lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordindlja az irdnyitdsa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitdsdban,
figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja 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 kozdsen megszervezi és lebonyolitja a szakmai
gyakorlati vizsgakat,

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

szervezi, iranyitja a tanmithelyben foly6 hagyomanyos és dgazati gyakorlati oktatd
munkat,

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

eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzédések
kotését,

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

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

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba es6 szakképzési intézményekkel,
kiilonds  tekintettel a fels6fokti intézményekkel, tudomdnyos szakmai
szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
figyelemmel kiséri a megyeli, 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.
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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 kovetkezd:

» oktatéasi igazgatohelyettest helyettesiti a szakmai igazgatohelyettes

» aszakmai igazgatohelyettest helyettesiti a dualis képzésért 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 jogszabdlyi kereteken beliil
lehetséges.

Az oktatd a tanévre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szdzalékit 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 kozvetlen 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 felmeriild helyettesitésrol

e oktatok esetében az illetékes igazgatohelyettes,

e kollégiumi oktatok esetében a nevelési igazgatdhelyettes,

e 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 intézményvezetékbol alld
testiilet. Feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésre vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
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
jegyzokonyvvezetd és két hitelesitd ir ala. Mellékletét képezi az oktatok altal alairt jelenléti iv.
Az oktatdi 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 €¢s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol,

» aszakképz0 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 nyilvdnithat

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

o azegyes oktatok kiilon megbizdsanak elosztdsa sordn,

o azigazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavonasa elott,
e jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

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

® az osztalyozo vizsgara bocsatas dontési jogat, ha a
» atanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztasa
» a szakképzd iskola kozépfokl nevelés-oktatas altaldnos miiveltséget megalapozd
szakaszaban a kettOszazotven tanitasi orat,
» aszakképesités megszerzésére felkészitd szakaszaban az elméleti tanitasi 6rak husz
szazalékat,
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> egy adott tantargybdl 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 atanulmanyok alatti vizsga halasztasanak dontési jogat.

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

Az oktatdi testiilet a kollégiumi oktatéi munkakozosségre ruhazza 4t az éves tanuloi
foglalkozasi terv elfogadésat.

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

Véleményezési jogkorébol

e az oktatok tovabbképzésének tervezetét,

o atantargyfelosztas tervezetének elkészitését és modositasat,

e az egyes oktatok kiilon megbizdsanak elosztdsat,

o az oktatd allashelyek palyazati kiirdsat,

o aszakmai célokra rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhasznalasanak maodjat,
o atankonyvrendelés elkészitésének feladatait,

o atantargyi kvetelményrendszer kidolgozasat,

o aziskolai szakmai, tantargyi tanulményi versenyek megszervezeését.

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 tdjékoztatdst az
oktatoi testiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

A tobb tanéven keresztiil mikodo allandd bizottsagok tagjait ezen tisztségiikben az oktatoi
testiilet évente egy alkalommal a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allandd bizottsagok
tagjai maguk koziil a tevékenység 0sszehangolasara, iranyitasara vezetot valasztanak.

Egy tanév sordan az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e gy alkalommal nevelési értekezlet,

o félévi elemz0 értekezlet,

e tanévzaro 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 oktatol testiilet tagjai szavazati, mas résztvevOk 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 sz6tobbséggel hozza.

Személyi kérdésekben - az oktatoi testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.
Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozo 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 munkakdzosségi értekezletek,

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

o egy-egy feladat el6készitésére, rendezvény megszervezésére alakult kozosség
értekezlete,

e  oktatoi értekezlet,

o  kollégiumi oktatdk értekezlete.

Az értekezletek idOpontjat, témajat az iskola helyli munkaterve és a havi eseménynaptar
tartalmazza.
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4.2.1. Az oktatok szakmai munkakozosségei

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

A munkako6zosség-vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara tanévenként az igazgatd
bizza meg. A munkakozosség-vezetok munkajukat munkakori leirds alapjan végzik. A
kibdvitett iskolavezetdségi iilések utdn kotelesek tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
oktatokat a dontésekrol, hatarozatokrol.

Az iskolaban az alabbi munkakdzosségek miikddnek:

kozismereti

idegen nyelvi,

informatika,

testnevelés,

muszaki,

kollégiumi munkakdzosseg.

ok owdE

A szakmai munkakozosségek dont:

. miikddeési rendjérdl és munkaprogramjarol
. szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol
. a szakképzd6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol

A szakmai munkako6zosség véleményezési jogkore:

o az oktatéi munka eredményességének véleményezése a szakképzd intézmény szakmai
programjat

o aziskola altal szervezett szakmai képzési programjat

e atovabbképzési programot

o a szakmai oktatast segitdé 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-nevel6 munka bels6é fejlesztése, tartalmi ¢és modszertani
korszerusitése,

o a kozosségi tagok, a szakmai elmélet, szakmai gyakorlat pedagogiai-modszertani
munkajanak 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 szemléltetéeszkoz-
rendszerének fejlesztésére,
e apalyakezd6 oktatok munkajanak segitése,
e a kiilonb6zé munkakozosségek oktatdi erdsitik a tantargyak kozotti kapcsolatot,
eldsegitve 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
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,
e cllenérzik az adott tantargy, szakma oktatasanak eredményességét és javaslatot
tesznek tovabbfejlesztésére,
e javaslatot tesznek:
- taneszkozokre, egyéb tanulmanyi segédletekre,
- akozponti alternativ programok helyi alkalmazésara,
- az emelt szintli és a tanoran kiviili foglalkozasok programjaira,
- atanuldk osztalyba, csoportba sorolasara,
o a munkakozosség-vezetok iranyitdsaval 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 létre, errdl tdjékoztatni kell
az oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy
az igazgatd bizza meg.

4.3. A tanuléok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kzos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint oktatd-vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori
leirasuk alapjan végzik. Az osztalykozosség sajat tagjaibol osztalytitkart, gazdasagi-, kulturalis-
, tanulmanyi feleldst valasztanak. Az osztalytitkar képviseli az osztalyt a sport- ¢és
diakonkormanyzati tiléseken.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre.
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 oktatoi testilet véleményének
meghallgatasaval:

e sajat kozosségi élete tervezésében, szervezésében,

o tisztségviseldi megvalasztasaban,

e aDOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjardl,

e az iskolai didkonkormanyzat t4jékoztatdsi rendszerének Ilétrehozasarol és
mikodtetésérdl, valamint a tdjékoztatdsi rendszer (iskolaujsag, iskola radid)
szerkesztdsége tanuldi vezetdjének (felelds szerkesztdjének), munkatdrsainak
megbizasardl és jogosultak képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.

A diakonkormanyzat véleményezési joggal rendelkezik:

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

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,

o azifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhaszndlasakor,

e ahazirend elfogadasakor illetve modositasakor.

A didkonkormdanyzat a felsoroltakon kiviil véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet - a didkokat
érint6 kérdésekre vonatkozoan - az iskola miikodésével 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 kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

o aziskolavezetOség 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 irdnyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdségnek.

Az oktatoi testiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban,
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 kdltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszk6zok
felhasznalasdnak megtervezésében,

o aszakképzd iskola beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitaséban,

5.2. Az oktatok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulok kozosségeit az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol az igazgato az iskola didkonkormanyzatinak vezetdségi Ulésén és a
didkkozgytilésen, az osztalyfonokok pedig az osztalyfénoki ordkon tajékoztatjak a tanulokat.
A tajékoztatas egyéb lehetdségei: az iskola honlapja, email, telefon, vide6-hirado, iskolaujsag
¢s a folyosokon elhelyezett hirdetotablak.

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

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szakoktatoknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.
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A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, az oktatokkal, az oktatoi
testiilettel.

A didkonkorményzat - az oktatoi testiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérol,
a mikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasardl, egy
tanitds nélkiili munkanap programjar6l, az iskolaradi6 és az iskolatjsag szerkeszto-
bizottsdganak megbizasardl.

A Szakmai programot, az SZMSZ-t és mellékleteit a tanulok megtekinthetik az iskolai
konyvtarban.

5.3. A Diakonkormanyzat, 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 iskolaradié munkd;jat;
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 tdmogatds Osszegével szdmla ellenében, 30 napon beliil koteles
elszamolni a diakonkorméanyzat megbizottja.

A didkdnkormanyzat vezetdjét és vezetdségi tagjait a tanuldk a didkkozgytilésen valasztjak.

A didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal ossze kell hivni. Az évi rendes
diakkozgytilés osszehivasat 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 didkkdzgytiléseken a didkonkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az
eléz6 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, kiilonds tekintettel a tanuldi 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 didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) atanulok kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

b) atanuld helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkdr mitkodési rendjének megallapitasahoz,
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e) azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének megallapitasahoz,

g) ahazirend elfogadashoz és

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

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

5.4. Az oktatok és a sziillok 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 irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, az oktatoi
testiilettel.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola szakmai programjarol, szervezeti €s mukodési
szabalyzatardl és hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint az igazgatohelyettesektol
kérhetnek tajékoztatast. Az iskola szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara
elérhetd, megtekinthetd az iskola honlapjan.

A sziilokkel valo kapcsolattartas egyéb formadi:

e egyéni fogadoorak,

e iskolai rendezvények,

o firasbeli tajékoztatok az ellendrz6 konyvon keresztiil,
e az elektronikus ellendrz6kdnyvon keresztiil,

e asziiléi munkakdzosség valasztmanyi lilései.

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 33
Szakképzd Iskola és Kollégium SZABALYZAT

5.5.

5.6.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje

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

A szakmai munkako6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa
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 szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetség (az igazgatodi tandcs) iilésein

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

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

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

5.7. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A szakképzd intézményben

a tanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

a nevel6-oktatd munka tamogatésa,

az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanulod
esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd
intézmény miitkodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasa, és
a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Korméany rendeletében
meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikddését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezd és javaslattevo testiiletként miikodo képzési tanacs hozhatod
1étre.

Intézményiinkben a Szakképzési tv. 101. § altal megfogalmazott képzési tanacs létrehozasara
nem meriilt fel igeny.
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7. AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO
KAPCSOLATAI

A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az intézmény széleskort kiilsé kapcsolatot tart fenn, mely kapcsolatban az iskolat hivatalosan
az igazgatd képviseli. A képviseleti jogkor gyakorlasaval — sajat belatasa szerint —
megbizhatja az oktatotestiilet barmely tagjat. A megbizés szdban ¢€s irasban torténhet.

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum, és ezen beliil a szakképzd iskolék a feladatok eredményes
ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

e Nyiregyhdza Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatal

e Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont
Nyiregyhéaza, OrszagzészIo tér 1.

e Nyirvidék Képz6é Kozpont Kozhasznli Nonprofit Kft
Nyiregyhaza, Arok utca 53.

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

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
Nyiregyhdza HOso0k tere 5.

e Sz.-Sz.-B. megyei Kereskedelmi és Iparkamara
Nyiregyhdza, Széchenyi ut 2. sz.

e Sz-S7-B megyei Diaksport Tanacsaval
Nyiregyhéaza, Martirok tere 9.

e Virosi Didksport Egyesiilet
Nyiregyhdza, Sostoi ut 24.

e Gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal

o Az iskolat timogato alapitvany kuratoriumaval
,Erted!- Erted?” Alapitvany, Nyiregyhaza, Arok utca 53. sz.

o Gyermekjoléti Szolgalattal
Nyiregyhéaza, Sarkantyt ut 30-36.

o Nyiregyhaza, Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Szocialis Iroddjaval
Nyiregyhéaza, Kossuth tér 1.

o Nyiregyhidza Megyei Jogu Véros Jegyzdje mint 1. foku Gyamhatosaggal
Nyiregyhéaza, Kossuth tér 1.

o Nyiregyhazi Varosi Renddrkapitanysaggal
Nyiregyhéaza, Bujtos tut

o Egészségligyi, Szocialis és Bolcsddei Igazgatosaggal
Nyiregyhéza, Pacsirta ut 29-35.

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Nyiregyhaza Krudy kéz 4-10

o Egészségligyi Alapellatasi [gazgatosag
Nyiregyhéaza, Szent Istvan tt 14.
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A fenntartoval, mikodtetovel valo kapcsolattartas

A fenntartdval a szakképzési centrum féigazgatojan keresztiil rendszeres kapcsolatot tart az

intézmény vezetdsége.

A fenntartéval, miikddtetdvel vald kapcsolattartds formai: - szobeli tajékoztatds, - irasbeli
beszamolo, . dokumentum atadas jovahagyas céljabol, egyeztetd targyalason, értekezleten,
gyllésen vald részvétel, a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa
céljabol, . specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény szoros kapcsolatot dpol a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum mas oktatasi
intézményeivel, illetve a régio altalanos iskolaival. A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturalis,
sport és egyéb jellegiiek.
Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartds formai: -

egymas kolcsonds tajékoztatasa szoban, illetve irasban, -

megbeszélésen,  értekezleten  vald  részvétel, -

rendezvényeken, versenyeken vald részvétel.

Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal (OH), Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal
(POK) valo kapcsolattartas

Az intézmény vezetOsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tartja a kapcsolatot az egyéb,
a koznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel. A konkrét feladatokat az intézményvezetd,
illetve az altala kijeldlt személy latja el.

Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosaggal valo kapcsolattartas

A tanulok rendszeres egészségiigyi allapotanak vizsgalata és megdvasa érdekében az
intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségligyi dolgozokkal.
Tovabba a szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a tanulok &gazathoz kotott
egészségligyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérél. Az iskolaorvos és a
védond egészseégligyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikddik az oktatdtestiilet
munkdjaban.

Iskolaorvos: Tanitasi napokon (az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosdg biztositja) tart
rendelést a tanulok szamara.

Iskolavédond: Az Egészségligyl Alapellatas alkalmazasaban all.

Iskola-fogaszat: Az iskolafogaszati alapellatas preventiv €s terapias gondozast jelent a
sziikségleteknek megfeleloen. A tanulok fogészati sziir6vizsgalata és kezelése a teriiletileg
illetékes fogaszati rendeldben évente egyszer, szorgalmi (tanitdsi) idOben torténik. Az
iskolafogéaszat miikodési feltételeinek biztositasa a fogaszati alapellatast mikdodtetd feladata.

Rendszeres:
- a felvilagositd ¢és egészségoktatd eldadasok
szervezeése, - az  elsOsegélynyujtdé  tanfolyamok
szervezése, - az egylittmiikddés a Vordskereszttel.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, a
gazdalkodo szervezetekkel és a dualis képzohelyekkel valé kapcsolattartas
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Az intézmény a dualis képzést folytatokkal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek soran az
intézmény vezetdje €s helyettese (dudlis képzésért felelos igazgatdhelyettes), illetve altala
megbizott személy telefonon, e-mailen, levélben vagy megbeszélések formajaban, amelynek
soran tajékoztatast nyujtanak a tanév rendjérdl, a szakmai és vizsgakovetelményekrol, a
szakképzést érintd valtozasokrdl. Igény szerint munkamegbeszElés, tdjékoztatd rendezvény
megszervezésére keriilhet sor, amelyre meghivast kapnak a gazdalkodo szervezetek vezetoi,
gyakorlati oktat6i. A tanulokat érintd kérdésekben a kozvetlen kapcsolattartd az osztalyfonok,
valamint az érintett oktatd. Az elektronikus naplo is a folyamatos kapcsolattartas foruma. A
felek kozott amennyiben sziikséges a felmeriilo kérdéseket rovid idon beliil a megfeleld vezetdi
szint bevonasaval tisztazzak.

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatallal valé kapcsolattartas
Az intézmény vezetOsége jogszabalyban meghatarozott esetekben vagy kulturalis- illetve
sportrendezvények szervezése esetén tart kapcsolatot a Nyiregyhdza Megyei Jogu Véaros
Polgérmesteri Hivatallal.

Nyiregyhazi Rendérkapitanysaggal és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatosag valo kapcsolattartas

Az intézmény vezetOsége jogszabalyban meghatarozott esetekben vagy kulturalis- illetve
sportrendezvények szervezése esetén tartja a kapcsolatot. A rendérség a nevelési-oktatasi
intézmények rendjének fenntartasat iskoladrség utjan biztosithatja. A térvény értelmében a
rendOrség ¢és az iskola egylittmiikodési megallapodast kot egymassal, és ez alapjan keriil sor
iskoladr igénybevételére. Az intézmény kiilon kérésére a renddrség megbizasabol
blinmegeldzési referens segiti az oktato-neveld munkat.

Gyermekjoléti és Csaladsegité kozpontokkal-, szolgalatokkal, Teriileti
Gyermekvédelmi Kozponttal, Nevelosziiloi halozattal, Ovodai és Iskolai Szocialis
segitokkel, Partfogoi Hivatallal valo kapcsolattartas

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény szocidlpedagdgusa rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kiilonb6z6 gyermekvédelmi jelzérendszeri tagokkal.

Az osztalyfonokok a beiratkozast kovetden felmérik a tanulok veszélyeztetettségét.
Amennyiben pedagogiai eszkozokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, a
gyermekvédelmi jelzérendszeri tagokkal a szocidlpedagdguson keresztiil az igazgatd veszi fel
a kapcsolatot.

A szocialpedagogus a Gyermekjoléti €s Csaladdsegitd kdzpont-, szolgalat felkérésére részt vesz
az esetmegbeszéléseken. Tankoteles tanuld igazolatlan hidnyzasa esetén az osztalyfonok
hivatalos levélben értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a kormanyhivatalt. Nem tankdoteles
tanul6 esetén pedig a kormanyhivatalt.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagégiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd, az oktatasért
felelds miniszter altal kijeldlt intézménnyel. A kapcsolattartas formait, lehetséges maodjait a
szakszolgalat miikodését meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.
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A szakértdi vizsgalat

Szakért6i bizottsagi tevékenység komplex pszicholdgiai, pedagdgiai/gyogypedagogiai és
orvosi vizsgalat alapjan torténik. A kapcsolattartas kiemelt feladatnak szamit, a tevékenység
sokrétli. Fo cél a tanuld allapotanak feltardsa és a gyermek fejlédésének nyomon kovetése. A
vizsgalatoknak ¢€s szakértdi vélemények készitésének protokolljan kiviil, nagy szerepe van a
sziilvel torténd egytittmiikodésnek.

A szakértéi bizottsag a szakértéi véleményében tesz javaslatot, a kiilonleges banasmod
elbiralasara, a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulo ellatasara, az ellatds modjara,
formajara és helyére, a sziikséges szakemberre €s a fejlesztési feladatokra. A szakértdi bizottsag
szakemberei allapitjak meg azt is, a gyermek allapotat alapul véve, hogy a gyermek / tanulo
egylittnevelésben, vagy kiilonnevelésben vehet részt. A dontés szakmai alapon torténik akkor
is, ha a sziil6 masképp gondolkozik. Az ellatas helyét, sajatos nevelési igény esetén, a minden
év januar 31 -ig elkésziilo, és a szakértdi bizottsag rendelkezésére bocsajtott Intézményi
jegyzEekbdl jeldli ki a szakértdi bizottsag.

Az intézmény szempontjabol kiemelkedo fontossagu feladatok:

- a sajatos nevelési igény: értelmi fogyatékossag, beszédfogyatékossag,
mozgasfogyatékossag, tobb fogyatékossag egylittes el6forduldasa esetén a halmozott
fogyatékossag, az autizmus spektrum zavar, az egyéb pszichés fejlédési zavar: sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavar - megallapitdsa vagy kizardsa, -
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség megallapitasa vagy kizarasa,

- kiegészit6 vizsgalat végzése, a Tagintézmények (Jarasi SzakértGi Bizottsagok) vizsgalati
eredményei alapjan felmerild sajatos nevelési igényjogosultsag megerdsitése, vagy
kizardsa céljabdl, . sajatos nevelési igényl gyermekek / tanuldk esetében a
felllvizsgdlatok végzése.

Gyambhivatallal valé kapcsolattartas

Az intézmény vezetOsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot.

A gyamhivatal a gyermekek védelme érdekében dont a gyermek védelembevételérdl, a
megeldz0 partfogas elrendelésérol és ezek megsziintetésérol.

50 ora igazolatlan mulasztds esetén az oktatasi intézmény vezetdje jelzésének beérkezését
kovetéen a gyamhatdsag kezdeményezi a csalddtdmogatasi feladatkorében eljaro jarasi
hivatalnal a csaladi potl€k sziineteltetését elrendeld eljaras meginditasat. Ezzel egy idOben a
16. életévét be nem toltott gyermek esetében hivatalbol meginditja a védelembe vételi eljarast
is. A 16. életévét betoltott mulasztd tanuld esetében a gyamhatdsag a csalad-és gyermekjoléti
kozpontot keresi meg, hogy vegye fel a kapcsolatot a csaladdal, jelezze, hogy milyen
intézkedést tart sziikségesnek. A csaladi potlék sziineteltetésének megsziintetését kovetden a
védelembe vételt legalabb a csaladi potlék sziineteltetésének idtartamaval megegyez6 ideig,
legfeljebb azonban a gyermek 16 éves korat kovetd elsd feliilvizsgalatig fenn kell tartani. Ezt
kovetden a védelembe vétel a gyermek nagykoruva valasaig csak akkor tarthatd fenn, ha attol
eredmény varhato.

Civil szervezetekkel, alapitvanyokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény integralt nevelés megvalositasa, szakmai ¢és k6zosségi kapcsolatainak bovitése
érdekében egyiittmiikodik és kapcsolatot tart a civil szervezetekkel €s alapitvanyokkal. Cél az
integracidt, prevenciot segitd tanoran kiviili programok, szabadidds tevékenységek
megvalositasa.
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A civilszervezetek és intézménylink egyiittmiikodése a tarsadalmi hasznossagon tul mindkét
szereplé szamara kozvetlen is tObbszoros elényokkel jar. Az iskolaban a civilszervezetek
szerepvallalasa megkonnyiti a folyamatos mddszertani sokszintiiséget, biztositja a megujuldst,
segit elkeriilni a rutinmegoldasokat, az oktatasi €s nevelési eljarasok egyhangusaganak
eluralkodasat. A civilszervezetek szerepvallalasa hozzajarulhat olyan nevelési célok
eléréséhez, oktatodi feladatok ellatasahoz — a drogprevenciotdl a kornyezettudatossagon at az
oktatok szakmai tovabbképzéséig —, melyek megvaloOsitdsa nagy segitséget nyujt az
intézménynek.

Az iskola egyrészt célkdzonséget, masrészt fejlesztési bazist is jelenthet a civilszervezet
szamara. Az egylittmikodés masik fontos hozadéka programjaik oktatdéi értékelése,
tovabbfejlesztése: az iskolai munka sordn a civilszervezetek programjai az oktatok és didkok
visszajelzései, észrevételei nyoman folyamatosan csiszolodnak, a tapasztalatokat pedig
hasznosithatjak mas teriileteken végzett szemléletformalé munkéjuk soran.
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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
kiils6 gyakorlati képzéhelyekkel a kapcsolattartas az illetékes igazgatohelyettes feladata.

A kiils6 gyakorlati képzohellyel a mindennapi ligyintézéssel kapcsolatos kapcsolattartds, a
hidnyzas kezelésével, a gyakorlati jegyekkel kapcsolatos adminisztracids tevékenységek
végzése az osztalyfonok feladata. Probléma esetén értesiti az illetékes igazgatohelyettest.

A kiils6 gyakorlati képzohely minden honap elején tajékoztatja az iskolat a tanulo esetleges
mulasztasardl, valamint az aktualis gyakorlati érdemjegyeir6l.

A kapcsolattartas modja lehet:

- e-mailen,

- postai uton, levélben
- telefonon

- személyesen.
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8. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

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

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

8.1. Az oktatéi munka belso ellenorzésének feladatai:

o Dbiztositsa az iskola szakmai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a Szakmai
programok, valamint az iskola szakmaiprogramja szerint eldirt) miikodését,

e segitse el a szakképzo iskolaban folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

e aziskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségii informaciot szolgaltasson az oktatok
munkavégzésérol,

o szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt a szakképzd iskola neveld- és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitéséhez,

A neveld és oktatdé munka belsé ellendrzésére jogosult az igazgatd, a vezetd beosztasu
dolgozok €s a munkakdzosseg-vezetdk kiillon megbizas szerint.

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

8.2. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktatéo munka belsé ellendrzése

soran:

 az oktatok munkafegyelme,
e atanorak és tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
o anevel6-oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
o atantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
 az oktato-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e anevelod és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon
- az Orara torténo felkésziilés, tervezés,
- a tanitasi Ora felépitése és szervezése,
- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a tanulok magatartasa, munkdja, a tanorai fegyelem,
- az oktato egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
e a tanoran kiviili neveld munka, az osztalyféonoki munka eredményei és a
kozosségformalas.

8.3. Az ellenorzés modszerei, teriiletei és formai

e atanorak, tandran kiviili foglalkozéasok, gyakorlati foglalkozasok latogatasa,
e az irasos dokumentumok (tanmenetek, 6ravazlatok) munkatervek vizsgalata,
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a tanuloi munkék (témazard dolgozatok, iskolai flizetek) ellenérzése, vizsgalata,
adminisztrativ munkak (elektronikus naplo, torzslapok, bizonyitvanyok) ellendrzése,
vizsgalata,

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

beszamoltatas szoban vagy irasban.

Az ellenbrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6z0sség tagjaival
meg kell besz€élni. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval -
oktatoi testiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell. Az értékeléshez, az esetlegesen feltart
hibak kikiiszobolésére, hianyossagok potlasara hataridés feladatokat kell megfogalmazni.

Az ellenérzés legfontosabb teriiletei:

Tanitasi orakon minden alkalommal figyelmet kell forditani:

a tanulok 6ran tanusitott magatartasara,

az oktatonak a tanulokhoz vald kapcsolatara, tanitasi Orajanak, gyakorlati
foglalkozasanak légkorére,

a tanterem rendjére, biztonsagara.

A latogatasok alkalmaval esetenkeént vizsgalni kell:

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

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

a tananyag targyalasdhoz hasznalt bemutat6, szemléltetd és technikai eszkozoket,

a targyalt szakelméleti anyagnak a szakmai gyakorlathoz valo kapcsolatat,

a tanmenetben rogzitett oktatasi anyag sorrendben és idében valo targyalasat,

a rendelkezésre 4ll6 iddvel valo gazdalkodast,

a tanulok aktivizalasat.

Komplex ellenorzés soran vizsgalni kell, hogy:

a munkakozosség tagjainak oktato-neveld0 munkdjdban milyen mértékben
érvényesiilnek az egységes eljarasok,

az oktatasi eszk6zok hasznalata milyen mértekdi,

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

a kindlkozo nevelési lehetdségek az anyag targyaldsa 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:
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o amunkahely rendjére,

e a tanuldknak szerszamokkal, tanmenet szerinti szakmunkaval, anyaggal valo
ellatottsagara,

e a munkavédelmi oktatas tartalmara,

o atanulok tisztalkodasi és étkezési lehetdségeire,

o az elméleti és gyakorlati képzés 6sszhangjara.

A tanoran kiviili foglalkozasokon ellenorizni kell.

» a foglalkozasok idoben torténd megtartasat,

e atervezett szakkori, sportkori stb. témakorok feldolgozasanak modjat,
o a foglalkoztatott tanulok létszamat,

 atanulok aktivitasat.

8.4. Az oktaték oktat6o-nevel6 munkajinak értékelése
A mindségiranyitasi kézikonyv részletesen tartalmazza a vezetdi ellendrzés oktatdoi munka
értékelésére vonatkozd elvarasait, szempontjait.

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

 az oktatok munkakori leirdsdban megfogalmazott feladatok maradéktalan teljesitését,
e az oktatoi testiilet altal elfogadott éves munkaterv megvalositdsaban végzett
példamutaté munkat,
e atanorai munka szakmai értékelését a szakérto és iskolavezetés részérol,
o atanulok felkészitésének eredményességét
- az érettségi-, szakmai vizsgakon,
- akiilonboz6 tanulmanyi, kulturélis- és sportversenyeken,
- atantargyi szintfelméréseken,
 az osztalyfondki vagy szakmai munkakodzdsségben kifejtett aktiv tevékenységet,
o aziskolai célfeladatok eredményes végzését,
o az iskolai rendezvényeken (osztalykirdnduldson, sport- és  kulturalis
megmozdulasokon) valo részvételt, s ezen rendezvényekre valdo mozgositast,
» a munkatarsakkal, a tanulokkal és a sziilokkel kialakitott jo kapcsolatot,
 a hivatali példamutatd magatartast.

A fenti szempontok alapul szolgalhatnak a tartosan magas szinvonali munkavégzést vagy
kiemelkedd teljesitményt nyujtod oktatd megitélésénél is.

A jutalmazasnal kizaro okként szerepelnek:

o fegyelmi biintetés vagy elmarasztal6 birosagi itélet,

e igazolatlan mulasztas,

e az oktatd csoportjdban sulyos baleset fordult eld, és az oktatdé mulasztasa
megallapithato,

e az oktatok munkakdri feladatanak hianyos végzése,
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o elmarasztald szakértdi, intézetvezetdségi vélemény.

8.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

8.5.1. A fegvyelmi eljaras folvamata

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

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhédzhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanul6t, a kiskort tanul6 sziil6jét, 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),
tanuloszerzddés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével.

Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal,
hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a teriiletileg
illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a
szilo 1ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalast az oktatoi testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A testiilet errél szol6 dontésérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
bizottsdg tagjai nem lehetnek az eljards 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 céljabol 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 rendelkez0 részét és rovid indoklasat.

A fegyelmi eljarast egy targyalds soran be kell fejezni.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyv késziil, amelynek tartalmaznia

kell a targyalas helyét, idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevOok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.
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A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét, a fegyelmi eljards soran keletkezett egyéb
dokumentumokkal az iskola irattaraban kell elhelyezni. Az eljaras soran keletkezett valamennyi
iratot azonos irattari szammal kell iktatni, tortvonallal jelolve a tovabbi keletkezett iratok
sorszamat. Az ligyben keletkezett valamennyi iratnak tartalmaznia kell a szakképzé iskola OM
azonositojat.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célz6 fegyelmi tanacskozast
lehetOség szerint még a targyalds napjan meg kell tartani.

A fegyelmi ligyben hozott hatarozatot irasban, tértivevényes postai kiilldeményben 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 gyakorldjahoz kell benyujtani. A hatarozat ellen benyujtott
fellebbezést az elsd foku fegyelmi jogkor gyakorldja a beérkezést kovetd nyolc napon beliil
tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz az ligyben keletkezett valamennyi
irattal és az ligyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza:

 a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és targyat,

e atanul6 természetes személyazonositod adatait,

o afegyelmi feleldsség megallapitasarol szolo dontést,

o fegyelmi feleldsségét megallapitod hatdrozat esetén a fegyelmi biintetést,
¢ a biintetés idotartamat,

 a felfiiggesztését,

o felmento hatarozat esetén a felmentésrol szold dontést,

« a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatdrozat indokolasa tartalmazza az eljards targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgdlo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtds elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjeldlését.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatdrozat meghozataldnak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairasat és az eljarasi mindségiik megjeldlését.

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa 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
blintetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje €s a
meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a
fellebbezési jogarol lemondott.

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa
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A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki.

) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzO intézménybe, illetve
koznevelési intézménybe

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzé intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6, ha az igazgato a tanul6 atvételérdl a masik
szakképz6 intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

d) kizaras a szakképz6 intézménybol

A kizaras a szakképzdé intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet.

8.6. A tanuldk rendszeres egészségiigvi feliigyelete és ellatasa

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a Nyiregyhazi
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, szlirését,

a szakképzd évfolyamra beiratkozando tanulok szakmai alkalmassagi vizsgélatat

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az alabbi
szolgaltatasokkal oldja meg:
Iskolaorvos: _rendszeres sziirGvizsgalatok, -agazathoz kotott

egészségiigyi alkalmassdgi  vizsgélatok ellatasa a

jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Védonoi szolgalat heti harom illetve négy nap (véltakozva) latja el a
tanulok egészségiigyi feliigyeletét.

Kollégiumi 4&pold: napi szinten latja el a tanuldk egészségligyi
feliigyeletét.

Fogorvos:évente  egy  alkalommal  fogaszati
szlir6vizsgalatot lat el.

Az iskola-egészségligyi szolgalattal az intézménynek folyamatos kapcsolata van, az intézmény
egészségnevelési programmal rendelkezik. Az iskola egészségiigyi feliigyeletét ellato
személyek nevérdl és a rendelés idpontjarol a tanulok kapnak tajékoztatast az osztalyfonokon
¢s a szocialpedagogus kollégan keresztiil.
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A kotelezd orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok idopontjat eldzetes egyeztetést kdvetden ugy
kell megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A vizsgalatra rendelt
tanulokat lehetdség szerint az osztalyfonokok kisérik el.

A kéros szenvedélyek (dohdnyzas, alkohol, drog, stb.) megelézése és kikiiszobdlése érdekében
az iskola felvilagositd eléadasokat szervez az nevelési igazgatd-helyettes és az osztalyfonok
litemezése alapjan.

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

Az oktato kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitdsarol meggy6z0djon, tovabba, ha észleli, hogy a
tanulo 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 kozremiikdodésével a munkavédelmi felelds végzi,
aki a balesetrdl jegyzOkonyvet vesz fel.

A balesetvédelmi és munkavédelmi eldirasok, veszélyforrasok eldzetes ismertetése valamennyi
iskolai foglalkozéas, osztalykirandulds, gyakorlati foglalkozas esetében kotelezd. Ennek

elmulasztasa fegyelmi vétség a felelds személy részérdl.

8.6.1. Intézményi védis-, 0vé eloirasok: az intézmény biztonsagos miikodését biztosito

szabalyok

A tanulok az intézmény helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit a diakok elsOsorban a
tanitasi orakon hasznalhatjak. A tanitasi orakat kovetéen — oktatd feliigyelete mellett —
lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A szaktantermek, tornaterem és
egyéb helyiségek hasznalatanak rendjét a hézirendben taldlhaté eldirdsok szabalyozzak,
amelyek betartdsa tanuldink ¢és az oktatok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit athelyezni maés helyiségbe csak az igazgatd
engedélyével lehet. Engedélyezés utan a gazdasagi iigyintéz kezdeményezi a leltarkorzet
megvaltoztatasat. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat

zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat
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kovetden — a technikai dolgozok feladata. Az intézménnyel kapcsolatban nem allo személyek

az intézmény helyiségeit nem hasznélhatjak, kivéve, ha az igazgaté masképp nem rendelkezik.

Az iskola egészségiigyi feladatai:

o atanulok egészségvédelme, az egészségiigyi eldirasok €s rendszabalyok betartasa az
iskola minden dolgozdjanak kotelessége,

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

o A szakképzO iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell
elhelyezni,

e a személyzeti el6add megszervezi és ellendrzi a dolgozok évenkénti kotelezd
szlir6vizsgalaton valo megjelenését,

o aziskolaorvos és az iskolai védénd egészségiigyi felvilagosito eldadasokat tarthat,

« az iskolai apoloné (az iskola alkalmazottja) gondoskodik a beteg tanuldk ellatasarol,

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

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

Munkavédelem

r

Az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszeri
javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a dolgozok és a
tanulok egészségét és testi €pségeét fenyegetd veszeélyek elharitasdhoz sziikséges megel6zo
intézkedések megtételéért az iskola igazgatoja egy személyben felelGs. Az igazgato a jogkorét
a munkavédelmi vezetdre csak a feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett ruhazhatja at.

Az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés feltételének biztositasaért sajat munkateriiletén
minden oktaté felel6s.

A szakképz6 iskola egészére kiterjedé munkavédelmi eléirasokat 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 korrepetalés,

o konyvtarhasznadlati foglalkozasok,

o ¢rettségi el0készitd, szakmai vizsgara felkészito,

e emelt szinti érettségire valo felkészités,

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

o diaksportkori foglalkozasok,

o tomegsport foglalkozasok,

o gyogytestnevelés

e cgyéni foglalkozas (BTMN- es / SNI-s tanulokkal specialis foglalkozasok)

o képességkibontakoztatd foglalkozas

A nem kotelezd tanorai foglalkozasokat az iskola a heti iddkeretének megfeleléen a
tantargyfelosztasban megtervezi és a tanoran kiviili 6rarendben litemezi.

A tandran kiviili foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés a felzarkoztatdé foglalkozasok
kivételével onkéntes. A jelentkezés a tanév els6 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 oktatdja.

A felzdrkoztato foglalkozdasokra kotelezett tanulokat képességiik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a szakoktatok jelolik ki és részvételiik a felzarkoztatod 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 tanulok altal igényelt tantargyakbol az emelt szinti oktatds
megszervezeését. Az emelt szintli képzés tandrain kiilon érdemjegyekkel torténik az osztalyozas.
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Amennyiben alapoéraszamban is tanuljak a targyat, ugy azzal Osszevonva egy osztalyzatot
kapnak a tanulok félévkor €és tanév végén.

Az iskola tanuldi rendszeresen bekapcsolodhatnak a kiilonb6zo regionadlis, orszdgos tantargyi,
tanulmdnyi és szakmai versenyekbe.

Ezeket megel6zéen a munkakozosségek hdzi tanulmanyi versenyeket szervezhetnek. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek
illetve a szakoktatok a feleldsek.

Az igazgatod gondoskodik arrél, hogy a kiillonb6dzo tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség
megismerje.

A tanulok tanéran 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
sportkdrok vezetdjét az igazgatd bizza meg.

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

A szakkori foglalkozdsokon a szakkorvezetOk segitséget nyljtanak a tehetséges tanuloknak
ahhoz, hogy a kételezd tananyaghoz kapcsolddo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert. Az
iskola a hagyomanyoknak megfelel6 szakkoroket hirdeti meg, de a tanulok és a sziilok ujak
szervezését is kezdeményezhetik. Az inditandd szakkorok szamat az iskolai pénziigyi
lehetoségek és a didkok érdeklddései szabjak meg. Arrol, hogy mely szakkorok legyenek
téritésmentesek, a szakmai munkakdzosség véleményének meghallgatasaval az igazgat6d dont.
A szakkori foglalkozasok legkésobb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi iddszak végéig
tartanak. A foglalkozasok id6tartama heti egy illetve két tandra.

Az érettségi és a szakmai vizsgara torténo felkészito foglalkozdsokat elsdsorban a gyenge
el0képzettségli €s az eldirt tananyag elsajatitdsadban lemaradast mutatod tanulok részére kell
szervezni. A korrepetalds ingyenes.

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

A gyogytestnevelésre vald beosztissal egyidejiileg a tanuld felmentést kap az iskolai
testnevelés ordkon valo részvétel aldl.

A kiilonleges banasmodot igényld sajatos nevelési igényli tanulok részére szervezett egyéni
foglalkozdsok lehet6vé teszik a tanulok ismereteinek bévitését a szakvéleményben javasolt
tantargyakbol gydgypedagogusok segitségével.

A 12/2020 (I1.7.) Korm.rend. 115-118.§ alapjan a tehetség kibontakoztatasara ¢és
felzarkoztatasra legalabb heti egy foglalkozast kell biztositani. A szakképzd intézmény a tanulo
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szocialis helyzetébdl ¢és fejlettségébdl eredd hatranyanak ellenstilyozasa céljabol
képességkibontakoztatd foglalkozast szervez.

A képességkibontakoztatd felkészitésben az a tanuld vesz részt, aki hatranyos helyzetiinek
mindsiil. Az igazgatd a képességkibontakoztatd felkészitésbe felveheti azt a tanulot is, aki nem
hatranyos helyzeti, feltéve, hogy a tanuld rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil. A képességkibontakoztato felkészitésben részt vevo tanulok szakmai oktatasa a tobbi
tanuldval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

A képességkibontakoztato felkészitést valamennyi évfolyamon, osztalyban meg kell szervezni,
ha az adott osztalyban van hatranyos helyzetli tanuld. Ha valamelyik osztalyban nincs hatranyos
helyzetli tanuld, az osztalyban a képességkibontakoztato felkészitést nem lehet megszervezni.

A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtdar mikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a konyvtar szervezeti és miikodési szabéalyzata
tartalmazza.

A végz0s tanulok kettd alkalommal a sziilok eldzetes irasos kérvénye alapjan részt vehetnek a
fels6foku intézmények altal szervezett myilt napokon. A kérvényeket az osztalyfénokok
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 tanuldk hit- és vallasoktatasat
az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktato végzi.

9.2 Téritéses tanoran kiviili foglalkozasok:

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

Az osztalykirandulasokkal kapcsolatos szabdlyok:

o azon tanulok, akik a szorgalmi idében szervezett kiranduldsra nem mennek el, kotelezd
tanorai foglalkozason vesznek részt,

e a kirandulason a kisérd oktatok szama 20 6 alatt 1 {6, 20 f6 f616tt 2 0,

e a kirdndulason résztvevo oktatok elszadmolasardl kiilon jogszabaly rendelkezik,

e a kirandulasok koltségeit az osztaly sziiléi munkakdzosségével egyeztetni kell,
mértéke nem haladhatja meg a sziilok teherbir6 képességét,

o akiradndulés eldtt fel kell hivni a tanulok figyelmét a kozlekedési szabalyok betartasara
¢s a lehetséges baleseti forrasokra. Ezek tudomasulvételét a tanulok alairasukkal
igazoljak.

o akirandulasra a kisér6 oktatok elsdsegélynyujto felszerelést kitelesek vinni.

Egy-egy Ordra a szakoktatdo, az illetékes igazgatohelyettes eldzetes engedélyével
lizemlatogatast, mizeumlatogatast szervezhet. A gyakorlati oktatds tanmenetében iitemezett
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lizemlatogatas az oktatd szervezésében a dudlis képzésért felelds igazgatdhelyettes eldzetes
engedélyével torténhet.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehet6séget (menzdt) biztosit.

9.3. A tanul6t megilleté dijazas

A 12/2020. Korm. rend. 169.§ értelmében a tanulot a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzataban meghatdrozott mértéki dijazas illeti meg, ha a szakképzd intézmény
a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsaval bevételre tesz szert. Ilyen jellegii

tevékenység nincs az intézménylinkben.

A tanulo juttatdsai és az 6t megilletd tovabbi kedvezmények:

A tanulo

a) — a dualis képzohelyen folytatott szakirany( oktatas kivételével — 6sztondijra,

b) az elsd szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

¢) raszorultsagi helyzete €s j6 tanulményi eredménye alapjan palyazat Gtjan tamogatasra

jogosult (Utravald 6sztondijprogram, Apaczai 6sztondij, Honvéd Kadét program dsztondija).
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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 legalabb negyvenoét perc idétartamban lehetévé
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 szakmai program
oratervében meghatarozott kotelez6é tanorai testnevelési orakon, 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 0szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornatermek, az edzOterem,
= atéli idoszakban a tornatermek, edzOterem
a tanulok rendelkezéseire alljanak, naponta délutdnonként legalabb két tandras id6tartamban, a
testneveld oktatok feliigyelete és altaluk Osszeallitott program szerint. A tomegsport
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 dokumentalasarol.

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

A 2019. évi LXXX. torvény A SZAKKEPZESROL (Szakképzési tv.) 48. § (9) bekezdése
alapjan az oktatot feladatanak ellatasaval osszefliggésben megilleti az a jog, hogy a szakképzo
intézmény konyvtaran  keresztiil hasznalatra megkapjaa munkéjahoz sziikséges
tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket,
valamint a 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet A SZAKKEPZESROL SZOLO TORVENY
VEGREHAJTASAROL 157. § alapjan a tanulénak joga van arra, hogy igénybe vegye a
szakképz0 intézményben rendelkezésre allo eszkdzoket, a szakképzd intézmény létesitményeit
¢s a szakképzd intézményi konyvtari szolgéltatast.

Az iskolaban a neveld-oktaté munka és a tanulok 0nallé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a rdszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikdlcsondz.

Az iskolai konyvtar vezet6je a konyvtarosoktato, aki rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

e Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar Nyiregyhaza, Szabadsag tér
o a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum iskolai konyvtaros oktatoival

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtarosoktato felelds. A konyvtarosoktatod feladatat a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a szervezeti €s miikodési szabalyzat
mellékletében talalhaté gy(ijtokori szabalyzat alapjan az oktatok ¢és a szakmai
munkakdzdsségek 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 szolgaltatasai:

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 kdlcsonzése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.
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A konyvtar szolgaltatasait csak az iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtarosoktatd tudomésara kell hoznia.
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A Kkonyvtar nyitva tartasi ideje: heti 24 6ra
hétfo: de.  8.30-12.00 6ra 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 6ra
cslitortok:de.  8.30-12.00 6ra du.  12.30-14.00 6ra
péntek: de.  9.00-12.00 6ra

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

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanuldk 4altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idotartamra lehet kikolesondzni. A kolesonzési ido egy
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk:

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

e muzealis értékii dokumentumok,

o tartos tankonyvek,

e oktatdi kézikonyvek.

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

Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos részletes leirast az Iskolai konyvtar szervezeti és
miuikodeési  szabdlyzata c. alapdokumentum tartalmazza. Ebben keriil kidolgozasra a
konyvtarhasznalati és gylijtOkori szabalyzat is.
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12.  AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADTOK

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

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

Az iskola zaszloja:

az alabbi tinnepségeken szerepel:

o 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.)
o az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc (111. 15.)

o Holokauszt aldozatainak 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 iinnepséget kell
szervezni, melyen a tanuloknak fehér bz, (fiuk: ing), illetve s6tét nadrag vagy sotét szoknya
viselése kotelezd.

Az Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények idOpontjat és a felel6soket az iskolai
munkaterv tartalmazza.
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Iskolai rendezvények:

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

Egyéb rendezvények:

- tanévnyité a 9. évfolyamnak
- szocializacids hét

- palyaorientaciés nap

- Halloween — tokfaragas

- Mikulds

- Kardcsonyi Unnepség

- Valentin nap

Az iskolai eseményeken fényképek késziilnek, a beiratkozaskor a sziilok nyilatkozatot tesznek,
hogy hozzijarulnak-e, hogy gyermekiik fényképe az iskola honlapjan, facebook, instagram
oldaldn megjelenhessen.

Reklamtevékenység az iskolan beliil és nyilatkozat média részére: Kizarolag kiilon engedéllyel,
az igazgatoval illetve a Szakképzési Centrum Fdigazgatojaval egyeztetve torténhet.

Iskolai honlap:

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

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

YIREGYHAZ) 5,
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Iskolai video hirado:

Alkalomszeriien megjelend 6sszeallitas, 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:
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Az o6rakozi szlinetekben informdéciok kozlésére szolgal. A didktanacs irodajaban mukodik.
Patronal¢ oktatéja a DOK tdmogato oktato.

Iskolatorténeti emlékek gyitijtése:
Az iskolarol megjelend kiadvanyok. (P1. Péter Imre volt igazgatd konyve)

Ot évenként érettségi taldlkozé megszervezésével az iskola tartja a kapcsolatot a volt
tanitvanyokkal.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 59
Szakképzd Iskola és Kollégium SZABALYZAT

13. A INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI
BALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvet6 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 dolgozonak 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 ligyeleti 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 ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkoz6 elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

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

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

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

A tanulok szamara tartott balesetvédelmi tajékoztatot az osztalyfonok az osztalynaploba
bejegyzi. Az oktatoknak visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrol, hogy a tanuldok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia) tartd, 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 dolgozodkat 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 kdvetkezd intézkedéseket:

e gondoskodjon arrdl, hogy a sériilt tanulot a védond elsésegélyben részesitse az orvosi
szobaban,

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

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

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

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

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban 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 igazgatdjanak és munkavédelmi
vezetdjének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

Az oktatok minden honap elsé 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 adathordoz6
feliiletén, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldnak (kiskort tanuld esetén a sziilének).
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 kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
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e Az iskolai nevel6- ¢és oktatdomunka egészséges ¢€s 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:

e 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 tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald 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 igazgatdOhelyettesek,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum féigazgatdjat,

o tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

e ecgyéb eseteckben 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 bombariado terv mellékleteiben talalhato ,,Kiiiritési terv”’ és menekiilési utvonal alapjan
kell elhagyniuk.

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

A veszélyeztetett épiilet kitliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

e az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak

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

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrdl, nem maradt-e esetlegesen tanulé az
épiiletben.

a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — feleloés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

az rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorarodl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden 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 szilikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tiizriado terv” c.
igazgatoi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat a ,,Bombariado terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A Tuzriad6 terv és a Bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, annak évenkénti feliilvizsgalataért, valamint a tervben leirtak évente
legalabb egy alkalommal torténé gyakorlas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
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A rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szerv vezetéjének utasitasait, a tiizriado 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 oktatasrdl jegyzOkonyv késziil. Az oktatds tartalmazza
mindazon viselkedési formakat melyek a megeldzést szolgaljak, valamint az intézkedéseket,
melyeket az esemény megtorténte utan kell végrehajtani.

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

Minden honap elején a gyakorlati foglalkozdsokon munka- és balesetvédelmi oktatast kell
tartani. Amennyiben 1j szerszam/eszkoz hasznalatara, vagy 0j technologia bevezetésére keriil
sor, az oktatast ujra meg kell tartani. Ekkor kell ismertetni az 0j eszkoz balesetmentes
hasznalatat.

A tanuldk az iskola munkagépeit és munkaeszkozeit, szamitdgépeit csak oktatoi feliigyelet
mellett hasznalhatja. A tanulok csak olyan eszkozoket, gépeket hasznélhatnak, melyeknek
elsajatitottak a mitkodtetését, megismerték a biztonsagtechnikai eldirasait.

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, igazgatdhelyettesnek). Az oktatd koteles
a tanulobalesetet jelenteni az iligyeletes vezetOnek (igazgatonak, igazgatohelyettesnek).

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

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

15.1. Bevezeto gondolatok

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

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

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

A megfeleld tankonyv kivalasztisa az oktatok feladata. A kivalasztads sordn Ossze kell
egyeztetniilk a sajat elképzeléseiket, a nemzeti kdoznevelésrdl szold torvényben a résziikre
biztositott szabadsagjogoknak az érvényesiilését az iskola szakmai programjaval. Iskolank ez
iranya tevékenységének lényege, hogy a nevelés és oktatds feladatait egységes szemlélet
alapjan, egységes program szerint a szakmai program alapjan lassuk el.

Iskolankban a neveld és oktatdé munka dsszehangolasa elengedhetetlen feltétel, hiszen ennek
hidnya azzal a kovetkezménnyel jarhatna, hogy példaul az iskolank tanul6i nem tudnénak egyik
osztalybol atkeriilni a masik osztalyba, masrészt az esetleg kiesé oktatd helyettesitése is
megoldhatatlan feladat el¢ allitana az iskola vezetOségét.

15.2. A tankonyvellatas megszervezése

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolanak kell gondoskodnia
arrdl, hogy a sziikséges tankonyvek mindenki részére rendelkezésre alljanak.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért és iranyitasaért az iskola igazgatoja a felelds.

A tankonyvelldtas iskolai feladatai a 1431/2019 (V11.26.) Korm. szerint.

o tanulok adatainak rogzitése a konyvtarellatdé rendszerben, egyesével osztalyba sorolva
oket

o az oktatok altal kivalasztott tankdnyvekbdl a tankdnyvesomag dsszeallitasa,

o tankonyvcsomag megrendelése minden tanulonak névre szo6ldan

o atankonyvek megérkezése utdn a tankdnyvecsomagok dsszeallitasra keriilnek

o a tankonyvek bekeriilnek az iskolai konyvtar onallg, kiilon allomanyaként kezelt
Tankonyvtari rendszerébe ; a Tankonyvtar nem képezi az iskolai konyvtar
allomanyanak részét

o atanul6 tartds tankonyvként kapja meg a tankdnyveket

e atanuld a tanév végén atadja a konyvtar részére azokat a tankonyveket, melyekre nincs
szlikség a tanulmanyokat lezaro érettségire, szakmai vizsgara valo felkésziiléshez

o amunkafiizeteket nem kell leadni a tanulmanyok befejezésekor

e atanul6 a tanulmanyait lezard vizsgan atadja az atvett tankonyveket a kdnyvtar részére

e ajo allapotu tankdnyvek atadasra kertilhetnek az Gjonnan felvett tanuloknak

o arossz allapotl tankdnyvek selejtezésre keriilnek
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15.3.

15.4.

Tankonvvrendelésben résztvevo munkatarsak feladatai

a szakmai munkakdzosségek tajékozodnak a hivatalos tankonyvjegyzékben szerepld
tankonyvekrol,

az oktatok dontésiik elott ismertetik elképzeléseiket a tanulokkal, majd megjeldlik
azokat a tankonyvjegyzékben szerepld konyveket, munkafiizeteket, segédkonyveket,
amelyeket a kovetkezo tanévben alkalmazni kivannak,

a megrendelésre keriild konyveket az oktatoi testiilet kivalasztja az iskola szakmai
programja alapjan a szakmai munkak6zosségek véleményének figyelembe-vételével,

a tankonyvrendelésért felelds dolgozé az oktatok altal elkészitett javaslatok alapjan az
iskolai ilitemtervben rogzitett hatariddig 6sszedllitja az iskolai tankonyv és segédkonyv
rendelést €s tovabbitja a konyvkiadok felé az iskolaba belépd 1j osztalyok, tanuldk
varhat6 becslilt 1étszamat figyelembe véve,

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

a tankonyvrendeléssel megbizott alkalmazott iskolatipusonként, évfolyamra lebontva
Osszedllitja a tankonyvlistat,

folyamatos tdjékozodds a tankonyvpiacon prospektusok, tankonyvjegyzékek,
tankOnyvbemutatok alapjan. Alternativdak kialakitdsa a tartalmi, mindségi ar
szempontok figyelembevételével,

a tankonyvrendelés modositdsdra megadott végsé hataridd eldtt az évfolyamokra
lebontott tankdnyvlistat kiosztja a tanuloknak,

A tankOnyvtadmogatas szabalyait, a tankonyvellatas rendjét illetden a sziildi szervezetet
egyetértési jog, a diakonkormanyzatot pedig véleményezési jog illeti meg.

A tankonvvterjesztésben résztvevo munkatars feladata

kapcsolattartas a tankonyvkiadokkal- és forgalmazokkal,

az iskolai konyvtaros oktatéval egyiittmikodve junius 10-ig kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek a jegyzékét, amelyeket a tanulok az iskolai konyvtarbol
kolesonozhetnek.

a megrendelt tankonyvek atvétele, a tankonyvkiosztds megszervezése az iskolai
munkarend lehetd legkisebb zavardsaval,

a tankonyvrendelési elektronikus feliilet kezelése.

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

16.

AZ ISKOLAI 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 egyiittmitkodve.
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A kollégiumba a varos kozépfoku intézményeibol a nappali tagozatos oktatasban
résztvevok vehetok fel.

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

Munkakdzosségi értekezleteken a programjukban meghatarozott témakat feldolgozzak:

e anevelési szitudciok megbeszélése,

e szabadidd tervezés megvitatasa,

o kezdd6 kollégaknak tanacsadas,

e egyénre szabott kovetelményrendszer megbeszélése,

o akollégium nevelési alapprogramjanak megfelelé6 munkafolyamatok kidolgozésa.

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

A munkakozosség-vezeto

e javaslataival, Otleteivel segiti az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitését,

e r1észt vesz az oktatdi testiileti hatarozatok ellendrzésében,

o Osszefogja a kollégiumi oktatok munkajat,

o véleményezi az egyéni programokat, foglalkozasi terveket,

o figyelemmel kiséri a foglalkozaslatogatasok tapasztalatait, segitséget nyujt az észlelt
negativumok javitaséban,

e javaslatot tesz az éves pedagogiai munkarol készitett oktatoi beszamolok szempontjaira.

16.1. A kollégiumi oktatok alapfeladaton tili, megbizas alapjan ellitandé feladatai

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

Egvéb megbizdasok

A diakonkormadnyzatot segité oktato feladatai
o didkonkormanyzat —mukodési  feltételeinek  biztositdsa, kozdsségi  munka
0sszehangolésa,
o kapcsolattartas a didkonkormanyzat és az oktatoi testiilet kozott,
e didkvezetdk informalasa,
o kozgylilés elokészitése,
e DT munkajanak értékelése, munkajuk elismerése,
e kollégiumi programokon valé aktiv szervezOmunka,

16.2. A kollégium miikodésének szabalyai

o A kialakitott 1étszamterv figyelembevételével a kollégium vezetéje az oktatoi testiilet
véleménye alapjan dont a kollégiumi felvételrol.
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o A kollégiumnak tagja lehet az a tanulo, aki betartja a kollégiumi hazirendet.

e A kollégiumi tagsagi viszony egy tanévre szol, a meghosszabbitést a tanév befejezése
el6tt ujbol kérvényezni kell.

e A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba.

o A tanuldk az iskolai szervezési elfoglaltsagaikon kiviili id6t a kollégiumban toltik.

A kollégiumban 61ttt idét tanulasra, miivelodésre, sportolasra, szérakozasra,
szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes dolgaik ¢és
kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

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

e A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani, az egyes csoportok
1étszdma atlagosan 25 0.

o A kollégistak napi életrendjét hazirend szabalyozza.

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 tlinnepségek, rendezvények idOpontjat a tanévi programban feleldsi
rendszerrel kell megszervezni.

e Az iinnepélyeket, 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 tanitési sziinetekre (0szi, téli, tavaszi, nyari sziinet), a tanulok sziileikhez hazautaznak.
Indokolt esetben igazgato6i engedéllyel tolthetik az iskolai sziinid6t a kollégiumban.

o Engedély nélkiil eltavozottnak™ kell tekinteni azt a tanulot, aki a kollégiumot
onkényesen elhagyta, és a kollégiumi tanul6i nyilvantartasban igazolatlanul hianyzik.

e A kollégiumi tagsag megsziinik, ha a tanulo

= az iskolai tanulmanyait nem folytatja, vagy befejezte,

= a kovetkezo tanévre nem kérte felvételét,

= fegyelmi hatarozat alapjan kizaras fegyelmi biintetésben részesiilt,
= sziilei 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,

o kdornyezetrend,

e anapi rendszerességii csendes tanulas (szilencium)

e 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 vélasztott kitelezd foglalkozasok.

A kotelezo foglalkozasokon kiviili rendezvények naponta legfeljebb 21.30 o6raig tarthatok.

A kollégiumon kiviili nem iskolai szervezésii foglalkozéasokra, rendezvényekre vald 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 hataskorei gyakorlasarol,

e programjarol.

A DOK szervezeti és miikddési 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 eldtt kikéri a tagsag véleményét,

o kelldképpen informaldodik és 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 visszahivasaban,
e DOK tagok megvélasztasaban.

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 oldhatd meg, ezért a beteg gyerek hazautazik. Stulyosabb
esetben a sziil6ket azonnal értesitjiik, és a beteg tanulot a sziil kdzremitkodésével haza vagy
a megfeleld rendeldintézetbe irdnyitjuk. A sziild akadalyoztatasa esetén a tanulo
rendeldintézetbe torténd kisérése felndtt kozremiikodésével 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 Képzdhely miikodésével kapcsolatos feladatokat az igazgatd altal
kijelolt személy a dualis képzésért felelds igazgatohelyettessel egyiittmitkodve latja el.

A Kozponti Képzdéhelyen a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum iskoldinak tanuldi szaméra
szervezhetd gyakorlat a tantdrgyfelosztas alapjan. A Kozponti Képzohely tantargyfelosztasat
¢s orarendjét a Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzoé Iskola és Kollégium duélis
képzéseért felelds igazgatdhelyettese késziti el. A tantargyfelosztas és az o6rarend sziikség szerint
modosithato.

A Kozponti Képzbhelyre csak a gyakorlaton résztvevd tanulok 1éphetnek be kiilon engedély
nélkiil. Az egyes iskoldk biztositjdk a gyakorlati oktatas személyi feltételeit és szakmai
anyagsziikségletét

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum iskoldi a Kozponti Képzdéhelyen eldzetes egyeztetés
alapjan felndttoktatast és felndttképzést folytathatnak.

17.2. A Kozponti Képzohely miikodési rendje

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

e A Kozponti Képzohelyen tartdzkodo tanulok feliigyeletét az oktatok biztositjak, minden
oktato felelds a sajat csoportjanak feliigyeletéért.

e A tanuldknak, képzésben résztvevoknek a gyakorlati ordkra a kezdési id6pont el6tt
legalabb 10 perccel korabban kell érkeznilik, hogy munkaruhédba 6ltozhessenek, illetve
a behozott taskajukat, kabatjukat elhelyezhessék az 61toz6kben, ruhasszekrényekben.

e A ruhésszekrény hasznélata kotelezd, amelyben a tanulok, képzésben résztvevok
kabatjukat, taskdjukat helyezik el. A kabatban hagyott értéktargyakért a Kozponti
Képzohely nem felel.

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

e A Kozponti Képzdhelyre vald belépéskor a tanuld koteles a portds kérésére
didkigazolvannyal igazolni tanuldi jogviszonyat.

o A Kozponti Képzdhely épiiletében, valamint az épiileten kiviil is dohényozni,
szeszesitalt, vagy egyéb drogokat fogyasztani €s ezek hatasa alatt megjelenni tilos.

e A Kozponti Képzohely tertiletét a Nyiregyhazi SZC szakképz6 iskolainak tanuldi csak
oktatoi engedéllyel, illetve oktatoi feliigyelettel hagyhatjak el a sziinetekben és a tanitas
idGtartama alatt.
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17.3.

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

A Kozponti Képzdhely személygépkocsival, motorkerékparral érkezd oktatok a
fobejarattol balra esd, illetve a Kozponti Képzdhely épiilete mellett kialakitott
parkolokat hasznalhatjdk. A Ko6zponti Képzohely a személygépkocsi és a
motorkerékpar 6rzésérdl nem tud gondoskodni, azért anyagi feleldsséget nem vallal.

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

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

A Kozponti Képzohely épiiletében az iskolai dolgozokon (oktatd, oktatd, gyakorlati
oktatd), a tanulokon, a felnottképzésben résztvevokon, a szerzodéses partnereken kiviil
csak a hivatalos ligyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a Kozponti
Képzbhely igazgatoé altal kijelolt személyétdl engedélyt kaptak. A Kozponti Képzéhely
épiiletébe érkezd partnerintézményi oktatok, sziilok, illetve idegenek belépését a portas
ellendrzi. A Kozponti Képzbéhelyre érkezd partnerintézményi oktatdkat a portaszolgalat
nyilvantartja, az 6rarendben rogzitett gyakorlati képzésre kijelolt tanmithely kulcsat a
portan alairas mellett vehetik at, illetve az 6rak végeztével aldirassal adjak le, az oktatas
id6tartamara a tanmiihelyi berendezésért és eszkozokeért felelosséget vallalnak.

A Ko6zponti Képzdhely teriiletén talalt targyakat a Kozponti Képzohely portajan 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 dualis képzésért felelOs igazgatohelyettesnek.

A helyiségek hasznalata

A Kozponti KépzOhely tanmiihelyei €s laborjai szorgalmi idében hétkdznaponként
reggel 7 6ra 10 perctdl vehetdk igénybe 18.50 percig.

A tanulok, a képzésben résztvevok a Kozponti Képzdhely tanmiihelyeit, laborjait csak
oktato feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol felmentést senki sem adhat.

A tanmihelyekben, laborokban, oktatotermekben levd szemléltetd eszkozokhoz,
oktatasi eszk6z6khoz, vizes blokkokhoz, dekoracidhoz az oktatd engedélye nélkiil nem
nyulhatnak.

A Kozponti Képzdhely helyiségei orarend iddpontjaitdl eltérd idépontokban torténd
tervezett hasznalatardl sz616 igényt a dualis képzésért felelés igazgatohelyettesnek kell
atadni. A helyiséget hasznalni csak az atvett engedély birtokaban lehet.

Vagyon- és allagmegdvas miatt az oktatdtermeket, mithelyeket, laborokat zarva kell
tartani. A tanoéra vagy egyéb foglalkozas befejezése utan az orat, foglalkozast tartod
oktat6 koteles a tanmiihely, labor ajtajat, nyilaszaréit bezarni, aramtalanitani.
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e Az oktatas ideje alatt az oktat6 felel a tanulok, a képzésben résztvevok magatartasaért
¢s az atadott eszkozokért a tanmiithelyben.

e Az egyes oktatétermek, laborok, miihelyek hasznalati rendjét kiilon szabalyzatok
tartalmazhatjak, melyek betartasa az adott helyen tartézkodok szamara kotelezo. Ezeket
a szabalyzatokat az adott helyen ismertetik ¢s kifliggesztik.

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

o A Kozponti Képzohely illemhelyiségeit a tanulok csak a funkcidnak megfelelé6 modon
hasznalhatjak.

e Az adott tanuldcsoport utolsé orajat kovetden a tanuldé nem tartdzkodhat a Kdzponti
Képzdbhely épiiletében.

o A szakképzési centrum partnerintézményének tanuldi az iskola oktatdjanak feliigyelete
mellett vehetnek részt gyakorlati illetve elméleti képzésben a Kézponti Képzéhelyen.

e Az oktatd a Kozponti Képzdhely portasatol az oktatasra kijelolt tanmiihely kulcsanak
atvételével feleldsséget vallal a tanmiihely eszkozeiért olyan modon, hogy az oktatd 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, hidnyt az intézmény felelés munkatarsanak
annak észlelését kovetden haladéktalanul nem jelzi. A hianyrol, esetleges karokozésrol
az oktatd és az intézmény munkatarsa jegyzokonyvet vesznek fel. Az értesités
elmulasztasa esetén az oktatoval szemben a leltarhiany, kar 6sszegét érvényesitheti.
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18. AZISKOLAI SZOCIALIS SEGITO MUKODESE

A Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézpont alkalmazasaban iskolai szocidlis segitd
mikodik iskolankban 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, osztalykdzosségekben 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.

YVVYYVY

Ko6z6sségi szocialis segitd munka keretein beliil:

e részvétel az iskola altal szervezett rendezvényeken;

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

egylittmiikodés kialakitasa a partner intézményekkel,

részvétel a sziiloi 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 cgyiittmiikddés a koznevelési intézményen beliil miikodd sziil6i 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 mitkddésérdl, 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 sziild kozotti konfliktusokban, részvétel az oktato-

sziil6, vagy gyermek-gyermek, vagy sziil6-sziilé k6zotti megbeszélésen;

kozvetités kiillonb6zo szolgaltatasok eléréséhez;

oktatoknak konzultacids 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

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyokat — amennyiben az irat nem valamely
akkreditacios eljarason megfelelt szoftver altal elektronikus tton hitelesitett dokumentum —
papir alapon is el6 kell allitani. Az igy eldallitott iratot a jelen SZMSZ kiadmanyozas rendjében
meghatarozott személy aldiradsaval és bélyegzdvel hitelesiti. A hitelesitéskor fel kell tiintetni a
nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat. Az elkésziilt dokumentumra a tovabbiakban az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozottak vonatkoznak.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— a szakképz6 intézmény torzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott oktatdkra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

— a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi listak.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

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

Intézményiinkben elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentum

e azelektronikus naplo (KRETA-naplo), mely akkreditalt naploszoftver, igy papir alapon nem
allitunk eld haladasi és osztadlyozonaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek. Az elektronikus naplézas soran késziild minden egyéb dokumentumot papir
alapon is eldallitunk. Az elektronikus napld teljes adatallomanyét évente 2 példanyban
adathordozon archivaljuk. A tanév végén az osztalyozo naplokat kinyomtatjuk, €s hitelesitve
5 évig megolrizziik az iskola irattaraban.

e KIFIR, SZIR, ADAFOR, KIRA, OKTIG, SAP ¢és egyéb digitalis nyilvantartd rendszereket
alkalmazunk a tanul6i, dolgozéi adatok és egyéb adatok taroldsara és kezelésére. Ezen
rendszerek hozzaférési szintjei és engedélyei szabalyozva vannak. Az iratmegsemmisitésnek
is szigoru szabalyai vannak.

e a konyvtari adatbazis (SZIREN), mely akkreditalt konyvtari szoftverként szolgaltatasi
szerzOdés alapjan nem igényel papiralapu eldallitast.
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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.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
FEOR szim: 3615

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/fels6foku iskolai végzettség, pénziigyi,

szamviteli szakirany

Munkaidé: 40 ora

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatéi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleldéen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti gazdasagi irodajaval
egylittmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu ligykorének ligyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisérg iratait,

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

elokesziti és eljuttatja a Centrum gazdasagi irodajaba az iskola beszerzéseihez kapcsolodo
feljegyzést,

az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak
megfelelden lebonyolitja azokat,

naprakészen vezeti az iskolat érintd szerzddések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hatariddket, kifizetéseket, bevételeket,

Uj szerzOdéskotés esetén vagy korabbi szerzodés megsziinésekor a szerzddésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kdzponti gazdasagi irodaja
részére,

az iskola helyiségeit érint6 bérleti szerzédések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit ki,
melyet a teljesitést kovetd 5 napon belil koteles eljuttatni a Centrum kozponti gazdasagi
irodajaba,

szamla befogadasa esetén az Afa. tv. eldirdsai szerint jar el, a befogadott szamlat koteles
haladéktalanul eljuttatni a Centrum kozponti gazdasagi irodajaba,
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- rogziti a trgyi eszkoz és készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

- a HR-igyintézével egyiittmiikodve naprakész kimutatdst vezet az intézmény dolgozoi
allomanyarol és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
koézponti gazdasagi iroddja és HR csoportja részére,

- a Centrum altal kiadott selejtezési és leltdrozasi utasitasban, litemtervben foglaltak szerint
kozremiikodik a selejtezési €s a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

- az intézmény altal karbantartott helyiségek leltarat folyamatosan ellendrzi, a hianyossagokrol
feljegyzést készit,

- az igazgatd utasitdsai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitdsdban, vezeti a palyazatok
nyilvantartasat, nyomon kdveti a palyadzati pénzeszkozok felhasznalasat, melyrdl a kdzponti
iranymutatasoknak megfeleléen elszamolast készit,

- hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfeleld munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

Hataskorok, jogkorok:
- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
észlel, jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:
- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért,

- felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért,

- felelés a munkahelyi fegyelem betartdsaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért,

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznéalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza, ...

munkaltatod

A munkakdri leirdsban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Tudomésul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, ...

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség
Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat?6 altal kijelolt személy

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

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72° oratol 1610 6raig, pénteken 720 oratol 1340 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehetOséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en 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.
2.

3.

o

10.

ellatja az intézmény allaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz sziikséges
berendezések miikodését, a takaritast, a tiiz- és munkavédelmi el6irasok betartasat,

jelzi az igazgatonak, ha meghibasodnak az oktatdshoz sziikséges gépek, berendezések,
elhasznalodas esetén el6késziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra,

a felmeriil6 tizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatdval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi ligyintézonek,

szervezi a felmeriil6 karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatdval a munka elvégzésérol,
iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munka;jat,
gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmiithelyek, és az iskola, illetve a
kollégium Osszes helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési utvonalak, az iskola udvaranak és
az iskola el6tti teriiletnek tisztan tartasarol,

segiti a gazdasagi ligyintéz6 munkajat a targyi eszkozok, helyiségek és személyek kozotti
mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,

kozremikodik a kis és nagy értékli targyi eszkozok, munkaruha, védéruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a portaszolgalat és Orzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmeriilt
problémakat jelzi az igazgatonak,
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11. koételes az intézmény fogyasztasmérdjét havi rendszerességgel figyelemmel kisérni, és ezeket
dokumentalni, valamint az alméro allasokat tovabb szamlazasra dokumentalni,

12. koordinalja a tisztitoszerekkel valé gazdalkodast,

13. nyomon kdveti a karbantartasi naplo pontos kitoltését. Gondoskodik a naploban megjelolt hibak
mihamarabbi szakszer( javitdsardl, amelyet a naploban alairasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, miikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges eszkdzok, berendezések mozgatdsat,

visszarendezését.
16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt dolgozok: takaritok, karbantartok, portas munkajat.
Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult és
koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Ellendrzi a technikai dolgozok munkajat:

Naponta ellendrzi a takaritok munkajat, ezzel biztositja az intézmény tisztasagat.

Szaréprobaszertien ellendrzi a portasok beosztas szerinti &jszakai munkavégzesét.

Javaslataival elOsegiti az iskola takarékos miikddését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takarito- és tisztitoszerek megrendelésérdl, részt vesz a beszerzésben és figyelemmel kiséri azok
kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakdriillmények megteremtésérdl és az észlelt hidnyossagokat jelzi
az igazgato felé.

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felel6s a Centrum vonatkozo6 szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

Felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak megovasaért.
Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerli hasznalataért, megovasaért.
Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltaté irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitidsok el6irdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:
‘ Munkavallalo neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gépkocsivezetd
FEOR szam: 8416

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély

Munkaidé: 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

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

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato 4ltal, a Centrum gépjarmi iigyintézdjével

tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaid6 beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 6ratol 1610 6raig, pénteken 72 6ratdl 1340 6raig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak és a Centrum
gépjarmi ligyintézojének kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetOséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- munkajat a Centrum gépjarmi tigyintézdjével egylttmiikodve végzi,

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

- a beszerzési és ligyintézési feladatokat a lehetdségekhez képest egyezteti, ezaltal elOsegiti a
kilométer futds csokkentését.

- postai feladatokat ellat.

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

- vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendeldvel rendelkezik.

- a vasarolt anyag vagy eszk0z beszallitasakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
iigyrendben meghatarozott vezetd altal.

- a szakmai teljesités igazoltatasa és a megrendeld hozzacsatoldsa utan a szamlat a vasarolt
anyaggal vagy eszk6zzel a megfeleld raktarba szallitja.
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munkaja soran fokozott figyelmet fordit az élet-, baleset-, munka- és tiizvédelmi szabalyok
betartasara, betartatasara,

indulas elott koteles ellendrizni a gépjarmii okmanyok, valamint a gépjarmi tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miszaki 4allapotat, miikodését, ilizemképességét, a KRESZ
el6irasainak valo megfelelést,

a gépjarmil hasznalata kozben is figyelemmel kiséri a gépjarmi biztonsagi berendezéseinek
allapotat,

az lizem kdzbeni miiszaki hibara utald jelenség €szlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga és a
szallitott tanuldk és személyek érdekében, tovabba a jarmii dllagdnak megdvasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyr6l a gépjarmi {ligyintéz6t haladéktalanul
értesitenie kell,

koteles az utiranynak megfeleld menetlevelet szabalyszeriien vezetni,

a menetleveleket leigazolva, helyesen kitdltve koteles a gépjarmii ligyintézének leadni,

a menetlevélen feltiintetett titvonaltdl csak kiilon engedéllyel szabad eltémi,

koteles figyelemmel kisérni az lizemanyag és a kendanyag fogyasztast, a tlfogyasztast jelenti,
gondoskodik a gépjarmii tisztasagarol, rendszeres also és felsé mosasarol,

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kdzlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

szilkség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezetdi engedélye
jogositja,

kézremiikodik és informacioval szolgdl a rdbizott gépjarmu javitdsdnak, miiszaki
vizsgaztatasanak tigyintézésében,

informaciét nyljt sajat személye és/vagy a gépjarmii rendelkezésre allasanak
akadalyoztatasarol.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult és
koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

felel6s a rabizott szallitando személyekeért, eszkdzokért, a gépjarmi épségéért, a tankold kartya
kezeléséért,

teljes anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik a vasarolt mennyiségéért és mindségéért a
hivatalos szamla alapjan.

felelés a gépjarmli menetokmanyok pontos, hianytalan, folyamatos vezetéséért, az abban
foglaltak tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért,

a kozati kozlekedésben a jarmi vezetése, ilizemben tartdsa kozben koteles a
kozlekedésrendészeti és biztonsagi, valamint a forgalmi és miszaki szabalyokat, eléirasokat
betartani,

a kozlekedési szabalyok megsértése esetén valamennyi jogkdvetkezményért teljes anyagi
felelésséggel tartozik,

felelds a munka torvénykonyve, valamint a Centrum vonatkozo6 szabalyzatainak maradéktalan
betartasaért,

felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért,

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhéza, 2020. julius 15.

munkaltatd
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A munkakdri leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eléirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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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 gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:
\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakér:
Munkakor megnevezése: Altalanos igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozdsa a

tantargyfelosztas szerint

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

A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan kiviil maga,
az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti médositasait,
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 tartozo oktatok munkakdri leirasara,
koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,
e iranyitja és felligyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,
e koordindlja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,
e segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,
e koordindlja a tivolmaradok helyettesitését,
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e a szakmai igazgatoOhelyettessel kozOosen megszervezi €s lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgakat,

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

e szervezi, iranyitja a tanmithelyben folyé hagyomanyos és dgazati gyakorlati oktaté munkat,
munkatdrsai kdzremikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkékhoz sziikséges anyagok,
eszkozok beszerzésérol, azok tarolasarol,

o cldsegiti a tanuldk és gazdalkodod szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzodések kotését,
eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovd Szakképzési Munkaszerzédések
kotését,

o cldsegiti az iskola ¢és a gazdalkodd szervezetek kozott létrejové Egyiittmiikodési
Megéllapodasok kotését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos tekintettel a
felsofoka intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos
gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

o cllendrzi az irdnyitdsa ald tartozok munk4jat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,
értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zé évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetdtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az intézmény
rend;jét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyd oktatd-nevel6-képz6é munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelés az
agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi eszk6zok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo oktatok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgato

A munkaltato irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkdr
gyakorlgja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. toérvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhéza, 2020. julius 15.

munkavallald
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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 gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalé:
\ Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: igyviteli dolgozé
FEOR szam: 4112

Munkakor betoltésének feltételei:

kozépfoku végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatod
gondoskodik. Tavolléte esetén az iskolatitkar latja el
feladatait.

Az iskolatitkart helyettesiti.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétd] csiitdrtokig 722 oratol 1622 oraig, pénteken 72 6ratol 1320 raig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgat6 engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz 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:
Kiilonféle szakteriileteken, kiillondsen a gazdaséagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentacios jellegii
feladatokat 14t el. Munkajat az igazgato6 utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyiittmiikodve, annak
szakmai irdnymutatdsai alapjan végzi,
Feladatai:
e adatok, informaciok gyljtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa, selejtezés;
meghatarozott szakteriileten iigyintézési feladatok ellatasa;
az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo iigyviteli feladatok elvégzése;
a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatoi e-mailt fogadja és a helyi szabalyoknak
megfeleld tovabbitja;
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eloallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
beszédrogzités, majd a jegyzokonyvek elkészitése — szakmai iranyitassal,
irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok eldkészitése (pl. beszamolok,
eloterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyitdé szempontok szerint) és
megszerkesztése;
e iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa: a kiildemények atvétele, az iktatas, az
esetleges eldiratok csatolasa, az iratok mutatdzasa, az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhdz, az ezzel
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kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa,
illetve atadésa a kézbesitonek, a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa, az elintézett ligyek iratainak
irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése, kdozremiikddés az irattari
anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

e hataridék nyomonkovetése, betartasa;
e  korszert iigyviteli ¢s kommunikacios eszk6zok, informacidforrasok kezelése;
o iigyfélmegkeresések tovabbitasa;
e beszamolas a vezetdnek.
Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult és
koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Informaciot csak elézetes igazgatdi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely teriiletével
kapcsolatban.

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozod tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridore
torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az tigyviteli feladatok pontos, naprakész vezetéséért.

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan végezni.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:
‘ Munkavallalo neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4111

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/felséfoku végzettség

Munkaidé: 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato6 altal kijelolt személy

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

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72° oratol 1620 6raig, pénteken 720 oratol 1340 6raig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak elldtdsiahoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehetOséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények és rendeletek valtozasairdl és ligyviteli munkait a mindenkori eléirdsoknak
megfeleléen végzi.

Munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti iroddjaval egyiittmikodve, annak szakmai
iranymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.

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

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracids munkajat.

Gondoskodik a kotelezden eldirt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyairol és rendelkezésre bocsatasarol.
Jogosult a tanul6i jogviszonyt igazolo nyomtatvanyok kezelésére.

A diakigazolvanyokrol szigoru szamadasu nyilvantartast vezet és kiadja az ellendrz6 konyveket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozé adatkozlésekeért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre alld program felhasznalasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji €s tanévvégi statisztikai jelentéseket.
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Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktdl (rendszeres) gyermekvédelmi tamogatasban részesiild
tanulokrol.

A tanuldlétszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanuldlétszam valtozasairol tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfonokok, a védond, a gondnok és a
tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgozo6 rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolata tanuld atvételérél, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi osztalyzatairol.

A javitovizsgara utalt tanulokrdl nyilvantartast vezet.

Az Egészségbiztositasi Pénztar és a Nyugdijfolyosito Intézet tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdéseire irasban
valaszol, résziikre jelentést készit.

A beiskolazasért felels vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdekléddéket a beiskolazassal
kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult és
koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Az igazgatéi utmutatasoknak megfeleléen kozremikodik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgaté utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld mennyiségben rendelkezésre
alljanak.

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozod tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséért.

Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felel6s az atvett érvényesito bélyegekért.

Felel6s a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és biintetéjogi felelosséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkaltatod

A munkakdri leirdsban foglalt feladataimat €s feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori leirds egy
példanyat atvettem.

Tudomésul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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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 gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

Munkavallalo:
\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakor:

Munkakor megnevezése: konyvtaros oktatd

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktato

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

A munkaidé beosztasa:

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

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a oktaté pihendnapon és
szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 dra utan is
beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni. Az
oktatd a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal el6bb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 dra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

1. Megteremti a kdnyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges szakmai feltételeket;

2. konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizuadlisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;

3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa ¢s katalogizalasa;

4. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolesonzési és informacios halozatok kezelése;

5. informdci6 szolgaltatdsa a felhaszndloknak a gylijtemény, vagy a konyvtari és halozati informacios
rendszerek alapjan;

6. informacidk tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges modszerek
megvalositasa;

7. megszervezi, ellenérzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja, és tanacsokkal latja el a
felhasznalokat;

8. tovabbkeépzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;

9. atartos tankdnyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.
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Allomanygyarapitas:
Tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrdl és egyéb dokumentumokrol.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanyba vétel, allomanyellenérzés:

A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utan azonnal a kdnyvtari szabalyzatban meghatarozott médon
nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitégépes vagy egyéb modu nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalédott, megrongalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat a rendeleti eléirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyénak nagysagatol fliggd idokozonként a vonatkozé szabalyzatnak
megfelelden.

Allomanyvédelem:

A konyvtaros oktatd felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

Allomanyellendrzés: rendeleti eldiras szerint, az igazgato utasitasara elokésziti és lebonyolitja a leltarozast.
Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért felelosséggel tartozik.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gylijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a szolgaltatasokrol, végzi a kolcsonzést.
Figyeli a palyazati lehet6ségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a szakmai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:
Felel6s a Szakmai Program konyvtarhasznalati kovetelményeinek megvalositasaért.

Egyéb tevékenység:
Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket a
raszorulo tanul6 szdmara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

— a munkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tandran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartasdban. Irodalomkutatassal,
témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tanorai és egyéb foglalkozasok nevelési-oktatasi-képzési céljainak
megvalositasat.

Felel6sségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hatdriddre
torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltato irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsdval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavillalé:
\ Munkavallalé neve: ‘
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto
Vezeték ¢és csOhalozat szerelé karbantarto
Fest6
Asztalos
Villanyszerel6 stb
FEOR szam: 7524
7535
7223
7521
7334

Munkakor betoltésének feltételei:
Munkaidé:

szakirdnyu végzettség
heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznaldsarol
jogszabdly rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese altal kijelolt személy
kozvetlen felettese altal kijellt személy

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétd] csiitdrtokig 722 oratol 1622 oraig, pénteken 72 6ratol 1320 raig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitdogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A munkakér tartalma
Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatdrozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi és karbantartasi
feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:

Vezeték és csd6halozat szerel6é karbantarto

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott, az intézmény egész teriiletére vonatkozd vizszolgaltato és
vizzel mikodo berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a flitési rendszer és a hozzatartoz6 berendezések,
biztonsagi szekrények, vezérlé miiszerek karbantartésa, illetve javitasa. Figyelemmel kiséri a fogad6 gaz fécsapok
szelepeit, nyomascsokkentdket és a gazvezeték rendszer, estleges szivargasokat azonnal jelzi.

Negyedévenként teljes atvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggy6zodik a rendszer hermetikus allapotarol.
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Hegesztési és lakatos munkak elvégzése.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatoja, illetve a gondnok megbizza.
Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

Az elvégzett munkarol munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas id6pontjat, az elvégzett
munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkdjat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Fest6

Az intézményhez tartozod helyiségekben, épiiletekben, épitményekben ¢és udvaron jelentkezd festési és
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkezd hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és eldirasoknak megfelelen,
A munkéhoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhoz szakmai tanacsadas biztositasa,

Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy ilitemezve, hogy havi egy alkalommal minden
helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithato hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,

Az elvégzett munkarol munkalapot kdteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idépontjat, az elvégzett
munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Az elvégzett munkarol munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idopontjat, az elvégzett
munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Asztalos

Az intézményhez tartoz6 helyiségekben, épiiletekben, épitményekben ¢és udvaron jelentkezd asztalos és
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkez6 hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és eléirasoknak megfelelden,
A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhoz szakmai tanacsadas biztositasa,

Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit Gigy iitemezve, hogy havi egy alkalommal minden
helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithato hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,

Az oktatok munkajat segiti az oktatasi koriilmények megfeleld szinten tartasaval és fejlesztésével (asztalok, padok,
székek, sajat készitést szemléltetdeszkdzok famunkai),

Rendben tartja a mithelyét a munka- és tlizvédelmi szabalyoknak megfelelden,

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodd szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,

Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentalja,

Villanyszereld

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szereli, javitja és karbantartja az
aramellatashoz sziikséges vezetékrendszert.

Feladata az elektromos rendszerek, berendezések és alkatrészek vizsgalata az esetleges kockazatok,
meghibasodasok és a beallitas vagy javitas sziikségességének meghatarozasa céljabol.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatoja, illetve a gondnok megbizza.
Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

Az elvégzett munkarol munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas id6pontjat, az elvégzett
munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tiizvédelmi eldirasokat.

Mechanikai-gép karbantarté

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése, a tanmiihelyi gépek, eszk6zok rendszeres
karbantartésa, lizembiztossaganak ellendrzése.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkékat, amivel az iskola igazgatdja, illetve a gondnok megbizza.
Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

Az elvégzett munkardl munkalapot kdteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idopontjat, az elvégzett
munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tiizvédelmi eldirasokat.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elOsegiti az iskola takarékos miikddését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakdriilmények megteremtésérdl és az észlelt hidnyossagokat jelzi
a gondnok felé.
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Feleldsségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséért.

Koteles megoérizni az intézménnyel €s a munkajaval kapcsolatos informdacidkat (titoktartds), kizardlag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkdzokért, leltari targyakért.

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért, az
anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

Felel6s a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

Felelds a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felelds a talalt targyak intézményvezetdnek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eléirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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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 gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:
\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakér:
Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozdsa a

tantargyfelosztas szerint

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

A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 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 szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete (12/2020
(I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdéan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

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 munkakdri leirasara,

koordinalja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek rendelését,

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,
koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti €s koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rend;jét,

koordinalja az osztalyféndki munkat,
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o figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljarasok jogszerii
lebonyolitasaral,

e koordinalja, feliigyeli a tanul6i hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott idopontok szerint el6késziti a sziiléi értekezleteket, oktatoi
fogaddordkat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitdsdrdl, mindezeket egyeztetve az
osztalyfonokokkel, oktatokkal,

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

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esd szakképzési intézményekkel, kiilonos tekintettel a

felséfoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos

gazdasagi szervezetekkel,

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

iranyitja és felligyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

iranyitja a kollégiumi oktatdi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

e szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaid6-beosztasukat,

e clokésziti a kollégium éves tanulodi foglalkozasi tervét,

e  biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikodését,

e akollégiumi élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban foglaltakat,

o felel a kollégium rendjéért,

e segiti a kollégiumi didkdnkormanyzat munkdjat, biztositja annak miikddési feltételeit,

e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

o cllendrzi az irdnyitdsa ald tartozok munk4jat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo elézé évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetdtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az intézmény
rend;jét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyd oktato-nevel6-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért.

Az oktatoi testillet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszk6zok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések el6készitésében.

Koézremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktatok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorlgja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. tdrvény a Munka Toérvénykdnyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz616 térvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyaddak.
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Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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Szakképzo Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIiRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatOhelyettes

Munkavallalo:
\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakér:
MunkaKkor megnevezese: | ..o
szakos oktatd, osztalyfonok

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | felsofoku/kdzépfoku szakirdnyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztisarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az érarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes altal kijelolt oktatd

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

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaidobe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo foglalkozasok és a
kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa eltt a munkahelyén megjelenni. Az
oktatd a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képzé munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint kell
végeznie.
1. a szakmai programnak megfelelden megtervezi €s ez alapjan végzi €ves oktatoi-neveldi-képzo
tevékenységét;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. vizsgatételek Osszeallitdsa, kozremiikodés a vizsgaztatds lebonyolitasaban, vizsga illetve verseny
feliigyelet;

5. bemutato orak tartasa, nyilt napon valo kdzremiikodés;

6. valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltéré igényei szerint;

7. részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében a projektoktatassal dsszefliggésben;

8. aktivan részt vesz a projekt oktatasban a projekt tervben leirtak szerint;

9. a hazi feladatok kijeldlése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli/ gyakorlati

feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;
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10. dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

11. a tanulok tanulmanyi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban
meghatarozottak szerint;

12. sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel,

13. kapcsolattartas mas oktatoval, neveldkkel, ifjasagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb dolgozodival,
valamint egyéb szakemberekkel akik a hatrdnyos helyzetii, tdmogatast igényld tanuld felzarkozasat
elésegitik, valamint a centrum mas iskoldinak oktatoival, dolgozoival,

14. az iskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa; a tanulok feliigyelete kiilon tligyeletesi rend szerint

15. osztalykiranduldsok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események szervezése;

16. a taniigyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

17. szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken, bemutato
orakon valo részvétel;

18. a munkarend pontos betartasa;

19. képességkibontakoztatd  felkészitéshez egyéni  fejlesztési  tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, 6nallo tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld esetmegbeszéléseken,
mentori, tutori tevékenységet 1at el és ennek kapcsan a kiskort tanul6 torvényes képvisel6jével rendszeres
kapcsolatot tart;

20. aképességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanuld, haladasat fejlodését illetve az ezeket hatraltatd
okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja a tanulét, kiskoru tanuld
esetén a torvényes képviseldjét €s sziikség esetén a csalad és gyermekjoléti szolgalat, gydmhatdsag és a
nevelési tanacsado képviseldjét;

21. azigazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dsszefliggenek és oktatoi
szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiil.

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfonok munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés iranymutatasai
alapjan végzi, osztalya kozosségének felelds vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek,
valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az
osztalykozosség kialakulasat.

az osztalyaban tanitd nevelok munkéjanak 6sszehangolasa, segitése;

fogaddora, sziil6i értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilok rendszeres tajékoztatasa;
osztalyfonoki neveldmunka megtervezése;

egyiittmitkodés a didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziil6i valasztmannyal, az ifjisagvédelmi feleldsokkel;
a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat lat el, timogatja tanuldit, hogy a kdzosségi
szolgalatot az eléirasoknak megfelelGen teljesitsék;

az osztalyozo6 konferenciakra elemzd értékelést készit, a kiadott szempontok szerint;

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

a tanulok tankonyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

0. az iskolai rendezvények elokészitése, €s az ezeken valo részvétel.
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Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon kdveti, értékeli, az osztalyzatokat megallapitja.
Osztalyfénokkeént figyelemmel kiséri tanuloi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat,
értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartdsat és szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden jar el.

Felelosségi kor:
Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséeért, kiilonods tekintettel az adminisztracio pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato
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A munkaltato irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6irdsai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:
\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakor:

Munkakor megnevezése: oktatd kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas

szerint helyettesiti.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 ora kotott munkaidé, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaidObe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd foglalkozasok és a
kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén megjelenni. Az
oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elobb, de legkésdbb az
adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktatd munkdjat a kozponti oktatasi szabalyozéasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak
szerint kell végeznie.

hozzajarul az iskolai nevelési-oktatasi céljainak megvalosulasahoz,

az okatatoi testiilet tagjaival és a vezetokkel szoros szakmai egylittmiikodésben végzi munkajat,
a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: ébresztd, takarodo, étkezés),
iranyitja, ellenorzi, és értékeli a kollégiumi tanulokat,

felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas,
ismeretbOvitd tajékoztatas),
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alapul6 kornyezetet és tevékenységrendszert alakit ki,

7. segiti a tanulok szocializacidjanak, kiegyensulyozott egészséges fejlodésének, tanulasanak, a
sikeres ¢életpalyara valo felkésziilését, személyiségfejlesztését,

8. figyelembe veszi az egyéni és életkori sajatossagokat, a sajatos nevelési igényl tanulok egyéni
igényeit tevékenységének végzése soran,
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9. integralt nevelést, az integraciot eldsegité pedagdogiai modszereket alkalmaz,

10. konstruktivan egyiittmiikddik a sziilékkel, a kollégiumhoz kapcsoldédo iskolakkal, tarsadalmi
kdrnyezettel,

11. egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miveltségével, életmodjaval kovetendd
példaként szolgéla a didkok szamara,

12. nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrol, a csoportkdzi viszonyok alakitasarol,

13. naprakészen elvégzi a munkajahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat, (tanuldi
nyilvantartasok, betegség, tavolat, kimend engedélyek folyamatos vezetése),

14. teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok:
Az kollégiumi csoportvezetd munkdjat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés
iranymutatasai alapjan végzi, csoportja kozosségének felelés vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai
személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden tudasaval
elésegiti az csoportk6zosség kialakulasat.

11. fogaddora, sziil6i értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilok rendszeres tajékoztatasa;

12. csoportvezetdi neveldmunka megtervezése;

13. egyiittmiikodés a didkdnkormanyzatokkal, sziilokkel, szililéi valasztmannyal, ifjusagvédelmi

felel6sokkel;

14. a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

15. javaslat tétel a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

16. a kollégiumi rendezvények elokészitése, és az ezeken vald részvétel.

Hataskorok, jogkorok:

A tanuloi teljesitményeket folyamatosan nyomon koveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi
eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Dokumentalja a tanulok
mulasztasait, mely soran a jogszabalyi eldirasoknak megfelel6en jar el. Ellenérzi a napi szobarendet, a heti
nagytakaritast, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport
fegyelmi helyzetét, Visszatéro ellendrzést folytat a rendszabalyok, a balesetvédelmi el6irasok betartasa, az egyéni
és kozosségi tulajdon védelme, a megeldzés érdekében.

Felelosségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért. Nyilvantartja csoportja
tagjainak tandran kiviili tevékenységeit. Pedagdgiailag felelds azért, hogy kit hova enged el, ezért lehet6ség szerint
kisziiri azokat a programokat, amelyek nem szolgaljak a tanulok személyiségének épiilését.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomésul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorlgja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. tdrvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhéza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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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 gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:
\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakér:
Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozdsa a

tantargyfelosztas szerint

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: 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 szold 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete (12/2020
(I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
o kezdeményezi a szakmai program, az 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 irdnyitasa alé tartozo oktatok munkakori leirasara,
koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a tankdnyvek rendelését,
iranyitja és felligyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a kdzismereti oktatast,
segiti és koordinalja a kdzismereti munkak6zosség munkajat,
részt vesz az iskola éves oktatoi iigyeleti rendjének kialakitasaban,
koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,
az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai 6rarend készitésében,
lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
iranyitja az iskolatitkar munkajat,
megszervezi a beiratkozast,
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e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos tekintettel a
fels6foku 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,

e cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek tagjainak
orait,

e cllendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracids tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozoé el6z6 évi eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az intézmény
rendjét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyd oktatd-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelds az
érettségi vizsgak szinvonalas megszervezesét.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdzok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések el6készitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.

Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktatok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eléirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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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 gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:
\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakor:

Munkakor megnevezése: raktaros

FEOR szam: 9223

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoka szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd
gondoskodik.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgat6 elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72° oratol 1610 6raig, pénteken 720 oratol 1340 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgat6 engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkez6 anyagok, eszkdzok és targyi eszkdzok mennyiségi nyilvantartasat.
Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé iranyulé mozgatasaban, rakodasaban. Végzi
az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eldirasok szerint.

Anyagot, eszkozt, targyi eszkdzt csak szamla alapjan vételezhet be, amelyhez megrendeld van csatolva.

Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

A tanmiihelyes tanulok részére a munkaruhat €s a munkakdpenyt szeptemberben a szakoktatok kimutatasa alapjan
kiosztja, a kiosztott munkaruhdkat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Egyiittmikodik a centrum gazdasagi iigyintézdjével.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult és
kdteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:
Erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,
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- araktari rend és fegyelem betartasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatod és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorlgja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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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 gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:
\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

FEOR szam: 9223

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoka szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd
gondoskodik.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72° oratol 1620 6raig, pénteken 720 oratol 1340 6raig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgat6 engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetOséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai elldtasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkez6 anyagok, eszkdzok és targyi eszkdzok mennyiségi nyilvantartasat.
Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé iranyulé 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 munkaruhét é€s a munkakdpenyt szeptemberben a szakoktatok kimutatasa alapjan
kiosztja, a kiosztott munkaruhékat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Egyiittmikodik a centrum gazdasagi iigyintézdjével.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult €s
kdteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:
Erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,
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- araktari rend és fegyelem betartasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatod és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorlgja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol sz0lo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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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 gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:
\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakér:
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozdsa a

tantargyfelosztas szerint

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

A munkaidé beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 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 szold 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete (12/2020
(I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdéan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek rendelését,
koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait ////Zsuzsika

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elékésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti €s koordinalja a szakmai munkako6zdsségek munkajat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,
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e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonds tekintettel a
fels6foku 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,

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek tagjainak
orait,

o cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracids tevékenységét

e Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az intézmény
rendjét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyd oktatd-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelds az
agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatoi testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdzok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések el6készitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.

Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eléirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

\ Munkavallalé neve: \

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

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatéi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgatd utasitsai alapjan, a Centrum munkatigyi csoportjaval egylittmikddve,
annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

kapcsolatot tart a Centrum belsd szervezeti egységeivel, a szakképzd intézményekkel,

teljes koriien ellatja a munkavallaloi jogviszony 1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

munkakdrvaltozas esetén a munkaszerzodés feliilvizsgalata, modositasa,

gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol,

szervezi €s nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

éves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitasara tanulmanyi szerz6dés megkotése.
nyilvantartas vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozd rendelkezések hatalya ala
tartozokrol.

tartds munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkaiigyi Kozponttal a megallapodasok
megkdtése, havonkénti bérigények idébeni megkérése.

kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos iigyintézés.

a Munkaiigyi K6zpont részére informaciok adasa a rovidtavu munkaerd piaci prognozishoz.

a munkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése.

megbizasi szerzOdések, megallapodasok és visszavonasuk elokészitése, nyilvantartasa
megallapitja és nyilvantartja a dolgozoi szabadsagot,
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- tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,

- elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok  vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok  biztonsagos
megOrzésérol,

- vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, Osszeallitia a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek,

- szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat, errdl nyilvantartast vezet,

- elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

- magasabb iskolai végzettség, vagy 0j diploma megszerzésér6l oklevélmasolat alapjan az azzal jard
adminisztracio elkészitése.

- Oregségi, illetve elérehozott 6regségi nyugdijazas elokészitése.

- munkaiigyi perhez sziikség szerint kigyiijti a sziikséges adatot, informaciot,

- azallashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezdket tdjékoztatja az eredményrdl,

- agazdasagi ligyintézovel egyiittmikddve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kdvetd honap 5. napjdig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- akovetkezo évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

- megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

- utikoltség elszamolas elvégzése,

- munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasanak elokészitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

- részt vesz a fokonyvi konyvelés egyeztetésénél a bérrel kapcsolatos fokonyvi szamlak zarasra
alkalmassa tételében.

- afelligyeleti szerv részére elkésziti a bérrel és adoval kapcsolatos jelentéseket.

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

- aszemélyi jovedelemado el6leg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek
koordinalasa,

- birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok iligyintézése, nyilvantartasa.

Hataskorok, jogkorok:
- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
észlel, jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért,

- felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
Szabalyzatainak maradéktalan betartasaért,

- felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanulok
jogainak megovasaért,

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkaltatod

A munkakdri leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkdr
gyakorlgja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eléirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalo:

\ Munkavallalé neve: ‘

Munkakér:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72° oratol 1610 6raig, pénteken 720 oratol 1340 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetOséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

22.
23.

24,
25.
26.
217.
28.

29.
30.
31
32.
33.
34.

35.

kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi munkalataiban,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a tertiletéhez tartozé folyosorészeket,

a kozvetlen felettese utasitasara folyos6i nagytakaritast,

a mellékhelységeket naponta fertétleniti, tisztitja

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

mindennemil olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet alland6 tisztan
tartasat,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti
az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és az oktatdi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fertétleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edény rendszeres iiritése, tisztitasa,
porszivdzza a szényegeket, szlikség szerint felmossa a parkettat,

sziikség szerint Ontdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat,

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosdteriiletének surolasat, a fiiggdnyodk
tisztitasat, a padok és falburkolok strolasat,

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a kozvetlen felettese utasitasa szerint az
egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat,
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36. a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

37. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen felettesének

38. elvégzi rendezvények eldtt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nytjt a helyszin elékészitésében és a
visszarendezésében

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult és
koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Feleldsségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséért.

Felel6s:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszkdzok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallal6:
\ Munkavallalé neve: \

Munkakor:
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Munkakor megnevezése: takaritd
FEOR szam: 9112
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 ora
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkéjat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétd] csiitdrtokig 722 oratol 1622 oraig, pénteken 72 6ratol 1320 raig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak elldtdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleldéen 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:

39. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritdsi munkalataiban,

40. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat,

41. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket,

42. akozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

43. a mellékhelységeket naponta fertdtleniti, tisztitja

44, atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

45. mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan
tartasat,

46. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fert6tleniti
az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgépek billentylzetét,

47. napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fertStleniti,

48. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytlijté edény rendszeres iiritése, tisztitasa,

49. porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

50. sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1€vo viragokat,

51. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a fiiggdnyok
tisztitasat, a padok és falburkolok surolasat,

52. a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a kdzvetlen felettese utasitisa szerint az
egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

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

54. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen felettesének

55. elvégzi rendezvények elbtt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin el6készitésében és a
visszarendezésében

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult és
kdteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséért.

Felel6s:
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- az intézmény vagyontargyainak védelméert

- atantermekben, iroddkban tartott eszkdzok sértetlenségéért
- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval val6 takarékossagért

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltato irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: udvari munkds
FEOR szam: 9119
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: Heti 40 ora.
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Téavolléte esetén helyettesitésérdl a kovetlen felettese
gondoskodik..
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

A munkaidé beosztasa:
Munkéjat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
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Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6td] csiitdrtokig 72 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol 1340 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitdogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden 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. naponta az id6szaknak megfeleldn kiils6 takaritasi és parkgondozasi feladatokat lat el:
- flinyiras, falevelek dsszegyiijtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, novények ontézése,
- téli idészakban a kozlekedd utak takaritasa, fagymentesitése,
- az intézmény kiilsé teriiletein 1év6 hulladékgyiijté edények liritése

2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszk6zok, berendezések mozgatasat.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult és
koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozod tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséért.

Felel6s:

- azintézmény vagyontargyainak védelméert

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval val6 takaré¢kossagért

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi €s tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban foglaltakat
tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéoi jogkor
gyakorlgja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitidsok el6irdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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