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1. Az iskola miikodésének rendje

Az intézmény hivatalos neve:
Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo Iskola és Kollégium

Roviditett neve:
NYSZC Inczédy Szakképzé Iskola és Kollégium

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

Az intézmény korbélyegzoi:
- aMagyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhdzi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo Iskola és
Kollégium 17 felirattal.

- aMagyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzo Iskola és
Kollégium 2” felirattal.

Az iskola féépiiletének nyitva tartasa tanitasi idében:
hétfétol — péntekig 06:00 ératol — 20:00 oraig

A kollégium épiiletének nyitva tartdsa:
hétfotol — vasarnapig 00:00 oratol — 24:00 oraig

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre
eseti kérelem alapjan a NYSZC- vel torténd egyeztetés alapjan az igazgatd ad engedélyt. Errdl
az iskola gondnokat tajékoztatni kell.

Szorgalmi idében hétfotol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.00 6ra és délutan 16.00
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes kollégiumi oktato, a 16.00
orakor tdvozo vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd oktatd tartozik feleldsséggel a
szakképzd iskola rendjéért. Ugyancsak Ok jogosultak ¢és kotelesek a sziikségessé valod
intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartézkodni, 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 ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, €s azt a szlinet megkezdése elott
a sziilok, 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 tanuldk ligyeinek intézésére minden hét szerddjan
9.00 6ratol 13.00 oraig terjedd idészakban tligyeletet lat el.

A tandran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni
csak az igazgato engedélyével lehet.
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A tanitas és a tanitasi év rendje

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd, a tanulokat érintd programokat illetden a didkonkorményzat, tovabba, ha a
szakiranyu oktatas nem a szakképzd intézményben folyik, a dualis képzohely véleményét is.

A tanév helyi rendjében keriilt meghatarozasra

a) a tanitas nélkiili munkanapok idépontjai, felhasznalasa,

b) a sziinetek id6tartama,

C) a szakképz6 intézményben a nemzeti iinnepek, valamint a szakképzé intézmény
hagyoményai apoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapokok, megemlékezések
id6pontjai,

d) a szakképz6 intézményhez kapcsolodo sajatos iinnepek megilinneplésének idépontjai,

e) az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadodrak idépontjai,

f) a szakképz0 intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt napok tervezett idépontjai,

0) a tanulok fizikai allapotat felméré vizsgalat idépontjai,

h) minden egyéb, az oktatdi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdések,

A fenntart6, a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd egyetértésével az igazgatdé — az elmaradt heti pihenénapok igénybevételének
biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitidsi napbol all6 tanitasi hét megszervezését,
valamint a tanul6 heti kételezd foglalkozésainak szamét meghalado tanitas megszervezését, ha
a rendkiviili tanitasi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem
lehet megoldani.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a

szakképzd intézmény mitkddtetése nem lehetséges,

a) a szakképz0 intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzo, a fenntartd egyidejli értesitése
mellett,

c) a varmegyére kiterjedé veszélyhelyzet esetében a szakképzési allamigazgatasi szerv
rendkiviili szlinetet rendel el.

Oktatas rendje

A tanitas kezdete 08.00 6ra. A foglalkozasok hossza 45 perc. Az 6rakozi sziinetek hossza 5-
20 perc. A csengetési és a tanuldi ligyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.

A csengetési rendet a kapcsolt tanorai foglalkozdsok esetén is be kell tartani.

A tandran kiviili és a tanuldszobai foglalkozdsok munkarendje a déleldtti tanitdsi oOrak
végeztével a csoportba jaro tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik, s legfeljebb 20:00 oraig
tart.

Az elso ora eldtti foglalkozasok elétt az oktatok 15 perccel, a tanulok szintén 15 perccel
korabban kotelesek megjelenni.

Az iskola folyosoéin, az iskolai udvaron 07.30 6ratdl a tanitas kezdetéig valamint az 6rakozi
sziinetekben oktatoi ligyelet miikodik a tanitas befejezéséig.

Az ligyeletes oktato koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épiiletrészek rendjének, tisztasdganak meg0Orzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Az tigyeletes oktatok feleldsségi teriileteit az évenként elkésziild iigyeleti rend
tartalmazza.
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A hivatalos iigyek intézése a nyilvantartd iroddban torténik. Hétfotdl-cstitortokig: 08.00 és
15.30 ora kozott, pénteken pedig 08.00-13.30-ig. Az épiiletbe belépd sziiloket illetdleg
latogatokat az irodahoz kell kisérni, melyrdl a portaszolgalat keretében kell gondoskodni. A
portaszolgalat az iskola épiiletébe érkez6 sziilok illetve idegenek részére belépdjegyet allit ki,
amelyet kotelesek alairatni az dket fogado iskolai alkalmazottal. Az iskola épiiletében az iskolai
dolgozokon és tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok tartdzkodhatnak, illetve azok,
akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak. Mindenfajta arusitas, ligynoki tevékenység
tilos.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelmére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hianyaban — az iskola elhagyéasara csak
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

A tanitdsi 6ra zavartalansdga érdekében az oktatot €s a tanuldkat csak az iskolavezetdségi tag
engedélyével lehet tanorarol kihivni.

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

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl 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 tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld idoben ¢és iddtartamban latjak el. Az
igazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartadsan kiviil
maga, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény igazgatdja esetében a
foigazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A szakképzo intézmény oktatéinak munkarendje

Az intézmény oktatdi heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat.

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

Kotelezd intézményben tartézkodasi 1d6 32 ora.

Az igazgato a kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos €s
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot €s a tartosan
tavollévo oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

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

A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az alapvetd szempont az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének a biztositasa.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, tinnepségek stb.) az oktato
pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
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pihenénapon és 16:00 6ra utan is beoszthatd. Egyéb rendkiviili munkavégzésre a torvényes
munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

Az oktatok teljes munkaideje a tantargyfelosztds alapjan elrendelt kotelezd orakbol,
foglalkozasokbol, valamint a kotelez6 foglalkozdsnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. Az oktatdoi munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

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

A kotelezd draszamban ellatott feladatok

a) a tantargyfelosztas szerinti foglalkozasok, tehetséggondozo, képességfejlesztd foglalkozasok
megtartasa,

b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa.

Az oktatok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elkészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. E10készito és befejezd tevékenységnek szamit
a tanitasi ora elokészitése (pl. az adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
vald megbesz€lés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott
feladatokra forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni. Az
oktatok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztdsat az orarend, a munkaterv és a
kihirdetett havi programok listaja tartalmazza.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezOk

a) az orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradt és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, szakmai, agazati, kiilonbozeti, osztalyozo, potlo és javitovizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feltigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

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

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddordk megtartasa,

0) részvétel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuldk feliigyelete o6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirdndulédsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken €s iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdozremiikddés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

crer
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z) esetenként, csoportos kdzosségi szolgalat teljesitésekor vagy iskolan kiviili rendezvénykor
a tanulok adott helyszinre valo kisérése, feliigyelete.

Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezheto oktatoi feladatok meghatarozasa

Az oktatok a munkaidd tanitdsi oradkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor az oktaté munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a 12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrol szold torvény végrehajtdsarol 135.§- anak az 1. és 2.
bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd eldirdsait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — az oktatd maga dont.

Az intézmény vezetdi, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek
egyeb szempontok, kérések figyelembe vételére. Az oktaté koteles 15 perccel tanitasi,
foglalkozasi, tligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 07.40 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni, a titkarsagot vagy a portat. A betegség
utani munkaba allas idOpontjat koteles legkésébb az eloz6 nap déleldttjén bejelenteni. A
tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
személyzeti ligyintézOnél. Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotdl vagy kozvetlen
vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb két nappal eldbb a foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmt foglalkozas megtartasara. A foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettesek
engedélyezik. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy
nappal a foglalkozas megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani. Az
oktatok szamara — a kdtelezd draszdmon feliili — a neveld-oktato-képz6 munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek, stb. és lehetdség szerint a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utdn. Az oktatdo alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat
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 hatdlyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt kotelezo
¢és nem kotelezd foglalkozasokbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld oktato-
képzd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol 4ll. Az elrendelt foglalkozasok konkrét idejét
az oOrarend, a havi programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy
ezek idOpontja és idOtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktato-képzo
munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizdrdlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatasakor az oktatd munkaidejének felhasznaldsarol maga dont. Az
oktato kotelezo jelleggel jelenléti ivet, elektronikus munkaid6 nyilvantartast vezet (Kréta).
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A szakképzo intézmény nem oktatéo munkavallaloinak munkarendje

A nem oktatd munkavallalok heti munkaideje 40 ora. Az intézményben a nem oktato
munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartasaval az intézmény zavartalan miikddése
érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasuk egységesen késziil a szakképzési
centrumban, amelyet a helyi intézményi sajatossdgok alapjan az igazgatd egészit ki. A napi
munkaid6 megvaltoztatdsa a technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik. Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Szakmai oktatas rendje

A tanuldk szakiranyu oktatasanak rendjét a dualis képzohelyek hatarozzdk meg. A Kozponti
Képzdhely épiiletében agazati alapoktatason és szakirdnyll oktatdson résztvevd oktatok és
tanulok a Kozponti Képzoéhely hazirendjét kotelesek betartani. A Kozponti Képzdhely
hazirendje az iskolai héazirend részét képezi. Az iskolai tanmiihelyekben és tantermeikben
szakmai gyakorlati foglalkozdson részt vevo oktatok és tanulok az iskola hazirendjét kotelesek
betartani.

Az iskolai vagyon kezelése
Az intézet a tulajdonaban vagy kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargy védelmérdl, és azok
rendeltetésszerti hasznalatarol:

- szamviteli nyilvantartasok,

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

- tlizvédelmi eldirasok betartasa tjan gondoskodik.

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

A fenntartd szabdlyozza a vagyontargyak haszndlatival kapcsolatos eljarasokat (leltarozasi
szabalyzat, selejtezési szabalyzat, stb.).

A munkakozosségek szertaraban elhelyezett eszkdzoket a munkakozOsség tagjai kozdsen
hasznaljak.

A munkak6zosség tagjai koziil szertarfeleldsoket valaszt, akik feleldsok az eszkozok helyi
nyilvantartasaért, megOrzéséért.

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

A kozérdekii adatok tartalmazzak:
- Szervezeti, személyzeti adatok
- Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
- Gazdalkodasi adatok
- Archivum

A Kozponti Képzohely miikodési rendje

A Kozponti Képzohely az iskolaval kozos igazgatas alatt all. Felelds vezetdje az iskola
igazgatdja. A Kozponti Képzdhely mukodésével kapcsolatos feladatokat az igazgatd altal
kijelolt személy a dualis képzésért felelds igazgatdhelyettessel egyiittmiikddve latja el.

A Kozponti Képzoéhelyen a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum iskolainak tanul6i szdmara
szervezhetd agazati alapoktatas, illetve szakirdnyu oktatds. Tovabba a felndttek oktatasaban
résztvevok.
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A Kozponti Képzdhelyre csak a foglalkozasokon résztvevd tanuldk Iéphetnek be kiilon
engedé¢ly nélkiil. Az egyes iskolak maguk biztositjdk az oktatas személyi feltételeit és szakmai
anyagsziikségletét.

- A Kozponti Képzdhely épiilete szorgalmi idében hétkéznaponként reggel 07:00 6ratol
van nyitva este 20.00 oraig.

- A Kozponti Képzdhelyen tartozkodd tanuldk feliigyeletét az oktatok biztositjak,
minden oktatd felelds a sajat csoportjanak felligyeletéért.

- A tanuldknak, képzésben résztvevoknek a gyakorlati 6érdkra a kezdési idépont eldtt
legalabb 15 perccel korabban kell érkezniiik, hogy munkaruhaba 6ltozhessenek, illetve
a behozott taskajukat, kabatjukat elhelyezhessék az 6lt6zokben, ruhasszekrényekben.

- A ruhasszekrény hasznalata kotelez6, amelyben a tanuldk, képzésben résztvevok
kabatjukat, taskajukat helyezik el. A kabatban hagyott értéktargyakért a Kozponti
Képzbhely nem felel.

- A foglalkozasokra érkezd tanuldk, képzésben résztvevok munkaruhaban jelennek
meg, hasznaljadk a tanmihelyekhez tartozo 6lt6z6 helyiséget, melynek rendjéért,
allagaért felelnek.

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

Az iskolai konyvtar miikodésének 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 megkapja a munkajéhoz sziikséges tankonyveket,
digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai eszkdzoket, valamint a 12/2020.
(I. 7.) Korm. rendelet A SZAKKEPZESROL SZOLO TORVENY VEGREHAJTASAROL
157. § alapjan a tanuldnak joga van arra, hogy igénybe vegye a szakképzd intézményben
rendelkezésre allo eszkozoket, a szakképzd intézmény létesitményeit és a szakképzd
intézményi konyvtari szolgaltatast.

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

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrdsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint foglalkozéasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be.

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

- Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 14.
- a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum iskolai konyvtaros oktatdival

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

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az oktatok ¢s munkakdzosségek javaslatanak
figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, tanuloi és
azok csoportjai, valamint a felndttképzési jogviszonnyal rendelkezé tanulok.
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A konyvtar nyitva tartasi ideje: heti 24 o6ra

hétfo: de. 08.30-12.00 6ra du. 12.30-14.00 6ra
kedd: de. 08.30-12.00 6ra du. 12.30-15.00 6ra
szerda: de. 08.30-12.00 ora du. 12.30-14.00 6ra
cstitortok: de. 08.30-12.00 6ra du. 12.30-14.00 6ra
péntek: de.  09.00-12.00 o6ra

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

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

A konyvtarhasznalé a dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén
- illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az el6irt hataridére nem hozza vissza - a Konyvtari
torvényben eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos
mértékét a konyvtarosoktato javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos részletes leirast az Iskolai konyvtar szervezeti és
miuikodési  szabdlyzata c. alapdokumentum tartalmazza. Ebben keriil kidolgozasra a
konyvtarhasznalati és gylijtOkori szabalyzat is.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai oktatds megszervezésének fontos elem a tanuldk elldtasa megfeleld tankonyvekkel.
Az iskolai oktatds megszervezésének egyik legfontosabb kérdése és feladata a tankonyvellatas
megfeleld megszervezése.

Mivel a tankonyv minden képzésben résztvevd szamara ingyenessé valt, igy mar nem a sziilék
anyagi lehetdségein mulik, hogy mindenki hozzajusson a megfelelé tankonyvekhez.

A megfeleld tankonyv kivalasztasa az oktatok feladata.

A munkakozosségek véleményét ki kell kérni a szakmai oktatast segitd eszkozok, a
taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek €és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolanak kell gondoskodnia
arrol, hogy a sziikséges tankdnyvek mindenki részére rendelkezésre alljanak.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért €s iranyitasaért az iskola igazgatoja a felelds.

A tankonyvellatas iskolai feladatai a 1431/2019 (VIIL.26.) Korm. szerint.

A tankoOnyvterjesztés lebonyolitasahoz és a tankonyvek tarolasdhoz az iskola megfeleld
helyiséget biztosit.

Az iskolai kollégium rendje

A kollégium az iskolaval k6zos igazgatés alatt all. Felelds vezetdje az iskola igazgatoja.

A kollégium vezetési és iranyitéasi feladatait a nevelési igazgatohelyettes latja el az igazgatoval
¢és az oktatoi testiilettel egyiittmiikddve.

A kollégiumba a varos kdzépfoku intézményeibdl a nappali tagozatos, jogszabaly szerint esti
képzésben résztvevo tanulok vehetdk fel.

A kollégiumi munkakdzdsség a kollégiumi nevelés specialis feladataival foglalkozik. Tagjai a
kollégiumi oktatok.
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A kialakitott 1étszamterv figyelembevételével a kollégiumért felelds vezetd az oktatoi testiilet
véleménye alapjan dont a kollégiumi felvételrol.
A kollégiumnak tagja lehet az a tanulo, aki betartja a kollégiumi hazirendet.
A kollégiumi tagsagi viszony egy tanévre szol, a meghosszabbitast a tanév befejezése elott tjbol
kérvényezni kell.
A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba.
A tanulok az iskolai szervezési elfoglaltsagaikon kiviili id6t a kollégiumban toltik.
A kollégiumban toltott idot tanulasra, mivelddésre, sportoldsra, szorakozasra, szervezett
kollégiumi  foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes dolgaik ¢és kornyezetiik
tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.
Az étkezés kollégiumi oktato felligyelete mellett a szakképz0 iskola étkezdéjében torténik.
A kollégistak napi ¢életrendjét hazirend szabalyozza.
A kollégiumi tinnepségek, rendezvények idépontjat a kollégiumi éves munkaterv tartalmazza.
Az tinnepélyeket, megemlékezéseket az oktatoi testiiletnek a munkatervben megbizott tagjai
készitik eld és rendezik meg. Az oktatok illetve a kollégistadknak kotelessége a
megemlékezéseken részt venni.
A kollégiumi tagsadg megsziinik, ha a tanuld

- az iskolai tanulmanyait nem folytatja, vagy befejezte,

- akovetkez6 tanévre nem kérte felvételét,

- fegyelmi hatdrozat alapjan kizaras fegyelmi biintetésben részesiilt,

- sziilei irdsban kérik a kollégiumi elhelyezés megsziinését.

2. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, iranyitasaért és hatékony
miikddtetéséért a szakképzd iskola igazgatdja a felelds.

Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését a mindségiranyitasi kézikonyv litemezése alapjan
végezzik.

Az oktatoi értékelés
A mindségiranyitasi kézikonyv részletesen tartalmazza a vezetdi ellendrzés oktatdéi munka
értékelésére vonatkoz6 elvarasait, szempontjait.

Az oktatdi értékelési rendszer intézménylink minden oktatéi munkakdrére alkalmazandd
(kozismereti és szakmai oktatok, pszichologus, konyvtaros oktatd, fejlesztd pedagodgus,
gyogypedagogus, kollégiumi oktato).

A munkaviszonyban 4ll6 oktatokat, illetve munkakoriiket minden értékelési teriiletre
vonatkozoan értékelni kell. Az Ujonnan belépd oktatok vagy tartésan tavol 1évd kolléga
esetében csak a munkakor értékelhetd, a szakmai kompetencidik nem, igy az ¢ esetiikben az 1-
3. értékelési teriiletet kell csak figyelembe venni, szamukra az értékelés munkabérre vonatkozo
alkalmazasa csak a munkakor értékelés alapjan fog megvaldsulni.

Az egyes munkakorok értékelési rendszer szempontrendszere, illetve az ajanlés a sulyszorzok
meghatarozasahoz a mellékletben talalhatok.
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Az oktatd megismerheti értékelésének eredményét és egyeztethet arrdl a szakképzd intézmény
vezetdjével.
Az értékelési rendszer tiz értékelési tertiletbdl all (1asd: értékelési tablazat):

- az 1-3. értékelési teriilet az adott munkakor értékelésére vonatkozik.

- a 4-10. értekelési teriilet a munkakort betoltd oktatd szakmai kompetencidinak

teljesitményértékelése.

Az értékelési szempontok az értékelési teriilet lebontasat jelentik, amelyek az 6sszes teriilettel
¢s azon beliil a szempontokkal egylitt a teljes oktatdi tevékenységet lefedik. Az értékelés soran
a szempontok figyelembevételével az egész értékelési teriiletre kell 1-6 ponttal értékelni az
oktatd teljesitményét, kompetenciait. Nem minden oktatdéi munkakdrben relevans minden
szempont, ezektdl a szempontoktol eltekintve a teljes értékelési teriiletet kell pontozni.

Az oktatoi értékelés részletes folyamatat a Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

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

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

Az igazgaté vezet6i tevékenysége
Az igazgatd feladat- és hataskorét valamint felelésségi korét a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum Szervezeti és Miitkodési Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolavezetés feladatmegosztasa
Az igazgatd vezetdi tevékenységét az alabbi vezetdi beosztasu dolgozok - az iskola vezetdsége
- kozremitkodésével latja el:

Vezet6i beosztasok
- oktatasi igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes
- nevelési igazgatohelyettes
- duadlis 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 igazgatd felkérésére - allasfoglalast fogalmaz meg. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd késziil. Javaslatot tesznek a kozvetlen iranyitasuk ald tartozé teriileten dolgozok
anyagi elismerésére, kitiintetésére, illetve fegyelmi felelosségre vondsara. Az iskolavezetdség
tagjai ellendrzési feladatot is ellatnak.

Ellatjak a munka- és tlizvédelmi, illetve egyéb helyi szabalyzatokbol rajuk harulé feladatokat.
A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatasarol az igazgatonak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
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Az igazgat6 altal atruhazott feladat- és hataskorok

a szakmai munka ellendrzését
o aszakmai oktatok esetében a szakmai igazgatohelyettes,
o akozismereti targyat oktatok esetén az oktatasi igazgatohelyettes,
o a kollégiumi oktatok esetében a nevelési igazgatohelyettes
feladatava teszi.
A fegyelmi eljarasok elOkészitését €és lebonyolitasat a nevelési igazgatdhelyettes
feladatava teszi.
A felvételi eljaras lebonyolitasat a szakmai igazgatohelyettes feladatava teszi.
A szakmai vizsgdk megszervezését a szakmai igazgatohelyettes feladatava teszi.
Az érettségi vizsgdk megszervezését az oktatasi igazgatohelyettes feladatava teszi.

Az igazgatd atadja az igazgatOhelyettesek feladatkorének ellatasa sordn keletkezd iskolai
dokumentumok alairési jogat. A kimené dokumentumokat az igazgato helyett irjak ala.
A intézmény munkavallaléinak a munkakdri leirasat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmény az intézményi ligyintézés soran belsd vagy kiilsd ligyfél, szervezet, intézmény
szamara késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezetd engedélyével késziilhet.
Intézményilinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi személyek az alabbi
tigyekben rendelkeznek:

igazgato: minden irat esetében,

igazgatohelyettesek: a tanulokkal és az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi irat
esetében (kivéve munkaltatéi jogviszony létesitésével és moddositasaval Osszefliggd
iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat, valamint az iskola
palyazati és gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos iigyeit),

iskolatitkarok: munkakdri leirasukban rogzitett ligytipusok esetén kezelésekor, igy
tanuloi jogviszony-igazolasok, ideiglenes diakigazolvany igazolasok kiadasakor,
osztalyfonokok: félévi értesitok kiadasakor, tanuloi torzslapok vezetésével egyiitt jard
adminisztracid kapcsan, igazolatlan mulasztasokrol szo6lo sziiléi tajékoztatok
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki
jellemzések elkészitése soran,

oktatok: pedagogiai szakszolgéalatok megkeresése esetén tanitvanyaik teljesitményével
kapcsolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan,

érettségi Vizsga jegyzOi: Az érettségi vizsgat szabalyozo 100/1997. (VI. 13))
Korményrendeletben meghatarozott esetekben és mddon,

szakmai vizsga jegyzOi: A szakmai vizsgat szabalyoz6 12/2020. (IL7.)
Kormanyrendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold rendeletben
meghatarozott esetekben és modon.

Az iskola vezetdsége és az oktatoi testiilet kapcsolattartasa
Az oktatdi testiilet kiilonbozé kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdésul meg.

A kapcsolattartds forumai:

az iskolavezetdség iilései,
a kiilonbozo értekezletek,
megbeszélések.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a havi eseménynaptar tartalmazza.
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Az iskolavezetdség tagjai kotelesek
- az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé oktatokat az iilés
dontésérol, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ald tartoz6 oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdségnek.
Az oktatéi testiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban,
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
vezetdségeével.

Az oktatok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulok kozosségeit az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrél az igazgatd az iskola didkonkormanyzatinak vezetdségi ilésén és a
didkkozgytilésen, az osztalyfonokok pedig az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.
A tajékoztats egyéb lehetéségei: az iskola honlapja, KRETA rendszer, email, a folyosokon
elhelyezett hirdetotablak.

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

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szakoktatoknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetOségével, az oktatokkal, az oktatoi
testiilettel.

A didkonkormanyzat - az oktatdi testiilet véleményének kikérésével - dont sajat miikodésérol,
a milkodéshez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarol, egy
tanitas nélkiili munkanap programjarol.

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

Az oktatok és a sziillok kapcsolattartasa

Az osztalyfonokok az osztaly sziildi értekezleten tajékoztatjak a sziiléket az iskola egészének
¢életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetségével, az oktatoi
testiilettel.

A sziloék és mas érdekl6dok az iskola szakmai programjardl, szervezeti és miitkodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol, valamint az igazgatohelyettesektdl
kérhetnek tajékoztatast.

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

A sziilokkel valé kapcsolattartas egyéb formai:
- sziiloi értekezletek,
- egyeéni fogadoorak,
- iskolai rendezvények,
- az KRETA elektronikus naplén keresztiil,
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
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Az iskola alapitvanyaval valé kapcsolattartas
Az ,ERTED-ERTED?” Alapitvany évek ota segiti az intézmény miikodését. Az alapitvany
kuratériumanak tagjait kozvetlen kapcsolatot tartanak fenn az iskola vezetdségének tagjaival.

Az Alapitvany célja

Hatranyos és veszélyeztetett tanulok segitése
Tehetséggondozas
Egy¢éb célok

Az alapitvany tevékenysége
Hatranyos és veszélyeztetett tanulok segitése

Az alapitvany tartos és kozérdekl célja az iskola hatranyos helyzetli, nehéz anyagi
koriilmények kozott €16 sziilok gyermekének — ha magatartasa és tanulmanyi eredménye
miatt arra érdemes — anyagi tdmogatasa.

Hatranyos koriilmények kozott €l6 tanuldk tanulményi eldmenetelének segitése, a
szlilok anyagi terhei egy részének atvallalasa.

A tanulasi kudarcnak kitett tanuldk - kiilonds tekintettel az SNI és BTMN tanuldkra -
felzarkdztatasat segitd programok tdmogatasa.

A tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzését, feltarasat, megsziintetését
segitd programok dijazésa.

A prevenciot, tdmogatast segitd szemléltetd eszkozok vasarldsa. A megeldzésben
résztvevo eléadok jutalmazasa.

A nem magyar allampolgarsagli és roma tanulok beilleszkedésének segitése.

Tehetséggondozas

Egyéb

Kiemelked6 tanulmanyi eredmények dijazasa.

A tanintézet hirnevét 6regbitd sikerekben résztvevo tanulok anyagi elismerése.

A szaktargyi és szakmai versenyeket elért tanulok oktatoinak, felkészitd tanarainak
jutalmazasa.

A kiemelkedd kulturalis €s sporteredményeket elért tanulok, valamint felkészitdik
munkdjanak anyagi elismerése.

Kiemelked6 kozosségi munkat végzd tanulok jutalmazésa.

célok

Az iskolai rendezvények és ilinnepélyek szinvonalas megtartdsdnak és az ehhez
szlikséges eszkdzok beszerzésének tdmogatasa.

Iskolai kirandulasok, szabadidds tevékenységek tamogatasa.

Az oktatasi-nevelési tevékenységhez sziikséges eszkdzOk beszerzése, az oktatés
szinvonaldnak  fejlesztését szolgald  targyi-technikai feltételeinek  javitasa,
korszertsitése.
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4. Az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa, érintettsége,
illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén
a helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa, érintettsége illetve a tisztség betdltetlensége esetén az azonnali
dontést nem igényld kizardlagos hataskorében, teljes felel0sséggel az oktatasi
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartés tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Az igazgatd és az oktatdsi igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén
az igazgatd helyettesitése a szakmai igazgatohelyettes feladata.

Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa, érintettsége illetve a tisztség betdltetlensége esetén a
helyettesités a kovetkezo:

- oktatasi 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

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

A szakképzd intézményben

- atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

- anevel6-oktatd munka tamogatasa,

- az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd
intézmény miitkodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa,
és

- ahelyi kozosségek érdekeinek képviselete

- céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzd intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiiletként
miikodo képzési tandcs hozhato 1étre.

Az intézményben a Szakképzési tv. 101. § altal megfogalmazott képzési tandcs létrehozdsdra
nem meriilt fel igény.

6. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A szakképzési intézményben foglalkoztatott oktatokbol és az intézményvezetdkbdl alld
testlilet. Feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésre vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
idére  bizottsagot hozhat Iétre. Egyes jogkorének gyakorldsat 4truhazhatja a
munkakdzdsségekre.

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

Az oktatoi testiilet dontési jogkdre

- aszakképzo intézmény szakmai programjanak elfogadasarol,

- a szakképzd intézmény szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatanak és hézirendjének
elfogadasarol,

- aszakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

- a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

- atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

- ajogszabalyban meghatdrozott mas ligyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat
- aszakképzd intézményi felvételi kdvetelmények meghatirozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadasa elott,
- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,
- az igazgatoOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,
- jogszabalyban meghatarozott egy¢b ligyben.

Egy tanév sordn az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja
- tanévnyito értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- egy alkalommal nevelési értekezlet,
- félévi értékelo-, elemzo értekezlet,
- tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak legalabb
egyharmada kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskola vezetOsége ezt indokoltnak
tartja. Az értekezleten az oktatdi testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Az oktatdi testiilet
tagjai szavazati, mas résztvevok tanacskozasi joggal rendelkeznek az értekezleteken. Az oktatodi
testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyv egy példanya az iskola
irattaraban kertl elhelyezésre. Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb
tobb mint fele jelen van. Az oktatdi testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel
hozza.

Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt csak az oktatdi testiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. Ezekrdl az értekezletekrdl nem kotelezd
jegyzoékonyvet késziteni.

Ilyen értekezlet lehet:
- vezetdségi értekezlet,
« az egy osztalyban tanito oktatok értekezlete,
- munkakdzosségi értekezletek,
- sziil6i értekezletek, (6sszevont évfolyami v. osztalyértekezletek) fogadoorak,
- egy-egy feladat el6készitésére, rendezvény megszervezésére alakult kozosség értekezlete,
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« oktatoi értekezlet,
« kollégiumi oktatok értekezlete.

Az értekezletek idopontjat, témajat az iskola helyi munkaterve és a havi eseménynaptar
tartalmazza.

7. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény széleskorii kiilsd kapcsolatot tart fenn, mellyel kapcsolatban az iskolat
hivatalosan az igazgat6 képviseli. A képviseleti jogkor gyakorldsaval - sajat belatasa szerint -
megbizhatja az oktatotestiilet barmely tagjat. A megbizas szdban €s irasban torténhet.

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

A fenntartoval, miikodtetével valé kapcsolattartas

A fenntartoval a szakképzési centrum féigazgatdjan keresztiil rendszeres kapcsolatot tart az
intézmény vezetdsége.

A fenntartoval, miikkodtetdvel vald kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas,

- irasbeli beszamolo,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol, egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen
valo 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 jellegliek.
Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas formai:

- egymas kolcsonos tajékoztatasa szoban, illetve irasban,

- megbeszélésen, értekezleten valo részvétel,

- rendezvényeken, versenyeken valo részvétel.

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatallal, a Koznevelési Tanaccsal és a
Nyiregyhaza MJV Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az intézmény vezetOsége jogszabalyban meghatarozott esetekben vagy kulturalis-,
palyaorientacios, illetve sport-, €s szabadidds rendezvények szervezése esetén tart kapcsolatot
a Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatallal.

Koznevelési Tandcs, mely nem 0ndlldo jogi személy, konzultativ, javaslattevd testiilet.
Rendszerint évente {iilésezik, elndke a polgarmester. A tandcs célja, hogy képviselje a
koznevelési dgazatban érintett fenntartok, a didkok, pedagdgusok és alkalmazottak, valamint a
sziilok érdekeit. Kozremiikodjon az dket érinté dnkorméanyzati dontések eldkészitésében.

A Nyiregyhiza MJV Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal az integraciot segitd tanoran kiviili
programok, szabadidds tevékenységek megvaldsitasa és a multikulturalis tartalmak bdvitése, a
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cigany népismeret és kultira megismertetése, illetve az Utravald Osztondij-, és az Apaczai
Program megvalésitasa céljabol tart kapcsolatot.

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

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben vagy kulturalis-, prevencios,
illetve sportrendezvények szervezése esetén tartja a kapcsolatot. A renddrség a nevelési-
oktatasi intézmények rendjének fenntartdsat iskoladrség utjan biztosithatja. A torvény
értelmében a rendorség és az iskola egyiittmikodési megallapodast kot egymassal, és ez
alapjan keriil sor iskoladr igénybevételére. Az intézmény kiilon kérésére a renddrség
megbizasabol bliinmegeldzési referens segiti az oktato-neveld munkat.

Civil szervezetekkel, alapitvanyokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény integralt nevelés megvalositasa, szakmai €s kozosségi kapcsolatainak bdvitése
érdekében egyiittmiikodik €s kapcsolatot tart a civil szervezetekkel €s alapitvanyokkal. Cél az
integracidt, prevenciot segitd tanérdn kiviili programok, szabadidés tevékenységek
megvalodsitasa.

A civilszervezetek és intézményiink egylittmiitkodése a tarsadalmi hasznossagon til mindkét
szerepld szdmara kozvetlen is tobbszords elényokkel jar. Az iskoldban a civilszervezetek
szerepvallalasa megkonnyiti a folyamatos modszertani sokszinliséget, biztositja a megtjulast,
segit elkeriilni a rutinmegoldasokat, az oktatasi €s nevelési eljarasok egyhangusaganak
eluralkodasat. A civilszervezetek szerepvallalasa hozzajarulhat olyan nevelési célok
eléréséhez, oktatodi feladatok ellatdsahoz — a drogprevenciotdl a kdrnyezettudatossagon at az
oktatok szakmai tovabbképzéséig —, melyek megvalositdsa nagy segitséget nyujt az
intézménynek.

Az iskola egyrészt célkozonséget, masrészt fejlesztési bazist is jelenthet a civilszervezet
szamara. Az egylittmiikodés masik fontos hozadéka programjaik oktatoi értékelése,
tovabbfejlesztése: az iskolai munka sordn a civilszervezetek programjai az oktatok és didkok
visszajelzései, €szrevételet nyoman folyamatosan csiszolddnak, a tapasztalatokat pedig
hasznosithatjak mas teriileteken végzett szemléletformald munkajuk soran.

Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, a gazdalkodo
szervezetekkel valé kapcsolattartas

A Magyar Kereskedelmi ¢és Iparkamaraval, a Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei
Kereskedelmi Iparkamaréaval és a gazdalkodd szervezetekkel a kapcsolattartds az intézmény
igazgatdja és az illetékes igazgatohelyettes feladata.
Igény szerint munkamegbeszélés, tdjékoztatd rendezvények, forumok megszervezésére,
palyaorintacios rendezvények, roadshow-k megrendezésére keriilhet sor, amelyre meghivast
kapnak a gazdalkodo szervezetek vezetdi, gyakorlati oktatoi €s a kamara képviseloi.

Pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyajto, az oktatasért
felelds miniszter altal kijelolt intézménnyel. A kapcsolattartas formadit, lehetséges modjait a
szakszolgalat miikodését meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.
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A szakértoi vizsgalat

Szakértéi bizottsagi tevékenység komplex pszicholdgiai, pedagogiai/gyogypedagogiai €s
orvosi vizsgalat alapjan torténik. A kapcsolattartds kiemelt feladatnak szamit, a tevékenység
sokrétii. F6 cél a tanulo allapotanak feltarasa és a gyermek fejlédésének nyomon kovetése. A
vizsgalatoknak és szakértdi vélemények készitésének protokolljan kiviil, nagy szerepe van a
sziilovel torténd egyiittmiikodésnek.

A szakért6i bizottsag a szakértdi véleményében tesz javaslatot, a kiilonleges banasméd
elbiralasara, a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld ellatisara, az ellatas modjara,
formadjara és helyére, a szlikséges szakemberre €s a fejlesztési feladatokra. A szakértdi bizottsag
szakemberei allapitjak meg azt is, a gyermek allapotat alapul véve, hogy a gyermek / tanuld
egylittnevelésben, vagy kiilon nevelésben vehet részt. A dontés szakmai alapon torténik akkor
is, ha a sziilé masképp gondolkozik. Az ellatas helyét, sajatos nevelési igény esetén, a minden
év januar 31-ig elkésziild, és a szakértéi bizottsag rendelkezésére bocsijtott Intézményi
jegyz€ekbdl jeldli ki a szakértdi bizottsag.

Az intézmény szempontjabdl kiemelkedo fontossagu feladatok:

- a sajatos nevelési igény: értelmi  fogyatékossdg, beszédfogyatékossag,
mozgasfogyatékossag, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén a halmozott
fogyatékossag, az autizmus spektrum zavar, az egyéb pszichés fejlodési zavar: stlyos
tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavar - megallapitasa vagy kizarésa,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség megallapitasa vagy kizarasa,

- kiegészitd vizsgalat végzése, a Tagintézmények (Jarasi Szakértéi Bizottsagok)
vizsgalati eredményei alapjan felmeriild sajatos nevelési igényjogosultsag megerdsitése,
vagy kizarasa céljabol,

- sajatos nevelési igényl gyermekek / tanulok esetében a feliilvizsgalatok végzése.

Pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény vezetOsége jogszabalyban meghatirozott esetekben tartja a kapcsolatot az
Oktatéasi Hivatallal (OH), Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal (POK) az egyéb, a koznevelési
1gazgatassal Osszefliggd szervekkel. A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala
kijelolt személy latja el.

Az intézmény gyogypedagogusa kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal. A kapcsolattartds formait,
lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé jogszabalyok tartalmazzak.

A szakértoi vigsgalat

Szakértéi bizottsagi tevékenység komplex pszichologiai, pedagogiai/gydgypedagogiai €s
orvosi vizsgalat alapjan torténik. A kapcsolattartas kiemelt feladatnak szdmit, a tevékenység
sokrétii. FO cél a tanuld allapotanak feltarasa és a gyermek fejlddésének nyomon kovetése. A
vizsgélatoknak és szakértéi vélemények készitésének protokolljan kiviil, nagy szerepe van a
sziilovel torténd egyiittmiikddésnek.

A szakért6i bizottsdg a szakértdi véleményében tesz javaslatot, a kiilonleges banasmod
elbiralasara, a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanuld ellatasara, az ellatds modjara,
formajara és helyére, a sziikséges szakemberre és a fejlesztési feladatokra. A szakértdi bizottsag
szakemberei allapitjak meg azt is, a gyermek allapotat alapul véve, hogy a gyermek / tanulo
egylittnevelésben, vagy kiilon nevelésben vehet részt. A dontés szakmai alapon torténik akkor
1s, ha a sziild masképp gondolkozik. Az ellatas helyét, sajatos nevelési igény esetén, a minden
¢v janudr 31 -ig elkésziild, és a szakértdi bizottsdg rendelkezésére bocsdjtott Intézményi
jegyzekbdl jeloli ki a szakértdi bizottsag.
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Az intézmény szempontjabol kiemelkedd fontossagu feladatok:

- a sajatos nevelési igény: értelmi  fogyatékossag, beszédfogyatékossag,
mozgasfogyatékossag, tobb fogyatékossag egylittes el6fordulasa esetén a halmozott
fogyatékossag, az autizmus spektrum zavar, az egye€b pszichés fejlodési zavar: sulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavar - megallapitasa vagy kizarasa, -
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség megallapitasa vagy kizarasa,

- kiegészitd vizsgalat végzése, a Tagintézmények (Jarasi Szakértdi Bizottsagok)
vizsgalati eredményei alapjan felmeriild sajatos nevelési igényjogosultsag
megerdsitése, vagy kizarasa céljabol, - sajatos nevelési igényl gyermekek / tanulok
esetében a feliilvizsgalatok végzése.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola vezetdi, oktatdéi €s a pszichologus
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kiilonb6zé gyermekvédelmi jelz6rendszeri tagokkal, mint
példaul a Gyermekjoléti ¢és Csaladsegitd kozpontokkal-, szolgalatokkal, Teriileti
Gyermekvédelmi Kozponttal, Neveldsziil6i halozattal, Ovodai és Iskolai Szocialis segitokkel,
Partfogoi Hivatallal.

Az osztalyfonokok a beiratkozast kovetéen felmérik a tanulok veszélyeztetettségét.
Amennyiben pedagogiai eszkozokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, a
gyermekvédelmi jelzérendszeri tagokkal a nevelési igazgatohelyettes veszi fel a kapcsolatot.

Az igazgatd altal kijelolt oktatd, igazgatohelyettes a Nyiregyhazi Gyermekjoléti és
Csaladsegitd kozpont-, szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken. Tankdteles
tanuld igazolatlan hianyzasa esetén az osztalyfonok hivatalos levélben értesiti a gyermekjoléti
szolgalatot és a kormanyhivatalt. Nem tankdteles tanuld esetén pedig a korméanyhivatalt.

Az intézmény vezetGsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot a
Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztalyaval. A kormanyhivatal a gyermekek
védelme érdekében dont a gyermek védelembevételérdl, a megeldzd partfogas elrendelésérol
¢és ezek megsziintetésérdl.

50 ora igazolatlan mulasztas esetén az oktatdsi intézmény vezetdje jelzésének beérkezését
kovetden a gyamhatdsdg kezdeményezi a csaladtdmogatasi feladatkorében eljard 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 iddtartaméaval megegyezd 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.

Az 6vodai-, és iskolai szocialis segité6 miikodése

A Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont alkalmazasédban dvodai-, és iskolai szocidlis
segitd mitkddik iskolankban heti két napon.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 40/a. §-a
alapjan kotelezé az o6vodakban ¢€s iskolakban a szocidlis segité szolgaltatds biztositdsa. A
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szocialis segitd feladata els6sorban a megel6zés, a gyermekek egyéni fejlddésének segitése,
valamint a kozosségek fejlesztése, €s a kapcsolattartds a gyermekekkel, sziilokkel és
pedagdgusokkal.

Feladatai a csoportban végzett szocialis segité munka keretein beliil:

tanulok megfigyelése csoporthelyzetben oktato, osztalyfonok kérésére,
csoport- ¢s klubfoglalkozas megtartasa gyermekek, fiatalok szamara,
kapcsolataik épitésének vagy fejlodésének eldsegitése, prevencios tevékenység,
az iskolai csoportokban, osztalykozosségekben jelentkez6 nehézségek,
problémak kezelésének, megoldasanak tdmogatasa

sziikségletfelmérés eredménye alapjan biztosithato egyéb szolgaltatasok:
lehetdség, illetve igény szerint palyaorientacids csoportfoglalkozas,
kommunikéciés kompetencia fejlesztésének tamogatasa,

szociometriai vizsgalat osztalykozosségekben ,

sziilécsoportok szervezése, vezetése,

sziikség esetén az oktatok segitése, érzékenyités oktatoi testiileti szinten.

VVVYY

Koz6sségi szocidlis segitd munka keretein beliil:

részvétel az iskola éltal szervezett rendezvényeken,

egylittmiikddés kialakitasa az iskoldban dolgoz6 szakemberekkel,
amennyiben sziikséges mentalhigiénés team kialakitasa,

egylttmiikodés 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 valo részvétel,
a gyermekek és sziileik szamara,

Egyéni segités (tanacsadas) keretein beliil:

tanacsadas a sziiloknek a gyermeknevelés és a csaladi élet mas teriiletein 1évo
problémak esetén, valamint az iskolaban jelentkezd problémak kapcsan,
informacionyujtas az elérhetd szolgaltatasokrdl, jogokrol, a gyermekjoléti,
gyermekvédelmi, szocidlis ellatorendszer muikodésérdl, iligyintézésben vald
segitségnyujtas,

lehetdség, illetve igény szerint palyaorientacids tanacsadas,

kozvetités a sziil6 és az oktatd, a gyermek és az oktatd, a gyermek és gyermek, vagy
tobb sziil6 kozotti konfliktusokban, részvétel az oktatod- sziild, vagy gyermek-gyermek,
vagy sziild-sziil6 kozotti megbeszélésen,

kozvetités kiilonb6z6 szolgaltatdsok eléréséhez,

oktatoknak konzultacids lehetdség biztositasa,

krizisintervencio,

egyéni tanacsadas a gyermekek, fiatalok szamara, a probléma megolddsiban valo

segitségnyujtas.

Egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valéo Kkapcsolattartas
A tanulok rendszeres egészségiigyi allapotanak vizsgalata és megdvasa érdekében az
intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az Egészségiigyi Alapellatasi
Igazgatosaggal.

A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a tanulok agazathoz kotott egészségiigyi
alkalmassagi ¢és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol. Az iskolaorvos és a védond
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egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértéként kozremiikodik az oktatdtestiilet
munkdjaban.

Iskolaorvos: Tanitasi napokon (az Egészségligyi Alapellatasi Igazgatosag biztositja) tart
rendelést a tanulok szamara.
Iskolavédond: Az Egészségiigyi Alapellatas alkalmazasaban all.
Iskola-fogaszat: Az iskolafogaszati alapellatas preventiv és terapias gondozast jelent a
sziikségleteknek megfelelden. A tanulok fogaszati sziir6vizsgalata és kezelése a teriiletileg
illetékes fogaszati rendeldben évente egyszer, szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Az
iskolafogédszat miikodési feltételeinek biztositasa a fogaszati alapellatast mitkddtetd feladata.

Rendszeres:
- afelvilagosito és egészségoktato eldadasok szervezése,
- az elsésegélynyujto tanfolyamok szervezése,
- az egylittmikodés a Magyar Voroskereszttel.

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

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdanyainak &polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megOrzése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos szervezési feladatokat és feleldsoket az éves munkaterv
tartalmazza.

A hagyomanyok szerint az iskola z&szl6ja az alabbi linnepségeken szerepel:
- szalagavato, ballagas,
- nemzeti linnepek iskolai rendezvényei

Anyaga: fehér szinli selyem, mérete: 80 cm x 150 cm

Nemzeti iinnepek és megemlékezések:
- azaradi vértanuk emléknapja (X. 6.)
- az 1956-os forradalom ¢és szabadsagharc (X. 23.)
- kommunista diktatardk aldozatainak emléknapja (II. 25.)
- az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc (I1I. 15.)
- Holokauszt 4ldozatainak emléknapja (IV. 16.)
- nemzeti 6sszetartozas napja (V1. 4.)

Az iskolai iinnepélyeken az oktatéi testiilet és az osztalykozosséget képviseld tanuld
megjelenése kotelezd.

A nemzeti linnepet megel6zd utolsé munkanapon az iskoldban kozponti iinnepséget kell
szervezni, melyen a tanuldknak fehér bluz, (fitk: ing), illetve sotét nadrag vagy sotét szoknya
viselése kotelezo.

Az tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények idopontjat és a felel6soket az iskolai
munkaterv tartalmazza.
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Iskolai rendezvények:
- verébavato - a kilencedik évfolyam osztalyainak miisoros bemutatkozo vetélkeddje
- didknap - sport ¢és kulturalis vetélkeddk (tanitas nélkiili munkanap)

Egyéb rendezvények:
- tanévnyitd a 9. évfolyamnak
- Szocializacids hét
- palyaorientacios nap
- szakképzo intézmény bemutatasat szolgald nyilt nap (tanévente 2 alkalommal)
- Alapitvanyi bal
- Tamogatoi vacsora
- Halloween - tokfaragas
- Mikulas
- Karacsonyi Unnepség
- Valentin nap

Az iskolai eseményeken fényképek, videofelvételek késziilnek. A beiratkozéaskor a kiskort
tanuld esetében a sziilok nyilatkozatot tesznek, hogy hozzajarulnak-e, hogy a gyermekiikrél
késziilt fénykép, illetve videofelvétel az iskola kozosségi média feliiletein (honlap, facebook,
instagram, tik-tok) megjelenhessen.

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

Iskolai honlap:

Az iskolai honlap f6 céljai az informéacio terjesztése az intézményrol, a sziilokkel és a diakokkal
vald kommunikacio eldsegitése, a kozOsségépités, valamint az adminisztrativ terhek
csOkkentése. A honlap virtudlis informacios kozpontként szolgal, amely megkdnnyiti a sziilok
szdmara az informaciok elérését, tdjékozodasat egyes esetekben.

F6bb rovatai:
- Roélunk
- Tanul6inknak
- Hirek
- Képzéseink
- Szakmai dokumentumok
- Projektek
- Kozérdekl adatok
- Kollégium
- KRETA
- Kiemelt informaciok
- Eseménynaptar
- Elérhetéségek
- Partnereink
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Az iskola logéja:
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Iskolatorténeti emlékek gyiijtése:
Az iskolarol megjelend kiadvanyok. (P1. Péter Imre volt igazgat6 konyve)

Igény szerint érettségi talalkozo lehetdségének biztositasa az iskola egykori tanitvanyai
részere.

Nyugdijas pedagdgus talalkozé megszervezése.

9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

Szakmai és médszertani kérdésekben kozremiikodnek a kibdvitett iskolavezetdséggel. Részt
vesznek az oktatd-, neveld munka tervezésében. A munkakozosségek tagjainak javaslatai
alapjan Osszedllitott tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai

munkakodzdsségek folyamatos egytittmiikodéséért €s kapcsolattartasaért a munkakézosségek
vezetdi feleldsek.

Az iskolaban az alabbi munkak6zdsségek miikodnek:

1. koOzismereti,

2. idegen nyelvi,

3. informatika és logisztika

4. testnevelés €s sport,

5. miiszaki,

6. kollégiumi munkakozdsség.
A szakmai munkako6zosség - a szakképzO intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint - gondoskodik az oktaté munkajanak szakmai segitésérdl. A szakképzd
intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzata a szakmai munkakozosség részére tovabbi
feladatokat is megallapithat.
A szakképz0 intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktato részvételével egy
szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.
A szakmai munkak6zosséget munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.
A munkakozosség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. A kibdvitett
iskolavezetdségi iilések utan kotelesek tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo oktatdkat a
dontésekrol, hatarozatokrol.
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Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a szakmai munkakdzosség a szakképzd intézmény
miikddésére, a tanulokra, illetve a képzésben részt vevo személyekre vagy a szakmai oktatasra
vonatkozo kérdésben dont, véleményez vagy javaslatot tesz, tovabba akkor is, ha a jegyzokonyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az igazgato elrendeli.

Az igazgatd dont a tanulo felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasarol,
a szakmai munkako6zdsség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol.

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzo intézmény szervezeti ¢és
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadédsa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsdgot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkako6zdsségre.

A szakmai munkakozosség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
C) a szakképz6 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen

a) a szakképz6 intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja elfogadasdhoz,

b) a szakmai oktatast segit6 eszk6zok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

be kell szerezni.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

- aszakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

- az iskolai oktat6-, neveld munka belsé fejlesztése, tartalmi ¢és modszertani
korszerusitése,

- akozosségi tagok szakmai munkajanak dsszehangolasa,

- egységes kovetelményrendszer kidolgozasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

- atanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa,

- az oktatok tovabbképzésének szervezése, segitségnyujtasa az onképzéséhez,

- a tanulmanyok alatti bels6 vizsgdk — agazati alapvizsgak, osztalyozovizsgak — tétel és
feladatsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

- javaslatot tesznek az iskolai tantargyfelosztas elkészitéséhez,

- apalyakezd6 oktatok munkajanak segitése,

- a kilonb6z6 munkakozosségek oktatdi erdsitik a tantargyak kozotti kapcsolatot,
elOsegitve a projektfeladatok elkészitését,

- az oktatok segitik egymas szakmai fejlodését,

- segitséget nyujtanak a munkakozOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéséhez,
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- ellendrzik az adott tantargy, szakma oktatdsanak eredményességét €s javaslatot tesznek
tovabbfejlesztésére,

- a munkak0zosség-vezetok iranyitdsaval tanévenként legalabb harom értekezletet
tartanak.

Az alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a Nyiregyhdzi
Szakképzési Centrum megallapodast kot a Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosagaval.

A megallapodasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- az iskolaorvos két hetente egy alkalommal tartos helyettesités miatt torténd rendelését,
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését,
- aszakképzo évfolyamra beiratkozando6 tanulok szakmai alkalmassagi vizsgélatat.

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az alabbi
szolgaltatasokkal oldja meg:

Iskolaorvos:
- rendszeres sziirvizsgalatok,
- agazathoz kotott egészségiigyi alkalmassagi vizsgéalatok ellatasa a jogszabalyban
meghatérozottak szerint.

Védonoi szolgalat:
- heti harom nap latja el a tanulok egészségiigyi feliigyeletét.

Az kollégiumi &pold napi szinten latja el a tanulok egészségiigyi feliigyeletét.
A fogorvos évente egy alkalommal fogaszati sziirGvizsgalatot lat el.

Az intézmény egészségnevelési programmal rendelkezik. Az iskola egészségiigyi feliigyeletét
ellatd személyek nevérdl és a rendelés idOpontjardl a tanulok kapnak tajékoztatast az
osztalyfonokon €s a szocidlpedagogus kollégan keresztiil.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok iddpontjat 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 karos szenvedélyek (dohanyzas, alkohol, drog stb.) megeldzése ¢€s kikiiszobolése érdekében
az iskola felvilagositoé eldadasokat szervez a nevelési igazgato-helyettes és az osztalyfonok
litemezése alapjan.

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

Az oktato kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségik, testi épségiikk megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarél meggyo6zddjon, tovabba, ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenved, vagy ha ennek veszélye fenndll, megtegye a sziikséges intézkedéseket.
A balesetet vagy veszélyforrast az igazgatonak azonnal jelenteni kell az intézkedés megkezdése
érdekében. A baleset kivizsgdlasat az orat tartd oktatd kozremiikodésével a tliz-, és
munkavédelmi felelds végzi, aki a balesetrdl jegyzokonyvet vesz fel.

A tliz-, és munkavédelmi eléirasok, veszélyforrasok elézetes ismertetése valamennyi iskolai
foglalkozas, osztalykirandulas, gyakorlati foglalkozas esetében kotelezd. Ennek elmulasztasa
fegyelmi vétség a felelds személy részérdl.

Intézményi védo-, 6vo eldirasok; az intézmény biztonsagos miikodését biztosito
szabalyok

A tanulok az intézmény helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit a diakok elssorban a
tanitasi Orakon hasznalhatjak. A tanitasi orakat kovetéen — oktato feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem ¢és
egy¢b helyiségek hasznélatinak rendjét a hézirendben talalhato eldirasok szabélyozzik,
amelyek betartdsa tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit athelyezni mdas helyiségbe csak az igazgatd
engedélyével lehet. Engedélyezés utan a gazdasagi ligyintézd kezdeményezi a leltarkorzet
megvaltoztatasat. Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata. Az intézménnyel kapcsolatban nem allé személyek
az intézmény helyiségeit nem hasznalhatjak, kivéve, ha az igazgaté masképp nem rendelkezik.

Az iskola egészségiigyi feladatai

A tanulok egészségvédelme, az egészségligyi eldirasok €s rendszabalyok betartdsa az iskola
minden dolgozojanak kotelessége.

Az iskolaorvosi rendeld és védOhelyiség céljabol megfeleld helyiségrol az igazgato
gondoskodik.

A szakképzd iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni.

A személyzeti el6add megszervezi €s ellendrzi a dolgozok évenkénti kotelezd szilirdvizsgalaton
val6 megjelenését.

Az iskolaorvos és az iskolai védond egészségiigyi felvilagosito eléadasokat tarthat.

A kollégiumi apolond (az iskola alkalmazottja) gondoskodik a beteg tanulok ellatasarol.

Az iskolai védond (alapellatas alkalmazottja) elsésegélynyujtast végez de beteg ellatast nem.
Ha a tanuld lizemi baleset miatt a szakma folytatasara alkalmatlanna valik, az iskola eldsegiti,
hogy tanulmanyait mas szakmaban folytathassa.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd 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.
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11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint a szakképzo iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
atliz,
a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben a szakképzd iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd:

az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettesek,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum foigazgatojat,

tliz esetén a tlizoltdsagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentoket,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket hangosbemondon, telefonon, szoban vagy
hosszt csengetéssel értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a
Tiizvédelmi szabalyzat mellékletében talalhaté ,,tlizriado terv”, ,,bombariad6 terv” és , kiliritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tart6 oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

az épliletbdl minden tanuldnak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.,) tartdzkod6 tanuldkra is gondolnia
kell!

a kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

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

a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejileg — feleloés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

- akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmiuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

- azrendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

- aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épilletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épiiletben tartozkodo személyek l1étszamarodl, életkorardl,

- 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 ordkat az oktatoi testiilet altal meghatarozott
szombati napon be kell pétolni.

A tliz, illetve robbantassal torténé fenyegetés esetén a sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat Tzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabalyzat elkészitéséért, a tanulokkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, annak évenkénti feliilvizsgalataért, valamint a tervben leirtak évente egy
alkalommal, illetve rendkiviili esetben feliilvizsgalataért az iskola igazgatdja a felelOs.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait, a tlizriado ¢és a
bombariad6 tervben megfogalmazottokat a szakképz6 iskola minden alkalmazottja €s tanuloja
koteles betartani!

12. A Képzési Tanacs és a szakképzé intézmény kapcsolatat tartalmazo
ugyek

Az intézményben a Szakképzési tv. 101. § altal megfogalmazott képzési tandcs létrehozdsdra
nem meriilt fel igény.
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13. Az elektronikus uton eléallitott papiralapid nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

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

o

14. Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézményiinkben elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

- az elektronikus naplo (KRETA naplo), mely akkreditalt naploszoftver, igy papir alapon
nem allitunk elé haladési és osztalyozonaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek. Az elektronikus naplézas soran késziild minden egyéb dokumentumot papir
alapon is eléallitunk.

- KIFIR, SZIR, OKTATASI HIVATAL UZENETKEZELO ES ERTESITESI RENDSZER
PORTALJA, KIRA, OKTIG, SAP és egyéb digitdlis nyilvantartd rendszereket
alkalmazunk a tanuléi, dolgoz6i adatok és egyéb adatok tarolasara és kezelésére. Ezen
rendszerek  hozzaférési  szintjei és  engedélyei  szabalyozva  vannak. Az
iratmegsemmisitésnek is szigorl szabélyai vannak.

- EUROPASS, VIZSGAKOZPONT RENDSZER

- A POSZEDION egy teljes korti tigyviteli és iktatasi rendszer, mely végigkiséri az iratokat
a beérkezéstdl vagy a keletkezéstdl kezdve az irattdrazdson és postazason at a selejtezésig,
legyenek azok elektronikus - e-mail, fajlban tarolt - és/vagy papir alapi dokumentumok.

A konyvtari adatbazis (SZIREN), mely akkreditalt konyvtari szoftverként szolgaltatasi
szerzOdés alapjan nem igényel papiralapt eldallitast.

15. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol atruhazott feladat- és
hataskorok, munkakorileiras-mintak

Oktatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore:
- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
- kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,
- sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat
- részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;
- részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
- figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,
- javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 oktatok munkakori leirdsara,
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koordinalja az irdnyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,

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

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

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

koordinalja a kozismereti oktatast,

elokésziti ¢és felligyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és
adminisztracidjat,

segiti és koordinalja a kozismereti munkakdzosség munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatodi ligyeleti rendjének kialakitdsdban,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

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

lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkéjat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematik4jat.

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli €s a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo évi
eredményeket,

Az oktatasi igazgatohelyettes feladatai és feleldsségei a munkakori leirasban kertil rogzitésre.

Szakmai igazgatéhelyettes feladat- és hataskore:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a 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 lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitdsaban,

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

irdnyitja, feliigyeli a képzési program megvaldsuldsat, kiilonds tekintettel a
projektoktatésra,

koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és felligyeli az 4gazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és

crer

elokésziti és felligyeli a szakmai vizsgakat,
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segiti €s koordinalja a szakmai munkakozdsségek munkajat,

koordinalja a tivolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel,
kiilonods tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok munkéjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét

Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo eléz6 évi
eredményeket

A szakmai igazgatohelyettes feladatai és feleldsségei a munkakdri leirasban keriil rogzitésre.

Nevelési igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabdalyvaltozasok 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 tartoz6 oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskoldzas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvaldsulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti €s koordinélja a szakmai munkakozosségek munkajat,

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

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi
eljarasok jogszerii lebonyolitasarol,

koordinalja, feliigyeli a tanul6i hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfénoki és iskolai
adminisztraciot,

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint eldkésziti a sziiloi
értekezleteket, oktatdi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

segiti az iskolai didkmozgalmat,

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

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

iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvalosulasat,
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iranyitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,
szervezi, iranyitja, ellenérzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaidd-
beosztasukat,

elokésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikodését,

a kollégiumi ¢élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjaban foglaltakat,

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi diakonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkez6 évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket.

A nevelési igazgatohelyettes feladatai és felel6sségei a munkakori leirasban kertil rogzitésre.

Dualis képzésért felelos igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az irdnyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskoldzas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

iranyitja és felligyeli a képzési program megvalodsulasat, kiilonos tekintettel a gyakorlati
képzésre, €s a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti €s koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat,

koordinalja a tivolmaradok helyettesitését,

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

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

szervezi, iranyitja a tanmuhelyben folyd hagyomanyos és agazati gyakorlati oktatod
munkat,

munkatarsai kozremiikddésével gondoskodik a tanmiihelyi munkékhoz sziikséges
anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, azok tarolasarol,

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

elésegiti a tanulok ¢és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejové Szakképzési
Munkaszerzddések kotését,
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- elOsegiti az iskola és a gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejove Egyiittmiikddési
Megallapodasok kotését,

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel,
kiilonods tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

- részt vesz az éves munka értékelésében,

- ellenérzi az iranyitasa ald tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a Szakmai
munkak6zosségek tagjainak orait,

- ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

- értékeli és a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo évi
eredményeket.

- figyelemmel kiséri és segiti az iskola palyaorientacios tevékenységét.
A dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes feladatai és feleldsségei a munkakori leirdsban
keriil rogzitésre.

16. Azon kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba a
szakképzo intézmény miikodésével osszefiiggé minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni

A tanulo fegyelmi felelossége
A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait a Szakképzési
torvényben hatarozza meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgdld inditvany elutasitasdval vagy felmentéssel végzddott, a
hatariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A dualis képzOhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

a) hatékonyan védekezhessen, a fegyelmi eljaras soran az altala meghatalmazott képviseld
utjan jarjon el,

b) jogairol és kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvilagositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

d) szoban vagy irasban nyilatkozatot tegyen, bizonyitékot terjesszen eld, inditvanyt és
észrevételt tegyen,

e) az egyeztet6 eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.
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Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld térvényes képvisel6jét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskort tanulét a kiskoru tanuld torvényes
képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskort tanuld torvényes képvisel6jét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés birdlhatd el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljardst — a meginditasatél szamitott harminc napon belill — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dualis képzohely képviseldje az {liggyel kapcsolatban tajékozdodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz616 dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanuld fegyelmi felelossége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanuld a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden jabb fegyelmi eljarast megalapozé kotelességszegést
kovet el, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kdvetden jut az oktatodi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatdi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy a
tantestiilet hataskorébe.

A fegyelmi ligy elintézéseében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

a) az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozoja,

b) az eljaras targyava tett kotelességszegés sértettje,

c) akit a fegyelmi eljaras soran tantiként vagy szakértoként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d) akit6l egyébként az ligy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az elséfoku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizérasi okot a tanulo és kiskort
tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgato, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort tanulod
esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards meginditasardl szo6lo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskori, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetoségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
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képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.
Ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irasban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvosldsara vonatkozo megéllapodas sziiletett
vagy ennek hidnya esetén a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd személy, kiskoru
sérelmet elszenvedd személy esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.
A tanulo, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljards lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatisdhoz nem jarult hozza,

b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasanak
felfiiggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanulo6 ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd személy és a tanuld egyarant elfogad.
Ha az egyeztet eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tantikat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértét vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelessegszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanulo ellen vagy mellett
szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskora tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato azt a
kiskort tanulod lakohelye, ennek hidnyaban tartdozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrdl a tanuldt, kiskora tanulo esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldjét
és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskortl tanul6é esetén a kiskoru tanuld térvényes képviselgje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo6 tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuléd
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld, kiskort tanulo
esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyaldson nem kivéan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idopontjardl a didkonkormanyzatot, a dudlis képzohelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell tlintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
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azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru
tanulo esetén a kiskora tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elnoke irja alé és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A targyalds megkezdésekor a
fegyelmi bizottsdg elndke szamba veszi a megjelenteket, és megvizsgalja, hogy a targyalast
meg lehet-¢ tartani. Ha a targyalas megtartasanak akadalya van, a fegyelmi bizottsag a
targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elndke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a
tany, illetve a szakértd elhagyja a targyaldtermet.

A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanul6d a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsadg elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanulohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanuld meghallgatasat kovetéen a kiskora tanuld térvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tani meghallgatésa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskorq,
meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld torvényes képviseldje €s a meghatalmazott
képviseld a tantthoz és a szakértéhoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsdg elndke a tant védelme érdekében a targyaldterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa sordn zavarnd. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanu
vallomasanak 1ényegét késobb ismerteti. Ha a tanti vagy a kiskoru tanu térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsdg elndke engedélyezheti a tanti adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsdg €s masodfoku eljaras esetén a
masodfoku jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsag elndke engedélyezheti, hogy a
tanu a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se valjon megismerhetové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol
késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a diakdnkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatdrozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanul6d nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

C) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el vagy

e) a koriilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabasa is indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

a)a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb i1d6 telt el, vagy

b)a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.
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A fegyelmi hatarozat rendelkezé része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanul6 természetes személyazonosito adatait,

c) a fegyelmi felelésség megallapitasarol szolo dontést,

ca) fegyelmi feleldsségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
idotartamat, a felfliggesztését,

cb) felment6 hatarozat esetén a felmentésrél sz016 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokéat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.

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

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének ¢és a meghatalmazott
képviseldnek.

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

A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a
diakigazolvanyra val6 jogosultsagra, tovabba a szocialis kedvezményekre és juttatdsokra nem
terjed Ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgatd a tanuld atvételérdl a masik
szakképz0d intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A Kkizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzo
intézmény utolsd évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgéara. A tanuldé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az iddpontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizéarés a szakképzO intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoételes tanulo térvényes
képviseldje koteles 1j szakképzo intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzo intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanulo
torvényes képviseldjének az 1) szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalaldsaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankoteles tanuld
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esetében nem hajthato végre az 0j tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasardl szol6 hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankdteles tanulot fogado szakképzd intézménytdl vagy kdznevelési intézménytdl nem
kap értesitést arrol, hogy a tankdteles tanuld mas szakképzd intézményben vagy koznevelési
intézményben torténd elhelyezése a tankdteles tanuld torvényes képviseldjének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatéasi szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld szdmara. A szakképzo
intézményt vagy koznevelési intézményt tigy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanuld szamara a
kijelolt szakképzO intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankéoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként mikodd masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijelol6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tankdteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzd intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 4j tényre lehet hivatkozni, amelyrol
az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomésa vagy arra 6nhibajan kiviil es6é ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyu;jtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a méasodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az iigyre vonatkozo véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés els6fokt fegyelmi jogkdr gyakorlojdhoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanuld — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatirozatban foglaltak szerint a fegyelmi
biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés id6tartama nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe ¢€s kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkovetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az Gjabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi biintetés ¢és a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a stilyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérdl az ujabb fegyelmi eljarasban eljard fegyelmi bizottsag dont. A
fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt clkovetett kotelességszegés miatt
kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 44
Szakképzd Iskola és Kollégium SZABALYZAT

Iskoladr

Az iskoladrokre vonatkozoan a 2020. évi LXXIV. térvény a Renddrségrol szold 1994. évi
XXXIV. torvény modositasarol tartalmazza a szabalyozast. Ez a torvény hozta 1étre az iskoladri
allomanycsoportot a Rendorségen beliil, célja a kdznevelési intézmények biztonsaganak
novelése és az er0szakos cselekmények visszaszoritasa.

Az iskoladr legfontosabb feladata a kijelolt oktatasi intézményben a rend fenntartdsa, a
biztonsagos kornyezet biztositdsa ¢€s a bilinmegel6zés. Ezt a feladatot a Renddrséggel
munkaviszonyban allo, kényszeritd eszkozokkel rendelkez6, de fegyverhasznalati joggal nem
rendelkezé kozfeladatot ellatd személy végzi. Feladatai kozé tartozik tobbek kozott a
rendezvények biztositasa, a didkok és dolgozok védelme, az igazoltatas, a veszélyhelyzetek
elharitasa, az egészségiigyi segitségnyujtas, valamint a blinmegeldzési programokban valo
részvétel.

Fobb feladatai:
Rendfenntartas: Az iskola teriiletén a rend és a biztonsag fenntartasa, a tanulok és az
alkalmazottak zavartalan munkavégzésének biztositasa.

Bunmegel6zés: A didkok és az iskola dolgozoinak sérelmére elkdvetett jogellenes
cselekmények megeldzése, valamint blinmegel6zési célu programokban valo kozremtkodés.
Veszélyhelyzet-elharitas: Az iskola teriiletén kialakuld veszélyhelyzetek elharitasa, beleértve
a testi kényszer alkalmazasat is.

Helyszinbiztositds: Tanitdsmentes i1ddszakban, valamint rendezvényeken a helyszin
biztositasa.

Igazoltatas: Sziikség esetén igazoltathatja a renddri feladatkdrhoz kapesolédoan barkit.

Egyiittmikodés: Az iskola vezetésével és a Rendérség munkatarsaival vald szoros
egylittmiikodés.

Kényszeritd eszkozok hasznalata: Jogosult kényszeritd eszkozok haszndlatdra a feladatok
ellatasa soran.

Informacidkérés: Kérdést intézhet barkihez, felvilagositast kérhet.
Jelentési kotelezettség: Irdsban jelentést kell tennie szolgélati eloljardjanak az intézkedéseirdl
¢s a felmeriild rendkiviili eseményekrol.

17. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskolaban a tanuldk szamara az alabbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres téritésmentes foglalkozasok miikodnek:

- felzarkoztatod foglalkozasok,

- korrepetalas,

- ¢érettségi elokészitd, szakmai vizsgara felkészito,

- emelt szintli érettségire valo felkészités,

- tanulmanyi és sportversenyekre torténd felkészités,
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- szakkorok,

- tomegsport foglalkozasok,

- gyogytestnevelés,

- terapias foglalkozasok BTMN- es és SNI-s tanulok részére
- képességkibontakoztatd foglalkozas,

- konyvtarhasznalati foglalkozasok,

- Béri Balogh Adam honvéd kadét program foglalkozasai.

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

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

A foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok latogatottsagarol haladasi
naplot kell vezetni a KRETA elektronikus naplo feliiletén. A csoportok atlaglétszama 4-16 0.

A megbizast ellato oktatok szakmailag feleldsek a foglalkozasok miitkodéséért.
Tanoéran kiviili foglalkozést vezethet az is, aki az iskola 6raadd oktatdja.

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

Tantargyi Korrepetalasok az éves orakeret figyelembevételével, az oktatok javaslatai alapjan
szervezhetok. Megszervezésénél a tanuloi és a sziiloi igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

Az iskola szakmai programja biztositja a tanulok érdeklodésének, tovabbtanulasi
szandékanak figyelembevételével a tanulok altal igényelt tantargyakbol az emelt szinti
felkészités megszervezését. Az emelt szintli képzés tandrain kiilon érdemjegyekkel torténik az
osztalyozas. Amennyiben alaporaszdmban is tanuljak a targyat, ugy azzal Gsszevonva egy
osztalyzatot kapnak a tanulok félévkor és tanév végén.

Az iskola tanuloi rendszeresen bekapcsolodhatnak a kiilonbozd regionalis-, orszagos
tantargyi, tanulmanyi és szakmai versenyekbe.

Ezeket megel6z6en a munkakozosségek hdzi tanulmanyi versenyeket szervezhetnek. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek
illetve a szakoktatok a feleldsek.

Az igazgat6 gondoskodik arrol, hogy a kiilonb6zd tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeken
gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzOsség
megismerje.

A tanulok tanoran kiviili tomegsport tevékenységét a testneveld oktatok szervezik. A tanulok
részvétele onkéntes. Torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb szdmban
vegyenek részt tanuldink a mindségi sport-utanpodtlas nevelése érdekében. A sportkdrok
vezetdjét az igazgato bizza meg.

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



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 46
Szakképzd Iskola és Kollégium SZABALYZAT

A szakkori foglalkozasokon a szakkorvezetOk segitséget nyujtanak a tehetséges tanuloknak
ahhoz, hogy a kotelez6 tananyaghoz kapcsolodo, azt kiegészito ismeretekre tegyenek szert. Az
iskola a hagyomanyoknak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziildk tjak
szervezését is kezdeményezhetik. Az inditand6 szakkorok szamat az éves idokeret és a diakok
érdeklédései szabjak meg. A szakkori foglalkozéasok legkésobb oktoberben kezdddnek és a
szorgalmi idOszak végéig tartanak. A foglalkozasok idOtartama altaldban heti egy illetve két
tanora.

Az érettségi és a szakmai vizsgara torténo felkészitoé foglalkozasokat elsdsorban a gyenge
eloképzettségli €s az eldirt tananyag elsajatitdsaban lemaradast mutatod tanulok részére kell
szervezni.

A gyogytestnevelési foglalkozasra kotelezett tanulok névsoradt az iskolaorvos késziti el. A
foglalkozason val6é megjelenés kotelezd, a tanulok ellendrzése az osztalyfondk és a testneveld
oktato feladata.

A gyogytestnevelésre vald beosztdssal egyidejlileg a tanuld felmentést kap az iskolai
testnevelés orakon valo részvétel alol.

A kiilonleges banasmodot igényld BTMN- es és SNI-s tanulok részére szervezet terapias
foglalkozasok lehetdvé teszik a tanulok ismereteinek bovitését a szakvéleményben javasolt
tantargyakbol gyogypedagogusok segitségével.

A 12/2020 (11.7.) Korm.rend. 115-118.§ alapjan a tchetség kibontakoztatasara és
felzarkoztatasra legalabb heti egy foglalkozast kell biztositani. A szakképzd intézmény a tanuld
szocidlis helyzetébdl ¢és fejlettségébdl eredd hatranyanak ellenstlyozésa céljabol
képességkibontakoztatd foglalkozast szervez.

A képességkibontakoztato felkészitésben az a tanuld vesz részt, aki hatranyos helyzetlinek
mindsiil. Az igazgato a képességkibontakoztatod felkészitésbe felveheti azt a tanuldt is, aki nem
hatranyos helyzetii, feltéve, hogy a tanuld rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil. A képességkibontakoztato felkészitésben részt vevo tanulok szakmai oktatasa a tobbi
tanuloval egylitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

A képességkibontakoztato felkészitést valamennyi évfolyamon, osztalyban meg kell szervezni,
ha az adott osztalyban van hatranyos helyzetli tanul6. Ha valamelyik osztalyban nincs hatranyos
helyzetii tanuld, az osztalyban a képességkibontakoztatd felkészitést nem lehet megszervezni.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikédik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza.

A Béri Balogh Adam honvéd kadét program egy Honvéd Kadét Program (HKP) keretében
miik6do 6sztondij, amelyet magyar allampolgarsaga, HKP partneriskoldkban 9-12. évfolyamon
nappali tagozaton technikum iskolatipusban, tanuldéi jogviszonnyal rendelkezd didkok
kaphatnak, amennyiben a félévben honvédelmi alapismeretek tantargyat tanulnak vagy
honvédelmi témdaji szakkoron vesznek részt. Az 0Osztondij alanyi jogon jar, és célja a
felelosségtudat, a csapatszellem €s a honvédelmi témaju ismeretek fejlesztése.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és wvallasoktatdson vald részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. Az iskola a


https://www.google.com/search?q=Honv%C3%A9d+Kad%C3%A9t+Program&rlz=1C1GCEA_enHU1060HU1060&oq=B%C3%A9ri+Balogh+%C3%81d%C3%A1m+honv%C3%A9d+kad%C3%A9t+program&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUyBggAEEUYOTIHCAEQIRigAdIBCDY1MmowajE1qAIAsAIA&sourceid=chrome&ie=UTF-8&mstk=AUtExfBQqPk9F8nmyzAUb74NlUES9FFEPQHbpjZHBHwJ7tZAktZ9-5fd62ffHvmPDh61BCejIoLqNNB6f2mdO203YiOFFxsgV-1ud5sUmrh0vi9sn1tg_9cbCwP-gNWILpnjrdl1daSovG-QZdjfx1H3D8pBGt2KKfss45WXuFXvWCq5syw&csui=3&ved=2ahUKEwijt4Pg0tGPAxXMFBAIHd1lGQcQgK4QegQIARAB
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foglalkozasokhoz tantermet biztosit A szakképzd iskola drarendjéhez igazodva. A tanulok hit-
¢s vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijeldlt hitoktatd végzi.

18. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

A tanuldk érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat latja el. Az intézmény
igazgatdja egylittmiikodik a didkonkormanyzattal. Az igazgatd a didkonkormanyzat javaslatara
tizenot napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a didkonkormanyzat miikkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mitkodtetésérél, valamint
f) ha a szakképz6 intézményben mikodik, a szakképzo intézményen beliil miikodo tajékoztatasi
rendszer szerkesztosége vezetdjének, felels szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢és milkodési szabalyzatat és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
¢s miikddési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s miikodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és annak moddositdsanak jovahagyasarol az oktatoi testlilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti
és mikodési szabalyzatat és annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a szakképzd intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményét

a) a tanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzo intézményi sportkoér miikddési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

0) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb ligyben
ki kell kérni.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.
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A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzod
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadédlyozza a szakképzd intézmény
miikodését.

A didkkozgylilés Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyllés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat jogosult mas diakonkormanyzattal szovetséget létesiteni, tovabba
ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképzo intézményben a didkonkormanyzat jogait nem
gyakorolhatja.

19. Dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az 10y szakképzési rendszerben a dudlis képzohely a szakirdnyu oktatds keretében vesz részt a
szakképzésben. A szakiranyu oktatas folytatasanak egyik feltétele, hogy a dualis képzbhely
rendelkezik az adott szakma szakiranyu oktatasara vonatkozo képzési programmal, amely
tartalmazza a szakképzd intézmény és a dudlis képzohely altali kozos értékelés €s mindsités
szempontjait. A képzési programot a szakképzd intézmény a dudlis képzdhellyel kdzdsen
alakitja ki.

Az intézmény a dudlis képzést folytatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek soran az
intézmény vezetdje és helyettese (dudlis képzésért felelos igazgatohelyettes), illetve altala
megbizott értékelési feladatokat ellatd személy telefonon, e-mailen, levélben vagy
megbeszélések forméjaban, amelynek soran tajékoztatast nydjtanak a tanév rendjérdl, a képzési
¢és kimeneti kovetelményekrdl, a szakképzést érintd valtozasokrol.

A dudlis képzohellyel a mindennapi ligyintézéssel kapcsolatos kapcsolattartas, a hidnyzas
kezelésével, a jegyekkel kapcsolatos adminisztracios tevékenységek végzése az értékelési
feladatot ellatoé személy feladata. Probléma esetén értesiti az illetékes igazgatohelyettest.

A dualis képzéhely minden honap elején tajékoztatja az iskolat a tanuld esetleges mulasztasarol,
rogziti a KRETA rendszerben a jegyeket tantargy specifikussagot nélkiilozve.

20. Tanulok, illetve a Kképzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai Tizvédelmi Szabalyzatat, illetve
a Munkavédelmi Szabalyzatat.

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

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

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
> az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
> a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
> rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.,)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rend;jét.
> a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban ¢és jelentési
kotelezettségét a tliz-, €s munkavédelmi felelds felé.
- Osztalykirandulasok, tarak elott.
- 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 iskoldn kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A fokozottan balesetveszélyes foglalkozasokat tartd oktatok baleset-megeldzési feladatait
részletesen az iskola Tlizvédelmi Szabdlyzata és a Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

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

- gondoskodjon arrol, hogy a sériilt tanul6dt az iskolai 4pold vagy/és vedono elsdsegélyben
részesitse az orvosi szobaban,
- nagyobb és sulyosabb sériilések esetén orvost illetve mentdt kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
valamint a tliz-, és munkavédelmi felelGsnek.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité 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 iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak és tiiz-, €s
munkavédelmi feleldsnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a Munkavédelmi Torvény eléirasai
alapjan

A szakképzd intézmény kivizsgdlja és nyilvantartja a tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt
bejelentési kotelezettséget. A szakképzo intézménynek lehetdvé kell tenni a diakonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanuldbaleset kivizsgaldsaban.

A nyolc napon tul gyégyulé sériiléssel jard tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgélni.
Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Az
ilyen tanuldbalesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru
tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd
intézményben kell megdrizni. Ha a tanuld allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a
vizsgalatot észszerli idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Ha a tanulébaleset stilyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti a Nyiregyhazi
Szakképzési Centrum féigazgatdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Minden tanuldbalesetet
kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely
a) a tanuld halalat,
b) valamely érzékszerv vagy érzékelOképesség elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,
C) a tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
d) a tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
e) a beszélOképesség elvesztését vagy feltiind eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodésat okozza.

Munkavédelem

Az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszerii
javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a dolgozok és a
tanulok egészségét és testi €pségeét fenyegetd veszélyek elharitasdhoz sziikséges megel6zo
intézkedések megtételéért az iskola igazgatdja egy személyben felelds. Az igazgatd a jogkorét
a tliz,- és munkavédelmi feleldsre csak a feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett ruhazhatja
at.

Az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételének biztositasaért sajat munkateriiletén
minden oktato felelds.

A szakképzd iskola egészére kiterjedd munkavédelmi eldirasokat a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.

21. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A munkaltatoi jogkdrt az igazgatd felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodo
szakképz0 intézmény esetében a foigazgato, az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum
részeként mikodo szakképzd intézmény esetében az igazgatohelyettesi megbizas és annak
visszavonasa kivételével - az igazgatd gyakorolja.
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Az igazgatd, valamint az Szkt. 40. § (1) bekezdés €) pontja szerinti munkakorben a szakképzési
centrum szervezeti ¢és mukodési szabalyzata alapjan a foigazgatd feladatainak segitésére
foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi
jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat az igazgatd egyetértésével
- az igazgatohelyettes és az Szkt. 40. § szerinti munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak
tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitdsara a kancellar
egyetértésével jogosult.

Az igazgato

- képviseli a szakképz6 intézményt,

- a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzd intézmény esetében munkaltatoi
jogkort gyakorol a szakképzo intézmény alkalmazottai felett,

- dont a szakképz6 intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképz6 intézmény altal
a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 0sszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgato a feladatai ellatasa soran

1. felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,

2. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdéi munkaért,

3. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz0d intézmény éves munkatervét €s a tantargyfelosztast,

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

5. felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldo vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantartd, allagmegdvo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

11. dont a tanulo felvételérdl €s atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozésarodl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuloi jogviszony, illetve a felnéttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

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

13. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

14. lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

15. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢€s tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

16. gondoskodik a tanuldk szakképzod intézményen beliili feliigyeletérol,

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

18. gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

19. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

20. koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképzo
intézményhez kapcsolodoé feladatait,

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

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyG oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérol,

25. gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol,

26. vezeti a jogszabalyban eldirt tanligyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informaciods rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢és adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélto
megszervezesérol,

28. egyiittmikodik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal ¢és jogszabalyban
meghatarozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgat6 a didkdnkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizenot napon

beliil érdemi valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellendrzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalanak kiilsd szakértvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munk4jat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizdsanak masodik
¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény igazgatoja az igazgatd szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a fdigazgatd irdnyitasa mellett — ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar feladat-
¢s hataskorébe.
Az igazgato6 felel

1. a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

2. a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképz6 intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgato

1. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

2. félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési
centrum koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitésé¢hez,

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképz6 intézményre juto kerete felett.
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A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatod véleményének kikérésével kell elkésziteni.

A nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevd szakképzd intézmény koltségvetésének
elkészitése és modositasa esetén az érintett telepililési nemzetiségi Onkormanyzat, ennek
hianyéaban az érintett orszagos nemzetiségi onkormanyzat véleményét ki kell kérni.

Az intézményvezetd munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozéasok
megtartasan kiviil maga, a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény
igazgatoja esetében a foigazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni. Az intézményvezetd
szamara az ¢ rendeletben meghatarozott feladatai mellett a fenntartod, szakképzési centrum
részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a foigazgatd hetente legalabb kettd, de
legfeljebb nyolc foglalkozéas megtartasat rendelheti el.

22. A szakképzé intézmény biztonsagos miikodését biztosito szabalyok,
melyek megtartasa kotelez0 a szakképzo intézmény teriiletén
tartozkodoknak és a szakképzo intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas
személyeknek

Az iskola foépiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatdl engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiileteébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellenérzi. Idegenek az intézmény teriiletére csak az iigyeletes portds kelld
tajekozodasa utan 1éphetnek be.

A latogat6 koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben vald
tartdzkodas varhato idOtartamat.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgato engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

A Kkollégium épiiletében az iskolai dolgozokon és kollégiumban lako tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tigyet intéz0k tartdzkodhatnak.

Ha valaki engedély nélkiil tartozkodik a kollégium teriiletén, az minden érintett szamara stilyos
fegyelmi terhet jelent.

A Kozponti Képzéhely épiiletében az iskolai dolgozokon, a tanuldkon, a képzésben
résztvevokon, a szerzddéses partnereken kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartdzkodhatnak,
illetve azok, akik erre a Kozponti Képzohely igazgatd altal kijelolt személyétdl engedélyt
kaptak. A Kozponti Képzdhely épiiletébe érkezd partnerintézményi oktatok, sziildk, illetve
idegenek belépését a portas ellendrzi. A Kozponti Képzdhelyre vald belépéskor a tanuld koteles
a portas kérésére didkigazolvannyal igazolni tanuldi jogviszonyat. A Koézponti Képzdhelyre
érkezd partnerintézményi oktatdkat a portaszolgalat nyilvantartja, az 6rarendben rogzitett
foglalkozasokra kijelolt tanmiihely kulcsat a portadn aldiras mellett vehetik at, illetve az 6rak
végeztével aldirdssal adjak le, az oktatds idOtartamara a tanmiihelyi berendezésért ¢és
eszkozokért feleldsséget vallalnak.
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Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:
| Munkavillal6 neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
FEOR szim: 3615

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

Munkaidé: 40 ora

Munkavégzés helye:

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

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

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

- elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu tgykorének tigyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisér6 iratait,

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

- elOkésziti 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 érint6 szerzédések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hataridoket, kifizetéseket, bevételeket,

- 1 szerz6déskotés esetén vagy korabbi szerz0dés megsziinésekor a szerzodésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kézponti gazdasagi irodaja
részére,

- aziskola helyiségeit érint bérleti szerzodések esetén a szdmlazashoz teljesitésigazolast allit ki,
melyet a teljesitést kovetd 5 napon beliil koteles eljuttatni a Centrum kozponti gazdasagi
irodajaba,

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

- a HR-igyintézével egyiittmiikodve naprakész kimutatist vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irod4ja és HR csoportja részére,

- a Centrum altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitasban, itemtervben foglaltak szerint
kozremiikodik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

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

- az igazgatd utasitasai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palyazatok
nyilvantartdsat, nyomon koveti a palydzati pénzeszkozok felhasznalasat, melyrdl a kdzponti
iranymutatasoknak megfelelden elszamolast készit,

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

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

Felel6sségi kor:
- felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

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

- felel6s a szadmviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkoddssal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért,

- felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért,

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

Nyiregyhaza, ...

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol, illetve egyeb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, ...

munkavallalo
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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

Munkavallalo:

| Munkavallal6 neve: |

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

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

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

A munkaid6 beosztisa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétd] csiitdrtdkig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 722 6ratdl 1320 éraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden 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:

1.
2.

3.

No o

10.

ellatja az intézmény allaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz sziikséges
berendezések miik6dését, a takaritast, a tliz- és munkavédelmi el6irdsok betartasat,

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

a felmeriilé iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkadkhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utdn jelzi a gazdasagi ligyintézonek,

szervezi a felmeriil6 karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérol,
iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,
gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmiihelyek, és az iskola, illetve a
kollégium Osszes helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési utvonalak, az iskola udvaranak és
az iskola elétti teriiletnek tisztan tartasarol,

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

kozremiikodik a kis és nagy értékli targyi eszkozok, munkaruha, védoéruha 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. kdteles az intézmény fogyasztasmérdjét havi rendszerességgel figyelemmel kisérni, és ezeket
dokumentalni, valamint az alméro allasokat tovabb szamlazasra dokumentalni,

12. koordinalja a tisztitoszerekkel vald gazdalkodast,

13. nyomon koveti a karbantartasi naplé pontos kitoltését. Gondoskodik a naploban megjelolt hibak
mihamarabbi szakszert javitdsarol, amelyet a naploban aldirasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, mitkodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges eszk6zok, berendezések mozgatasat,

visszarendezését.
16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

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

Ellendrzi a technikai dolgozok munkajat:

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

Szurdprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkavégzését.

Javaslataival eldsegiti az iskola takaré¢kos miikddését és a vagyonvédelem biztositasat.

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

Gondoskodik az egészséges €s biztonsagos munkakdriilmények megteremtésérol és az észlelt hianyossagokat jelzi
az igazgatoé felé.

Felel6sségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felel6s a Centrum vonatkozé 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 tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltaté 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 munkaltatoi jogkor
gyakorloja/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
szakképzésrodl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

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

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

‘ Munkavallalo neve:

Munkakér:
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 tigyintézojével

tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

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

tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétd] csiitdrtdkig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 722 6ratdl 1320 éraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak és a Centrum
gépjarmi tigyintéz6jének kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat a Centrum gépjarma ligyintézojével egyiittmikodve végzi,

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

a beszerzési és ligyintézési feladatokat a lehetdségekhez képest egyezteti, ezaltal eldsegiti a
kilométer futas csokkentését.

postai feladatokat ellat.

elvégzi az anyag- €s eszkOzbeszerzést, majd ezek raktarba torténd atadasat, engedélyezett
megrendel6vel.

vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendeldvel rendelkezik.

a vasarolt anyag vagy eszkdz beszallitasakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
igyrendben meghatarozott vezetd altal.

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

indulas el6tt koteles ellendrizni a gépjarmii okmanyok, valamint a gépjarmi tartozékainak
meglétét, berendezéseinek muszaki dallapotat, miikodését, ilizemképességét, a KRESZ
eldirasainak valdo megfelelést,

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

az lizem kozbeni miiszaki hibara utald jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga és a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmii allaganak megovasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyrdl a gépjarmii tigyintéz6t haladéktalanul
értesitenie kell,

koteles az utiranynak megfelel6 menetlevelet szabalyszer{ien vezetni,

a menetleveleket leigazolva, helyesen kitoltve koteles a gépjarmii tigyintézonek leadni,

a menetlevélen feltiintetett itvonaltdl csak kiilon engedéllyel szabad eltémi,

koteles figyelemmel kisérni az iizemanyag és a kendanyag fogyasztast, a tilfogyasztast jelenti,
gondoskodik a gépjarmii tisztasagarol, rendszeres also és felsd mosasarol,

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kozlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

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

kozremiikodik és informacioval szolgdl a rdbizott gépjarmi javitdsdnak, miiszaki
vizsgaztatasanak ligyintézésében,

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

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

Felel6sségi kor:

felel6és a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

felelds a rabizott szallitando személyekért, eszkdzokért, a gépjarmi épségéért, a tankolo kartya
kezeléséért,

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

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

a kozati kozlekedésben a jarmii vezetése, lzemben tartdsa kozben koteles a
kozlekedésrendészeti és biztonsagi, valamint a forgalmi és miiszaki szabalyokat, eldirasokat
betartani,

a kozlekedési szabalyok megsértése esetén valamennyi jogkovetkezményért teljes anyagi
felelOsséggel tartozik,

felelds a munka térvénykonyve, valamint a Centrum vonatkozé szabalyzatainak maradéktalan
betartasaért,

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

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megdvasaért.

Nyiregyhéza, 2020. julius 15.

munkaltatd
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A munkakdri leirasban foglalt feladataimat és felelosségemet megismertem, megértettem. A munkakari leiras egy
példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/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. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

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

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakér:
Munkakor megnevezése: Altalanos igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 o6ra, heti kotelez6 foglalkozasa 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 megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szolo 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete (12/2020
(I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,
szlikség 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 tartozé 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 koordinalja a tankdnyvek
rendelését,
e iranyitja és feliigyeli 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 tdvolmaradok helyettesitését,
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e a szakmai igazgatOhelyettessel kozosen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgakat,

e 1j kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkodo szervezetekkel,

e szervezi, iranyitja a tanmihelyben folyé hagyomanyos és agazati gyakorlati oktatd munkat,

e munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmithelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszkdzOk beszerzésérol, azok tarolasarol,

o ecldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuloszerzodések kotését,

o elbsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzési Munkaszerzédések
kotését,

e cldsegiti az iskola ¢és a gazdalkodd szervezetek kozott létrejové Egytittmiikddési
Megallapodasok kotését,

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

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zo évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellenoérzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozé dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

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

Felel6sségi kor:

Felel6s az iskolaban folyd oktato-nevel6-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelds 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 biztosithaté anyagi eszkzok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések el6készitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

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

Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. tdrvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrodl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
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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:
| Munkavillal6 neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: igyviteli dolgozo
FEOR szam: 4112
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérol az igazgatd
gondoskodik. Tavolléte esetén az iskolatitkar latja el
feladatait.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.

A munkaidd 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 722 ératol 1620 oraig, pénteken 722 6ratol 1340 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
Kiilonféle szakteriileteken, kiilondosen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentacids jelleg
feladatokat 1at el. Munkéjat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyiittmitkddve, annak
szakmai iranymutatdsai alapjan végzi,
Feladatai:
e adatok, informaciok gylijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa, selejtezés;
meghatarozott szakteriileten {igyintézési feladatok ellatasa;
az ellatott szakmai tertilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo iigyviteli feladatok elvégzése;
a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatdi e-mailt fogadja és a helyi szabalyoknak
megfeleld tovabbitja;
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
beszédrogzités, majd a jegyzOkonyvek elkészitése — szakmai irdnyitassal;
irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok eldkészitése (pl. beszamolok,
el6terjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (irdnyitdé szempontok szerint) és
megszerkesztése;
e iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, tarolasa: a kiilldemények atvétele, az iktatas, az
esetleges eldiratok csatolasa, az iratok mutatdzasa, az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintézokhodz, az ezzel
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kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositdsa, a kiadmanyok tovabbitésa,
illetve atadasa a kézbesitonek, a hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa, az elintézett ligyek iratainak
irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzekek készitése, kozremiikddés az irattari
anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

hataridék nyomonkdovetése, betartasa;

korszeri iigyviteli €s kommunikacios eszkdzok, informacioforrasok kezelése;

ligyfélmegkeresések tovabbitasa;

beszdmolas a vezetdnek.

Hataskorok, jogkorok:

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

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

Felel6sségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséért, kiilonds 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 munkaltaté irasbeli tajékoztatd 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/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
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Szakképzé 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: igazgatd

Munkavallalé:
‘ Munkavallalo neve:

Munkakér:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4111

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/fels6foku végzettség

Munkaidé: 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal kijelolt személy

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

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 722 ératol 1620 oraig, pénteken 722 6ratol 1340 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitdégépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények és rendeletek valtozasairol és ligyviteli munkait a mindenkori eléirasoknak
megfelelden végzi.

Munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti iroddjaval egyiittmiikddve, annak szakmai
irdnymutatdsai alapjan végzi.

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

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

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracios munkajat.

Gondoskodik a kdtelezéen eléirt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyair6l és rendelkezésre bocsatasarol.
Jogosult a tanul6i jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrdl szigor szamadasu nyilvantartast vezet és kiadja az ellenérzd konyveket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felelds a tanulokra vonatkozo adatkodzlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre 4116 program felhasznalasaval.

A beirasi naplét naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanuldkkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

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

A tanul6létszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanul6létszam valtozasairol tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatisokat az osztalyfonokok, a védénd, a gondnok és a
tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgozoé rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolata tanuld atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi osztalyzatair6l.

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelds vezetd altal megadott informacidk alapjan tajékoztatja az érdekléddket a beiskolazassal
kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatéi Utmutatdsoknak megfelelden kozremiikodik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérdl.

Az igazgato utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

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

Felel6sségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozd 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 megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkaltatod

A munkakdri leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem. A munkakdri leiras egy
példanyat atvettem.

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
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Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatdhelyettes

Munkavallalé:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakér:

Munkakor megnevezése: konyvtaros oktatd

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztdsarol, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes altal kijelolt oktatd

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

A munkaid6 beosztisa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaid6be a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelez6 foglalkozasok és a
kotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani. A
konyvtar nyitvatartasi ideje: 26 ora. Konyvtari munka, zarva tartas mellett, az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartas,
pedagogiai feladatok: 2 ora

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

Az oktat6 koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni. Az
oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
1. Megteremti a kdnyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges szakmai feltételeket;
2. konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;
4. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlesonzési és informacios halozatok kezelése;
5. informacid szolgaltatasa a felhasznaloknak a gylijtemény, vagy a konyvtari és halozati informacios
rendszerek alapjan;
6. informacidk tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges modszerek
megvalositasa;
7. megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgdltatdsokat, tdjékoztatja, és tandcsokkal latja el a
felhasznalokat;
tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;
a tartés tankonyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.

©®
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Allomanygyarapitas:
Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrdl és egyéb dokumentumokrol.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanyba vétel, allomanyellenérzés:

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

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitégépes vagy egyéb mddu nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalédott, megrongalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat a rendeleti el6irasoknak megfelelen torli az allomanybol.

Allomanyellenérzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fliggé id6kozonként a vonatkozo szabalyzatnak
megfelelden.

Allomanyvédelem:

A konyvtaros oktato felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

Allomanyellenérzés: rendeleti eléiras szerint, az igazgato utasitisara eldkésziti és lebonyolitja a leltarozést.
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 kdlcsonzést.
Figyeli a palyazati lehetéségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a szakmai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:
Felelds a Szakmai Program konyvtarhasznalati kovetelményeinek megvaldsitasaért.

Egyéb tevékenység:
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be, melyeket a
raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.

— amunkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

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 munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban 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. torvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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Szakképz6 Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto
Vezeték ¢és cs6halézat 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 kijeldlt személy
kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétféto] csiitortokig 72 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol 1320 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Vezeték és cs6halozat szerel6é karbantarto

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

Negyedévenként teljes atvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggy6zddik a rendszer hermetikus allapotarol.
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Hegesztési és lakatos munkak elvégzése.

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

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

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti €s tlizvédelmi eldirasokat.

Festo

Az intézményhez tartozé helyiségekben, épiiletekben, épitményekben ¢€s udvaron jelentkezd festési 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 tigy iitemezve, hogy havi egy alkalommal minden
helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithatd hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,

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

Az elvégzett munkardl munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas id6pontjat, az elvégzett
munka rovid leirdsat, 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 uigy 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 korillmények megfeleld szinten tartasaval és fejlesztésével (asztalok, padok,
székek, sajat készitésli szemléltetéeszk6zok famunkai),

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

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodod szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,

Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentalja,

Villanyszerel6é

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

Munkaéjat anyag €s szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Mechanikai-gép karbantarto

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése, a tanmiihelyi gépek, eszkdzok rendszeres
karbantartasa, {izembiztossaganak ellendrzése.

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

Az elvégzett munkarél munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas id6pontjat, az elvégzett
munka rovid leirdsat, a munka elvégzésének igazolasat €s az anyagfelhasznalast.

Munkdjat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival eldsegiti az iskola takaré¢kos miikddését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges €s biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt hianyossagokat jelzi
a gondnok felé.
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Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséért.

Koteles megdrizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informaciokat (titoktartas), kizardlag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi feleldsséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokért, leltari targyakért.

Felelés a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért, az
anyagfelhaszndlas adminisztralasaért.

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

Felel6s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felel6s a talalt targyak intézményvezetdnek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkaltaté 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/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
szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél sz016 térvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

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

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakér:
Munkakor megnevezése: nevelési 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 munkaid6 beosztisa:
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 szo16 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete (12/2020
(I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitdo 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 tartozd oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

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

segiti és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,
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o figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljarasok jogszerii
lebonyolitasarol,

e koordinalja, feliigyeli a tanuldi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyféndki és iskolai adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint elokésziti a sziil6i értekezleteket, oktatoi
fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol, mindezeket egyeztetve az
osztalyfonokokkel, oktatokkal,
részt vesz az iskolai tinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebonyolitasaban,
segiti az iskolai didkmozgalmat,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos tekintettel a
felsé6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamdara is fontos
gazdasagi szervezetekkel,

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

iranyitja és felligyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

irdnyitja a kollégiumi oktatoi kdzosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

szervezi, iranyitja, ellenérzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaid6-beosztasukat,

elokésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklddési kordk miikodését,

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

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi didkonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,

koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai

munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységeét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zd évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellenérzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozé dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

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

Felel6sségi kor:

Felel6s az iskolaban folyd oktatd-nevel-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért.

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

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

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

Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/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
szakképzésrodl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.
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Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

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

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatOhelyettes

Munkavallalé:
| Munkavallal6 neve: |

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

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | felsofoku/kdzépfoku szakirdnyu végzettség

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

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktato

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

A munkaidd beosztasa:

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

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

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni. Az
oktatdé a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkés6bb az
adott munkanapon 7 dra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint kell
végeznie.
1. a szakmai programnak megfelelden megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatoi-nevel6i-képzo
tevékenységét;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. vizsgatételek Osszeéllitasa, kozremiikodés a vizsgéaztatds lebonyolitasaban, vizsga illetve verseny
feliigyelet;

5. bemutat6 6rak tartasa, nyilt napon vald kézremiikodés;

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

7. részt vesz projektek kidolgozasaban, eldkészitésében a projektoktatassal sszefiiggésben;

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

9. a hazi feladatok kijelolése és ellenérzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli/ gyakorlati

feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;
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10. dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;

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

12. sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

13. kapcsolattartdas mas oktatoval, nevelokkel, ifjisagvédelmi felelGssel, az iskola egyéb dolgozodival,
valamint egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetli, tamogatast igényld tanulo felzarkozasat
elésegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatéival, dolgozoival;

14. az iskolai rend meghatarozasa és betartatdsa; a tanulok feliigyelete kiilon ligyeletesi rend szerint

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

16. a taniigyi dokumentumok hatdridore torténd, pontos elkészitése;

17. szaktudoményos eldrehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmddszertani rendezvényeken, bemutatd
orakon valo részvétel,

18. a munkarend pontos betartasa;

19. képességkibontakoztatd  felkészitéshez  egyéni  fejlesztési  tervet  készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, onallo tanulast segit6 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 résztvevd tanulod, haladasat fejlddését illetve az ezeket hatraltatd
okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja a tanuldt, kiskoru tanulo
esetén a torvényes képviseldjét és sziikség esetén a csalad és gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag és a
nevelési tanacsado képviseldjét;

21. azigazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dsszefiiggenek €s oktatoi
szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiil.

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfénok 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 Oket. Minden tudasaval eldsegiti az
osztalykozosség kialakulasat.

az osztalyaban tanitd nevel6k munkajanak 6sszehangolasa, segitése;

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

egylittmikodés a didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziiléi valasztmannyal, az ifjisagvédelmi felelésokkel,;
a tanligyi dokumentumok naprakész vezetése;

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat 1at el, timogatja tanuldit, hogy a kdzosségi
szolgalatot az eléirasoknak megfelelden teljesitsék;

7. az osztalyoz6 konferencidkra elemz6 értékelést készit, a kiadott szempontok szerint;

8. javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére;

9. atanuldk tankonyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

10. az iskolai rendezvények elokészitése, és az ezeken valo részvétel.

oakwnpE

Hataskorok, jogkorok:

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. tdrvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
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Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalé:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakér:

Munkakor megnevezése: oktatd kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztdsarol, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes altal kijelolt oktatd

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

szerint helyettesiti.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaid6be a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kételez6 foglalkozasok és a
kotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktat6 koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni. Az
oktaté a munkabol valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal el6bb, de legkésébb az
adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktaté munkdjat a kozponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak
szerint kell végeznie.
1. hozzéjarul az iskolai nevelési-oktatési céljainak megvalosulasadhoz,
2. azokatatoi testiilet tagjaival és a vezetokkel szoros szakmai egyiittmiikodésben végzi munkajat,
3. akollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: ébresztd, takarodo, étkezés),
4. iranyitja, ellendrzi, és értékeli a kollégiumi tanulokat,
5. felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas,
ismeretbovitd tajékoztatas),
6. betartja és betartatja a kollégiumi rendet, diakkozponta, az egyén és a kdzosség harmoniajan
alapulo kornyezetet és tevékenységrendszert alakit ki,
7. segiti a tanulok szocializacidjanak, kiegyensulyozott egészséges fejlodésének, tanulasanak, a
sikeres életpalyara vald felkésziilését, személyiségfejlesztését,
8. figyelembe veszi az egyéni €s €letkori sajatossagokat, a sajatos nevelési igényli tanulok egyéni
igényeit tevékenységének végzése soran,
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9. integralt nevelést, az integraciot elosegité pedagogiai modszereket alkalmaz,

10. konstruktivan egyiittmiikddik a sziil6kkel, a kollégiumhoz kapcsolddo iskolakkal, tarsadalmi
kornyezettel,

11. egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miveltségével, életmodjaval kdvetendd
példaként szolgala a didkok szdmara,

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

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

14. teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

Kollégiumi csoportvezetoi feladatok:
Az kollégiumi csoportvezeté munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés
iranymutatasai alapjan végzi, csoportja kozosségének felelés vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai
személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elveinek figyelembe vételével neveli dket. Minden tudasaval
elésegiti az csoportkozosség kialakulasat.

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

12. csoportvezetdi neveldmunka megtervezése;

13. egyiittmiikodés a didkdnkormanyzatokkal, sziildkkel, sziildi valasztmannyal, ifjusagvédelmi

felel6sokkel;

14. a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

15. javaslat tétel a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére;

16. a kollégiumi rendezvények eldkészitése, 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 tanuldk
mulasztasait, mely soran a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden jar el. Ellenrzi a napi szobarendet, a heti
nagytakaritast, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport
fegyelmi helyzetét, Visszatéré ellendrzést folytat a rendszabalyok, a balesetvédelmi eldirasok betartasa, az egyéni
és kozosségi tulajdon védelme, a megelézés érdekében.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hataridére
torténd elvégzéséért, kiillonds tekintettel az adminisztracidé pontos, naprakész vezetéséért. Nyilvantartja csoportja
tagjainak tandran kiviili tevékenységeit. Pedagogiailag felelds azért, hogy kit hova enged el, ezért lehet6ség szerint
kisz{iri azokat a programokat, amelyek nem szolgaljak a tanulok személyiségének épiilését.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrodl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
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Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:
| Munkavallal6 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 munkaidd beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan kiviil maga,
az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitoé 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 lehet6ségeket,
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakari leirasara,
koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek rendelését,
irdnyitja és feliigyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiillonos tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a kozismereti oktatast,
segiti és koordinalja a kdzismereti munkakdzosség 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 orarend készitésében,
lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
irdnyitja az iskolatitkar munkéjat,
megszervezi a beiratkozast,
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e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonds tekintettel a
felséfoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos gazdasagi
szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékeléseben,

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

e cllendrzi az irdnyitasa ald tartozok adminisztracids tevékenységét,

o ¢rtckeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo eléz6 évi eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felel6sségi kor:

Felelés az iskolaban folyd oktatd-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelés az
érettségi 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 tartozo6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.

Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulorait €s 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 munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitéja 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. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo16 térvény végrehajtasardl, 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
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese:
Munkavallal6:
| Munkavallal6 neve:
Munkakér:
Munkakor megnevezése: raktaros
FEOR szam: 9223

Munkakor betoltésének feltételei:

kozépfoku szakiranyl végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztisarol, felhaszndldsarol

jogszabaly

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte esetén helyettesitésérol
gondoskodik.
Az igazgat6 elrendelése alapjan

az igazgatd

Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidé beosztiasa:

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] csiitdrtdkig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 720 6ratdl 1320 éraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszk6zok 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 megrendel6 van csatolva.

Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvantartdsait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

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

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Egylittmiikodik a centrum gazdasagi tigyintézdjével.

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

Felelosségi kor:
Erkolcesi 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 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. térvény a
szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI KES MUKODESI

Szakképzé 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:

Munkavallalé:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakér:

Munkakor megnevezése:

FEOR szam: 9223

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztdsarol, felhasznalasarol
jogszabaly

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérol az igazgatd
gondoskodik.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgat6 elrendelése alapjan

A munkaidé beosztiasa:

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] csiitdrtdkig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 720 6ratdl 1320 éraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszk6zok és targyi eszkdzok mennyiségi nyilvantartasat.
Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé iranyuld mozgatasaban, rakodasaban. Végzi
az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eldirasok szerint.

Anyagot, eszkozt, targyi eszkozt csak szamla alapjan vételezhet be, amelyhez megrendel6 van csatolva.

Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvantartdsait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

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

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Egylittmiikodik a centrum gazdasagi tigyintézdjével.

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

Felelosségi kor:
Erkolcesi 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 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/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartdsaval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrodl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
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Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakér:
Munkakor megnevezése: szakmai 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 munkaid6 beosztisa:

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

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd 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 lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartozd oktatok munkakori leirasara,

koordindlja az iranyitdsa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

irdnyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

Segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkdjat,

koordindlja a tavolmaradok helyettesitését,
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e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiillonds tekintettel a
felséfokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos gazdasagi
szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

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

o cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

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

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felel6sségi kor:

Felelés az iskolaban folyd oktatd-neveld-képz6 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 tartozo6 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 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. térvény a
szakképzésrodl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo 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
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:
| Munkavillal6 neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: személyzeti ligyintézo
FEOR szam: 4134
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/felsofoku iskolai végzettség
Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

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

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkéjat az igazgatd 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 oratdl 16:10 oraig, pénteken 7:20 oratol 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 megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyiittmiikodve,
annak szakmai irdnymutatésai alapjan végzi,

- kapcsolatot tart a Centrum belsé szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel,

- teljes kortien ellatja a munkavallaléi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkatigyi feladatokat,

- munkakorvaltozas esetén a munkaszerzodés feliilvizsgalata, modositasa,

- gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol,

- szervezi és nyilvantartja a munkakdri leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

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

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

- tartdés munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkaligyi Kozponttal a megallapodasok
megkdtése, havonkénti bérigények idébeni megkérése.

- kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos igyintézes.

- aMunkaiigyi Kozpont részére informaciok adasa a rovidtavi munkaerd piaci prognozishoz.

- amunkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése.

- megbizasi szerz6dések, 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, huménpolitikai
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 Uj diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az azzal jaro
adminisztracio elkészitése.

- Oregségi, illetve eldrehozott 6regségi nyugdijazas el6készitése.

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

- azallashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezoket tajékoztatja az eredményrol,

- agazdasagi ligyintézovel egyiittmiikddve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
koézponti 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 eldkészitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

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

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

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkdkban.

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

- birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok ligyintézése, nyilvantartasa.

Hataskorok, jogkorok:
- Gyakorolja a munkavallald 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, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért,

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkaltatd

A munkakdri leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem. A munkakori leiras egy
példanyat atvettem.
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Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/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
szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai 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.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalo:

| Munkavallal6 neve: |

Munkakér:
Munkakor megnevezése: takarito
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 igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 722 ératol 1620 oraig, pénteken 722 6ratol 1340 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehet6séggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

22,
23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi munkalataiban,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd folyosorészeket,

a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

a mellékhelységeket naponta fert6tleniti, tisztitja

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan
tartasat,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertdtleniti
az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edény rendszeres iiritése, tisztitasa,
porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat,

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a fliggdonydk
tisztitasat, a padok és falburkolok surolésat,

a nagytakaritdsok id6szakaban — a tobbi takaritoval kdzdsen — a kdzvetlen felettese utasitasa szerint az
egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat,
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36. a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

37. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen felettesének

38. elvégzi rendezvények el6tt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nytjt a helyszin el6készitésében és a
visszarendezésében

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

Felel6sségi kor:

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

Felel6s:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodékban tartott eszkdzok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- az energiaval 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 jogkdr
gyakorloja/munkairanyitéja 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. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l sz016 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatd:
Munkaltaté neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavillalg:
\ 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 munkaidd 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] csiitdrtdkig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 720 6ratdl 1320 éraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehet6séggel 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:

39. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi munkalataiban,

40. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos
vizzel lemossa a tablat,

41. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo6 folyosorészeket,

42. akozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

43. a mellékhelységeket naponta fertdtleniti, tisztitja

44. atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

45. mindennemi 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, fertétleniti
az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgépek billentylizetét,

47. napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti,

48. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edény rendszeres iiritése, tisztitasa,

49. porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

50. sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat,

51. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben: elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a fiiggdnyok
tisztitasat, a padok és falburkolok strolasat,

52. a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kdzdsen — a kozvetlen felettese utasitasa 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 mikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen felettesének

55. elvégzi rendezvények eldtt €s utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin eldkészitésében és a
visszarendezésében

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

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hatariddre
torténd elvégzéséért.

Felel6s:
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- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodékban tartott eszkdzok sértetlenségéért
- ablakok ajtok zarasaért

- Dbalesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

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 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. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol sz6lo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok elbirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldgja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavallalé neve: \
Munkakor:
Munkakor megnevezése: udvari munkas
FEOR szam: 9119
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: Heti 40 ora.
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a kovetlen felettese
gondoskodik..
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

A munkaidd beosztasa:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
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Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 72 6ratol 1610 ordig, pénteken 722 6ratol 1342 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 megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsahoz 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:
- fiinyiras, falevelek osszegytijtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, névények ontdzése,
- téli idészakban a kozleked6 utak takaritasa, fagymentesitése,
- azintézmény kiilsé teriiletein 1év6 hulladékgyiijté edények iiritése

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

Hataskorok, jogkorok:

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

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hatariddre
torténd elvégzéséért.

Felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- Dbalesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. tdrvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. torvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol, illetve egyeb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



