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1. Az iskola miikodésének rendje

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

Roviditett neve:
NYSZC Inczédy Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

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

Az intézmény korbélyegzdi:
- a Magyar Koztarsasag cimere a ,Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium 17 felirattal.

- a Magyar Koztarsasag cimere a ,Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyodrgy Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium 2” felirattal.

Az iskola f6épiiletének nyitva tartasa tanitasi idoben:
hétfotél — péntekig 06:00 oratol — 20:00 oraig

A kollégium épiiletének nyitva tartdsa:
hétf6tol — vasarnapig 00:00 ératol — 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 id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 07.00 6ra és délutan 16.00
ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes kollégiumi oktato, a 16.00
orakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd oktatd tartozik felelosséggel a
szakképzd iskola rendjéért. Ugyancsak Ok jogosultak és kotelesek a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.

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

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt
a szilok, a tanulok és az oktatok tudomasara hozza. A nyari sziinetben a tanuldk hivatalos
tigyeinek intézése szerdai napokon a munkaidén beliil torténik, az iskolatitkari iroddban 7.30
ora és 15.30 ora kozott.

Az iskola vezetdsége tanitasi sziinetekben a tanulok tligyeinek intézésére minden hét szerddjan
09.00 oratol 13.00 oraig terjedd iddszakban iigyeletet 1t el.

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

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitésé¢hez az igazgato kikéri a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
féigazgatd, a tanuldkat érintd programokat illetben a didkdnkorményzat, tovabba, ha a
szakiranyu oktatas nem a szakképz6 intézményben folyik, a dualis képzéhely véleményét is.

A tanév helyi rendjében keriilt meghatarozasra

a) a tanitas nélkiili munkanapok idépontjai, felhasznalasa,

b) a sziinetek idGtartama,

c)a szakképzd intézményben a nemzeti lnnepek, valamint a szakképzd intézmény
hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapokok, megemlékezések
idOpontjai,

d) a szakképz6 intézményhez kapcsolodo sajatos iinnepek megilinneplésének idépontjai,

e) az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak idépontjai,

f) a szakképz6 intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt napok tervezett idépontjai,

g) a tanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat iddpontjai,

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

A fenntart6, a szakképzési centrum részeként mikodé szakképzd intézmény esetében a
foigazgatd egyetértésével az igazgatd — az elmaradt heti pihendnapok igénybevételének
biztositdsa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitdsi napbdl all6 tanitdsi hét megszervezését,
valamint a tanul6 heti kotelez6 foglalkozasainak szdmat meghaladé tanitas megszervezését, ha
a rendkiviili tanitdsi sziinet miatt az eldirt kovetelmények atadasat, elsajatitasat masként nem
lehet megoldani.

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapds vagy mads elharithatatlan ok miatt a

szakképz6 intézmény mitkodtetése nem lehetséges,

a) a szakképzo intézményre kiterjedé veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzO, a fenntartd egyidejii 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 orakozi sziinetek hossza 5-
20 perc. A csengetési és a tanuloi tigyelet rendjét a hazirend hatdrozza meg.

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

A tandran kiviili és a tanuldszobai foglalkozdsok munkarendje a délel6tti tanitasi Ordk
végeztével a csoportba jard tanulok érarendjéhez igazodva kezdddik, s legfeljebb 20:00 oraig
tart.

Az elsé ora elbtti foglalkozasok elétt az oktatok 15 perccel, a tanuldk szintén 15 perccel
korabban kotelesek megjelenni.

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

Az tigyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az épiiletrészek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Az ligyeletes oktatok feleldsségi teriileteit az évenként elkésziild iigyeleti rend
tartalmazza.
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A hivatalos iigyek intézése a nyilvantartdé iroddban torténik. Hétfotol-csiitortokig: 08.00 és
15.30 ora kozott, pénteken pedig 08.00-13.30-ig. Az épiiletbe belépd sziiloket illetdleg
latogatdkat az irodahoz kell kisérni, melyrdl a portaszolgalat keretében kell gondoskodni. A
portaszolgalat az iskola épiiletébe érkezd sziildk illetve idegenek részére belépdjegyet allit ki,
amelyet kotelesek alairatni az 6ket fogado iskolai alkalmazottal. Az iskola épiiletében az iskolai
dolgozdkon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok,
akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak. Mindenfajta arusitas, ligynoki tevékenység
tilos.

A tanul¢ a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérelmére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes) irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyaséara csak
igazgatd vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

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

A tanitasi 6rara idegen személy csak az igazgatod engedélyével mehet be.

Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és az aznapi gyakorlati foglalkozasok vége kozott

-A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32.§-a (2) 612/2020. (11. 7.) Korm. rendelet.
XIX. fejezet 124.§ (2) - az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek ¢s aktudlis feladataiknak megfelelé idOben és iddtartamban latjak el. Az
1gazgatd munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan kiviil
maga, a szakképzési centrum részeként miikddod szakképzd intézmény igazgatdja esetében a
foigazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A szakképzo intézmény oktatéinak munkarendje

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat.

Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgatd 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 oktatassal
Osszefiiggésben elrendelhetd egyéb feladatok id6tartamat. A munkaidé fennmarado részében
az oktatd munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

Kotelezd intézményben tartozkodasi id6 32 ora.

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

Az oktatd napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl az alapvetd szempont az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének a biztositasa.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) az oktatd
pihendnapon €s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
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pihendnapon €és 16:00 6ra utdn is beoszthatd. Egyéb rendkiviili munkavégzésre a torvényes
munkaiddn beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

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

a) a kotelezO draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra. 712/2020. (II. 7.) Korm. rendelet . XIX.
fejezet 126.§ 812/2020. (II. 7.) Korm. rendelet. XIX. fejezet 135.§

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok

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

b) a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa.

Az oktatok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E10készito és befejezo tevékenységnek szamit
a tanitési ora el0készitése (pl. az adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
vald megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott
feladatokra forditand6 munkaid6ét oranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni. Az
oktatok iskolai szorgalmi idore iranyadd munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kihirdetett havi programok listaja tartalmazza.

A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kdvetkezdk

a) az orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott foglalkozasok dokumentalasa, az elmaradt és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, szakmai, agazati, kiilonbdzeti, osztalyozo, potlo és javitdvizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek Osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

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

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

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

Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto oktatoi feladatok meghatarozasa

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

Az intézményen kiviil ellathat6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor az oktatdé munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a 12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrél szold torvény végrehajtasarol 135.§- anak az 1. és 2.
bekezdésében meghatarozott kotott munkaidore vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — az oktatd maga dont.

Az intézmény vezetdi, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek
egy¢b szempontok, kérések figyelembe vételére. Az oktatd koteles 15 perccel tanitdsi,
foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatd a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 07.40 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, amennyiben ezeket nem tudja értesitenti, a titkarsagot vagy a portat. A betegség
utani munkaba 4allas idOpontjat koteles legkésObb az eldzd nap déleldttjén bejelenteni. A
tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsod napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
személyzeti ligyintézOnél. Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatdtdl vagy kozvetlen
vezetdjétol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a foglalkozas elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu foglalkozds megtartasara. A foglalkozéasok elcserélését az igazgatohelyettesek
engedélyezik. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité oktatot legalabb egy
nappal a foglalkozas megtartasa eldtt biztak meg, gy koteles szakszerti orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani. Az
oktatok szamara — a kdtelez6 oraszdmon feliili — a neveld-oktato-képz6 munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesek, stb. és lehetdség szerint a munkakozdsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatdsa utdn. Az oktatd alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢és nem kotelezo foglalkozasokbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld oktato-
képzd munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all. Az elrendelt foglalkozasok konkrét idejét
az orarend, a havi programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok idétartaménak ¢és idépontjanak meghatdrozasa a neveld-oktatd-képzo
munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhetd feladatok ellatdsakor az oktatd munkaidejének felhasznaldsarol maga dont. Az
oktato kotelez6 jelleggel jelenléti ivet, elektronikus munkaid6 nyilvantartast vezet (Kréta).
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A szakképzo intézmény nem oktaté munkavallaléinak munkarendje

A nem oktatdé munkavallalok heti munkaideje 40 o6ra. Az intézményben a nem oktatd
munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikddése
érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasuk egységesen késziil a szakképzési
centrumban, amelyet a helyi intézményi sajatossagok alapjan az igazgatd egészit ki. A napi
munkaidd megvaltoztatdsa a technikai dolgozok esetében az igazgatd szdbeli vagy irdsos
utasitasaval torténik. Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazéasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Szakmai oktatas rendje

A tanulok szakirany oktatdsanak rendjét a dualis képzohelyek hatdrozzak meg. A Kozponti
Képzohely épiiletében agazati alapoktatison és szakiranyu oktatason résztvevd oktatok és
tanulok a Kozponti Képzohely hazirendjét kotelesek betartani. A Kozponti Képzdhely
hazirendje az iskolai hazirend részét képezi. Az iskolai tanmiihelyekben és tantermeikben
szakmai gyakorlati foglalkozason részt vevd oktatok és tanulok az iskola hdzirendjét kotelesek
betartani.

Az iskolai vagyon kezelése
Az intézet a tulajdonaban vagy kezelésében 1€v6 valamennyi vagyontargy védelmérdl, és azok
rendeltetésszerli hasznalatarol:

- szamviteli nyilvantartasok,

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

- tizvédelmi el6irdsok betartdsa utjan gondoskodik.

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

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

A munkakozosségek szertaraban elhelyezett eszkozoket a munkakodzosség tagjai kozosen
hasznaljak.

A munkakozosség tagjai koziil szertarfeleldsoket valaszt, akik felelésok az eszkdzok helyi
nyilvantartasaért, megorzéséért.

A munkak6zosség a hasznalataban 1évé valamennyi vagyontargyért anyagilag kollektivan
felelds.

A kozérdeki adatok tartalmazzak:
- Szervezeti, személyzeti adatok
- Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok
- Gazdalkodasi adatok
- Archivum

A Kozponti Képzohely mitkodési rendje

A Kozponti Képzdhely az iskolaval kozos igazgatas alatt all. Felelds vezetdje az iskola
igazgatdja. A Kozponti Képzéhely milkodésével kapcsolatos feladatokat az igazgatd altal
kijelolt személy a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettessel egyiittmiikddve latja el.

A Kozponti Képzdhelyen a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum iskoldinak tanuldi szamara
szervezhetd agazati alapoktatas, illetve szakirdnyu oktatds. Tovabba a felndttek oktatdsaban
résztvevok.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 12
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT

A Kozponti Képzohelyre csak a foglalkozdsokon résztvevd tanuldk Iéphetnek be kiilon
engedély nélkiil. Az egyes iskolak maguk biztositjak az oktatds személyi feltételeit és szakmai
anyagsziikségletét.

- A Kozponti Képzohely épiilete szorgalmi idében hétkdznaponként reggel 07:00 oratol
van nyitva este 20.00 oraig.

- A Kozponti Képzohelyen tartozkodd tanulok feliigyeletét az oktatok biztositjak,
minden oktatd felelds a sajat csoportjanak feliigyeletéért.

- A tanuldknak, képzésben résztvevoknek a gyakorlati 6rdkra a kezdési idépont eldtt
legalabb 15 perccel korabban kell érkezniiik, hogy munkaruhaba 61tdzhessenek, illetve
a behozott taskajukat, kabatjukat elhelyezhessék az 61tozékben, ruhasszekrényekben.

- A ruhasszekrény hasznalata kotelezd, amelyben a tanulok, képzésben résztvevok
kabatjukat, taskajukat helyezik el. A kabatban hagyott értéktargyakért a Kozponti
Képzohely nem felel.

- A foglalkozasokra érkezd tanuldk, képzésben résztvevok munkaruhaban jelennek
meg, haszndljdk a tanmiihelyekhez tartozo o6lt6z6 helyiséget, melynek rendjéért,
allagaért felelnek.

- A Kozponti Képzohelyre vald belépéskor a tanuld koteles a portds kérésére
didkigazolvannyal igazolni tanul6i 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 munkajahoz sziikséges tankdnyveket,
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 nevel6-oktatd munka ¢és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének elésegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrdsa, nyilvantartasa, drzése, gondozasa, e dokumentumok helyben haszndlatdnak
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 oktatoival

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

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa az oktatok és munkakodzosségek 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 6ra

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

Az oktatoknak az iskolai kdnyvtarban, illetve a konyvtarosoktatd kdzremuikodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros oktatoval
egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek ¢és a tanuldk altal 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 kikolesonzott dokumentumot az eléirt hataridére nem hozza vissza - a Konyvtari
torvényben eldirt mdédon 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 kényvtar szervezeti és
miutkodeési  szabdlyzata c¢. alapdokumentum tartalmazza. Ebben keriil kidolgozasra a
konyvtarhasznalati és gylijtokori szabalyzat is.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai oktatas megszervezésének fontos elem a tanulok ellatasa megfeleld tankonyvekkel.
Az iskolai oktatds megszervezésének egyik legfontosabb kérdése és feladata a tankonyvellatas
megfeleld megszervezése.

Mivel a tankdnyv minden képzésben résztvevo szdmdra ingyenessé valt, igy mar nem a sziilok
anyagi lehetdségein mulik, hogy mindenki hozzajusson a megfeleld tankonyvekhez.

A megfeleld tankonyv kivalasztasa az oktatok feladata.

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

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

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

A tankdnyvellatas iskolai feladatai a 1431/2019 (VIL.26.) Korm. szerint.

A tankOnyvterjesztés lebonyolitdsahoz és a tankonyvek taroldsdhoz az iskola megfeleld
helyiséget biztosit.

Az iskolai kollégium rendje

A kollégium az iskolaval kozos igazgatas alatt all. Felelds vezetdje az iskola igazgatdja.

A kollégium vezetési €s irdnyitasi feladatait a nevelési igazgatohelyettes latja el az igazgatdval
¢s az oktatoi testiilettel egylittmiikddve.

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

A kollégiumi munkako6zosség a kollégiumi nevelés specialis feladataival foglalkozik. Tagjai a
kollégiumi oktatok.
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A kialakitott 1étszamterv figyelembevételével a kollégiumért felel0s vezetd az oktatoi testiilet
véleménye alapjan dont a kollégiumi felvételrol.
A kollégiumnak tagja lehet az a tanuld, aki betartja a kollégiumi hazirendet.
A kollégiumi tagsagi viszony egy tanévre szol, a meghosszabbitast a tanév befejezése eldtt t1jbol
kérvényezni kell.
A tanulok az iskolai tanévkezdést megeldz6 napon koltdznek be a kollégiumba.
A tanulok az iskolai szervezési elfoglaltsagaikon kiviili id6t a kollégiumban toltik.
A kollégiumban toltott idét tanulasra, miivelédésre, sportolasra, szérakozasra, szervezett
kollégiumi  foglalkozasokra, rendezvényekre, személyes dolgaik ¢és kornyezetiik
tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.
Az étkezés kollégiumi oktat6 feliigyelete mellett a szakképzo iskola étkezdéjében torténik.
A kollégistak napi életrendjét hazirend szabdlyozza.
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 kollégistdknak kotelessége a
megemlékezéseken részt venni.
A kollégiumi tagsag megsziinik, ha a tanul6

- az iskolai tanulmanyait nem folytatja, vagy befejezte,

- akovetkezo tanévre nem kérte felvételét,

- fegyelmi hatarozat 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 vonatkozo 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 oktatdoi munka
értékelésére vonatkozo elvarasait, szempontjait.

Az oktatdi értékelési rendszer intézménylink minden oktatéi munkakorére alkalmazando
(kozismereti és szakmai oktatok, pszichologus, konyvtaros oktatd, fejleszté pedagogus,
gyogypedagogus, kollégiumi oktato).

A munkaviszonyban 4ll6 oktatokat, illetve munkakoriiket minden értékelési teriiletre
vonatkozoan értékelni kell. Az jonnan 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
meghatarozasdhoz a mellékletben talalhatok.

Az oktatd megismerheti értékelésének eredményét és egyeztethet arrdl a szakképzd intézmény
vezetdjével.
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Az értékelési rendszer tiz értékelési teriiletbol all (lasd: értékelési tablazat):

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

- a 4-10. ¢értékelési teriilet a munkakort betoltd oktatd szakmai kompetencidinak

teljesitményértékelése.

Az értékelési szempontok az értékelési teriilet lebontasat jelentik, amelyek az Osszes teriilettel
¢és azon beliil a szempontokkal egylitt a teljes oktatoi tevékenységet lefedik. Az értékelés soran
a szempontok figyelembevételével az egész értékelési teriiletre kell 1-6 ponttal értékelni az
oktatd teljesitményét, kompetenciait. Nem minden oktatdoi munkakorben relevans minden
szempont, ezektdl a szempontoktdl eltekintve a teljes értékelési teriiletet kell pontozni.

Az oktatdi értékelés részletes folyamatat a Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

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

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

Az igazgaté vezetoi tevékenysége
Az igazgatd feladat- és hataskorét valamint felelsségi korét a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum Szervezeti és Milkddési Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolavezetés feladatmegosztasa
Az igazgatd vezetdi tevékenységét az aldbbi vezetdi beosztasu dolgozdk - az iskola vezetdsége
- kdzremiikddésével latja el:

Vezet6i beosztasok
- oktatasi igazgatohelyettes
- szakmai igazgatohelyettes
- nevelési igazgatohelyettes
- dudlis képzésert felelds igazgatohelyettes

A vezet6i beosztast dolgozok munkdjukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymdassal mellérendeltségi viszonyban latjak
el. Az iskolavezetés tagjai az operativ vezetési ligyekben heti rendszerességgel megbeszélést
tartanak. A megbeszélést az igazgatd késziti eld €s vezeti. Az iskolavezetés a kiilondsen fontos
kérdésekben - az igazgato felkérésére - allasfoglaldst fogalmaz meg. A megbeszélésrdl irasban
emlékeztetd késziil. Javaslatot tesznek a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo teriileten dolgozdok
anyagi elismerésére, kitiintetésére, illetve fegyelmi feleldsségre vonasara. Az iskolavezetdség
tagjai ellendrzési feladatot is ellatnak.

Ellatjak a munka- és tlizvédelmi, illetve egyéb helyi szabalyzatokbol rajuk haruld feladatokat.
A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatasarol az igazgatonak
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.
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Az igazgaté altal atruhazott feladat- és hataskorok
- aszakmai munka ellenérzését
o aszakmai oktatok esetében a szakmai igazgatohelyettes,
o akodzismereti targyat oktatok esetén az oktatasi igazgatdhelyettes,
o akollégiumi oktatok esetében a nevelési igazgatohelyettes
- feladatava teszi.
- A fegyelmi eljarasok elOkészitését €s lebonyolitasat a nevelési igazgatohelyettes
feladatava teszi.
- A felvételi eljaras lebonyolitasat a szakmai igazgatohelyettes feladatava teszi.
- A szakmai vizsgdk megszervezését a szakmai igazgatohelyettes feladatava teszi.
- Az ¢érettségi vizsgak megszervezését az oktatasi igazgatdhelyettes feladatava teszi.

Az igazgatd atadja az igazgatOhelyettesek feladatkorének ellatdsa soran keletkezd iskolai
dokumentumok alairési jogat. A kimené dokumentumokat az igazgato helyett irjak ala.
A intézmény munkavallaldinak a munkakori leirasat az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

A kiadmanyozas és képviselet szabalyai

A kiadmény az intézményi ligyintézés soran belsé vagy kiilsé ligyfél, szervezet, intézmény
szdmara késziilt hivatalos irat. Hivatalos irat csak magasabb vezeté engedélyével késziilhet.
Intézménytlinkben kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi személyek az alabbi
tigyekben rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében,

- igazgatOhelyettesek: a tanuldkkal és az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi irat
esetében (kivéve munkaltatoi jogviszony létesitésével és modositasaval Osszefiiggd
iratokat, az iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat, valamint az iskola
palyazati €s gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos tigyeit),

- iskolatitkarok: munkakori leirasukban rogzitett ligytipusok esetén kezelésekor, igy
tanuloi jogviszony-igazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazolasok kiadasakor,

- osztalyfonokok: félévi értesitok kiadasakor, tanuloi torzslapok vezetésével egyiitt jard
adminisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokrol szo6l6 sziiléi tajékoztatok
elkészitésekor, valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki
jellemzések elkészitése soran,

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

- érettségi vizsga jegyzOi: Az érettségi vizsgat szabalyozé 100/1997. (VI. 13.))
Kormanyrendeletben meghatarozott esetekben és modon,

- szakmai vizsga jegyzOi: A szakmai vizsgat szabalyozd 12/2020. (IL7.)
Kormanyrendelet a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szold rendeletben
meghatarozott esetekben és modon.

Az iskola vezetésége és az oktatoi testiilet kapcsolattartasa
Az oktatdi testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
- aziskolavezetdség iilései,
- akiilonbozo 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 irdnyitasuk ala tartozo oktatokat az tilés
dontésérol, hatarozatairol,
- az iranyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdségnek.
Az oktatoi testiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban,
egyénileg vagy munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az iskola
vezetdségével.

Az oktatok és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulok kozosségeit az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol az igazgatd az iskola didkonkormdnyzatanak vezetdségi iilésén ¢és a
diakkozgytlilésen, az osztalyfonokok pedig az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.
A tajékoztatis egyéb lehetéségei: az iskola honlapja, KRETA rendszer, email, a folyosokon
elhelyezett hirdet6tablak.

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

A tanulot és a tanuld sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsarol a szakoktatoknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

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

A didkonkormanyzat - az oktatoi testiilet véleményének kikérésével - dont sajat mikodésérol,
a miikodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasardl, egy
tanitas nélkiili munkanap programjarol.

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

Az oktatok és a sziilok kapcsolattartasa

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

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, az oktatdi
testiilettel.

A szilék és mas érdeklddék az iskola szakmai programjardl, szervezeti és milkodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, 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 valo kapcsolattartas egyéb formai:
- sziiloi értekezletek,
- egyéni fogadoorak,
- iskolai rendezvények,
- az KRETA elektronikus naplon keresztiil,
A sziil6i értekezletek és fogadoorak idopontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
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Az iskola alapitvanyaval valo kapcsolattartas
Az ,,ERTED-ERTED?” Alapitvany évek ota segiti az intézmény miikodését. Az alapitvany
kuratoriumanak tagjait kdzvetlen kapcsolatot tartanak fenn az iskola vezetéségének tagjaival.

Az Alapitvéany célja

Hatranyos és veszélyeztetett tanulok segitése
Tehetséggondozas
Egyéb célok

Az alapitvany tevékenysége
Hatranyos és veszélyeztetett tanulok segitése

Az alapitvany tartos és kozérdekii célja az iskola hatrdnyos helyzetli, nehéz anyagi
kortilmények kozott €16 sziilok gyermekének — ha magatartasa és tanulméanyi eredménye
miatt arra érdemes — anyagi tdimogatésa.

Hatranyos korilmények kozott €16 tanulok tanulmanyi eldmenetelének segitése, a
szlilok anyagi terhei egy részének atvallalasa.

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

A tanulok fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zését, feltarasat, megsziintetését
segitd programok dijazésa.

A prevenciot, tamogatast segitd szemléltetd eszkozok vasarldsa. A megeldzésben
résztvevo eldadok jutalmazasa.

A nem magyar allampolgérsagt és roma tanulok beilleszkedésének segitése.

Tehetséggondozas

Egyéb

Kiemelkedd tanulményi eredmények dijazasa.

A tanintézet hirnevét oregbitd sikerekben résztvevo tanulok anyagi elismerése.

A szaktargyi és szakmai versenyeket elért tanuldk oktatoinak, felkészitd tanarainak
jutalmazésa.

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

Kiemelkedd kozosségi munkat végzd tanulok jutalmazasa.

célok

Az iskolai rendezvények ¢és ilinnepélyek szinvonalas megtartasdnak ¢€s az ehhez
sziikséges eszkdzok beszerzésének tdmogatasa.

Iskolai kirandulasok, szabadidds tevékenységek tdmogatésa.

Az oktatdsi-nevelési tevékenységhez sziikséges eszkozok beszerzése, az oktatds
szinvonaldnak  fejlesztését szolgdldo  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 kovetkez6:

- 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

- atanulok jogainak érvényesitése €s kotelessegiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

- aneveld-oktaté munka tdmogatasa,

- az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek és kiskoru tanulod
esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd
intézmény muikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének elémozditasa,
és

- ahely1 kozosségek érdekeinek képviselete

- céljabol a Kormany rendeletében meghatarozott tagokbol 4llo, a szakképzd intézmény
miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevd testiiletként
miik6dd képzési tanacs hozhato 1étre.

Az intézményben a Szakképzési tv. 101. § altal megfogalmazott képzési tandcs létrehozdsdra
nem meriilt fel igény.
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6. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A szakképzési intézményben foglalkoztatott oktatokbol és az intézményvezetokbol allo
testiilet. Feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésre vagy eldontésére tagjaibol meghatarozott
idére  bizottsagot hozhat 1étre. Egyes jogkorének gyakorldsat atruhazhatja a
munkako6zdsségekre.

Az oktatoi testiileti értekezletet kell Osszehivni az igazgatd6 vagy az oktatoi testiilet
egyharmadanak kezdeményezésére. Az oktatoi értekezleteken jegyzOkonyv késziil, melyet a
jegyzoékonyvvezetd €s két hitelesito ir ala. Mellékletét képezi az oktatok altal alairt jelenléti iv.
Az oktato6i értekezlet napirendjét, s dontéseit a testiilet nyilt szavazassal fogadja el. A szavazas
érvényes, ha az oktatoi testiilet tobb mint fele szavaz.

Az oktatoi testiilet dontési jogkore

- aszakképzd intézmény szakmai programjanak elfogadédsarol,

- a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatinak és hazirendjének
elfogadasarol,

- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

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

- atovabbképzési program elfogaddsarol,

- az oktatdi testiilet képviseletében eljar6 oktatd kivalasztasarol,

- a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitdsarol, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

- atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tligyeiben,

- ajogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat
- aszakképzd intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,
- jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben.

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

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak legaldbb
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 oktatoi testiilet
tagjai szavazati, mas résztvevok tanacskozasi joggal rendelkeznek az értekezleteken. Az oktatodi
testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyv egy példdnya az iskola
irattaraban kertil elhelyezésre. Az értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb
tobb mint fele jelen van. Az oktatoi testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 21
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT

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

Ilyen értekezlet lehet:
- vezetdségi ertekezlet,
- az egy osztalyban tanit6 oktatok értekezlete,
» munkako6zosségi értekezletek,
- sziil6i értekezletek, (6sszevont évfolyami v. osztalyértekezletek) fogadoorak,
- egy-egy feladat elokészitésére, rendezvény megszervezésére alakult kozosség értekezlete,
« oktatoi értekezlet,
- kollégiumi oktatok értekezlete.

Az ¢értekezletek id6pontjat, témdjat az iskola helyi munkaterve és a havi eseménynaptér
tartalmazza.

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény széleskori kiilsé kapcsolatot tart fenn, mellyel kapcsolatban az iskolat
hivatalosan az igazgato képviseli. A képviseleti jogkor gyakorlasaval - sajat belatasa szerint -
megbizhatja az oktatotestiilet barmely tagjat. A megbizas szdban ¢€s irasban torténhet.

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

A fenntartoval, miikodtetovel valé kapcsolattartas

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

A fenntartoval, mitkodtetdvel valo kapcsolattartas formai:

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

- egymas kolcsonos tajékoztatasa szoban, illetve irasban,

- megbeszélésen, értekezleten valo részvétel,

- rendezvényeken, versenyeken valo részvétel.
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Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatallal, a Koznevelési Tanaccsal és a
Nyiregyhaza MJV Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal valo kapcsolattartis

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

Koznevelési Tandcs, mely nem 0nallo 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 érintdé onkorményzati dontések elokészitésében.

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

Nyiregyhazi Rendorkapitanysaggal é a  Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Katasztrofavédelmi Igazgatosag valo kapcsolattartas

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben vagy kulturalis-, prevencids,
illetve sportrendezvények szervezése esetén tartja a kapcsolatot. A renddrség a nevelési-
oktatasi intézmények rendjének fenntartdsat iskoladrség utjan biztosithatja. A torvény
értelmében a renddrség és az iskola egyiittmlikodési megallapodéast 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 megvaldsitasa, szakmai és k6zdsségi kapcsolatainak bdvitése
érdekében egyiittmiikddik €s kapcsolatot tart a civil szervezetekkel és alapitvanyokkal. Cél az
integraciot, prevenciot segitd tandran kiviili programok, szabadidés tevékenységek
megvaldsitasa.

A civilszervezetek és intézményiink egyiittmiikodése a tarsadalmi hasznossagon til mindkét
szerepld szdmara kozvetlen is tobbszords elényokkel jar. Az iskoldban a civilszervezetek
szerepvallalasa megkonnyiti a folyamatos mddszertani sokszinliséget, biztositja a megujulast,
segit elkeriilni a rutinmegoldasokat, az oktatasi €s nevelési eljarasok egyhangusaganak
eluralkodasat. A civilszervezetek szerepvallalasa hozzdjarulhat olyan nevelési célok
eléréséhez, oktatoi feladatok ellatasahoz — a drogprevenciotol a kornyezettudatossagon at az
oktatok szakmai tovabbképzéséig —, melyek megvalositdsa nagy segitséget nydjt az
intézménynek.

Az iskola egyrészt célkdzonséget, masrészt fejlesztési bazist is jelenthet a civilszervezet
szdmara. Az egylittmikodés masik fontos hozadéka programjaik oktatoi értékelése,
tovabbfejlesztése: az iskolai munka soran a civilszervezetek programjai az oktatok és didkok
visszajelzései, észrevételei nyoman folyamatosan csiszolddnak, a tapasztalatokat pedig
hasznosithatjak mas teriileteken végzett szemléletformalé 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.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 23
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT

Igény szerint munkamegbeszélés, tajékoztaté rendezvények, forumok megszervezésére,
palyaorintacios rendezvények, roadshow-k megrendezésére keriilhet sor, amelyre meghivast
kapnak a gazdalkodo szervezetek vezetdi, gyakorlati oktatoi és a kamara képviseloi.

Pedagogiai szakszolgalatokkal valo kapcsolattartas

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

A szakértoi vizsgalat

Szakért6i bizottsagi tevékenység komplex pszichologiai, pedagogiai/gydgypedagogiai és
orvosi vizsgalat alapjan torténik. A kapcsolattartds kiemelt feladatnak szamit, a tevékenység
sokrétli. F6 cél a tanulo allapotanak feltardsa és a gyermek fejlodésének nyomon kovetése. A
vizsgalatoknak és szakértdi vélemények készitésének protokolljan kiviil, nagy szerepe van a
sziilvel torténd egytittmitkodésnek.

A szakértdi bizottsdg a szakértdi véleményében tesz javaslatot, a kiilonleges banasmod
elbiralasara, a kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulo ellatasara, az ellatas 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 / tanuld
egylittnevelésben, vagy kiilon nevelésben vehet részt. A dontés szakmai alapon torténik akkor
is, ha a sziil6 masképp gondolkozik. Az ellatas helyét, sajatos nevelési igény esetén, a minden
év januar 31-ig elkésziild, és a szakértdi bizottsdg rendelkezésére bocsijtott Intézményi
jegyzEekbol jeldli ki a szakértdi bizottsag.

Az intézmény szempontjabol 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: stulyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavar - megallapitasa vagy kizarasa,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség megallapitadsa vagy kizarasa,

- kiegészitd vizsgalat végzése, a Tagintézmények (Jarasi Szakértéi Bizottsagok)
vizsgalati eredményei alapjan felmeriil6 sajatos nevelési igényjogosultsag megerdsitése,
vagy kizérasa céljabol,

- sajatos nevelési igényli gyermekek / tanulok esetében a feliilvizsgéalatok végzése.

Pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tartja a kapcsolatot az
Oktatasi Hivatallal (OH), Pedagdgiai Oktatasi Kozpontokkal (POK) az egyéb, a koznevelési
1gazgatassal Osszefiiggd szervekkel. A konkrét feladatokat az intézményvezeto, illetve az altala
kijelolt személy latja el.

Az intézmény gyogypedagogusa Kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyujtd
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal. A kapcsolattartas formait,
lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.

A szakértoi vizsgalat

Szakért6i bizottsagi tevékenység komplex pszicholdgiai, pedagdgiai/gyogypedagogiai és
orvosi vizsgalat alapjan torténik. A kapcsolattartds kiemelt feladatnak szamit, a tevékenység
sokrétli. F6 cél a tanuld allapotanak feltarasa és a gyermek fejlddésének nyomon kovetése. A
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vizsgalatoknak ¢és szakértdi vélemények készitésének protokolljan kiviil, nagy szerepe van a
sziilvel torténd egytittmiikodésnek.

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

Az intézmény szempontjabdl kiemelkedd fontossagu feladatok:

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

- kiegészitd vizsgalat végzése, a Tagintézmények (Jarasi Szakértdi Bizottsagok)
vizsgalati eredményei alapjan felmeriilé6 sajatos nevelési igényjogosultsag
megerdsitése, vagy kizarasa c€ljabol, _ sajatos nevelési igényli gyermekek / tanulok
esetében a feliilvizsgalatok végzése.

Csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola vezetdi, oktatoéi €s a pszichologus
rendszeres kapcsolatot tart fenn a kiilonb6z6 gyermekvédelmi jelzérendszeri tagokkal, mint
példaul a Gyermekjoléti és Csaladsegitd kozpontokkal-, szolgalatokkal, Teriileti
Gyermekvédelmi Kozponttal, Nevel6sziildi halozattal, Ovodai és Iskolai Szociélis segitdkkel,
Partfogoi Hivatallal.

Az osztalyfonokok a beiratkozast kovetden felmérik a tanulok veszélyeztetettségét.
Amennyiben pedagogiai eszkozokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, a
gyermekvédelmi jelz6rendszeri tagokkal a nevelési igazgatohelyettes veszi fel a kapcsolatot.

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

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 megeldzo 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 potlék sziineteltetését elrendeld eljards meginditasat. Ezzel egy id6ben a
16. életévét be nem toltott gyermek esetében hivatalbol meginditja a védelembe vételi eljarast
is. A 16. ¢életévét betdltott mulasztd tanuld esetében a gyamhatdsag a csalad-€s gyermekjoléti
kozpontot keresi meg, hogy vegye fel a kapcsolatot a csaldddal, jelezze, hogy milyen
intézkedést tart sziikségesnek. A csaladi potlék sziineteltetésének megsziintetését kovetden a
védelembe vételt legalabb a csaladi potlék sziineteltetésének idotartamaval megegyez6 ideig,
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legfeljebb azonban a gyermek 16 éves korat koveto elso feliilvizsgalatig fenn kell tartani. Ezt
kovetden a védelembe vétel a gyermek nagykoruva valasdig csak akkor tarthatd fenn, ha attol
eredmény varhato.

Az 6vodai-, és iskolai szocialis segité6 miikodése

A Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont alkalmazéasaban évodai-, €s iskolai szocialis
segitd miikddik iskoldnkban heti két napon.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény 40/a. §-a
alapjan kotelezd az 6voddkban és iskoldkban a szocidlis segitd szolgaltatds biztositasa. A
szocialis segitd feladata elsdsorban a megeldzés, a gyermekek egyéni fejlodésének segitése,
valamint a kozosségek fejlesztése, ¢és a kapcsolattartds a gyermekekkel, sziilokkel és
pedagdgusokkal.

Feladatai a csoportban végzett szocialis segitd munka keretein beliil:
- tanuldk megfigyelése csoporthelyzetben oktato, osztalyfonok kérésére,
- csoport- és klubfoglalkozéas megtartasa gyermekek, fiatalok szamara,
- kapcsolataik épitésének vagy fejlodésének eldsegitése, prevencios tevékenység,
- az iskolai csoportokban, osztalykdzosségekben jelentkezé nehézségek,
- problémak kezelésének, megoldasanak tdmogatasa
- sziikségletfelmérés eredménye alapjan biztosithato egyéb szolgaltatasok:
lehetdség, illetve igény szerint palyaorientacids csoportfoglalkozas,
kommunikécios kompetencia fejlesztésének tamogatésa,
szociometriai vizsgalat osztalykozosségekben ,
sziilocsoportok szervezése, vezetése,
sziikség esetén az oktatok segitése, érzékenyités oktatoi testiileti szinten.

VVVVY

Ko6z0sségi szocialis segité munka keretein beliil:
- részvétel az iskola altal szervezett rendezvényeken,
- egylttmiikodés kialakitasa az iskolaban dolgoz6 szakemberekkel,
- amennyiben sziikséges mentalhigiénés team kialakitasa,
- egylttmiikodés kialakitasa a partner intézményekkel,
- részvétel a sziiloi értekezleteken,
- részvétel az oktatoi testiileti értekezleteken,
- agyermek- és ifjusagvédelmi munka tdmogatasa az iskolaban,
- szabadidds programok, kirdndulésok szervezése, illetve abban val6 részvétel,
- a gyermekek €s sziileik szdmara,

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,

- informacidnyujtas az elérhetd szolgaltatasokrol, jogokrol, a gyermekjoléti,

- gyermekvédelmi, szocidlis ellatorendszer mukodésérdl, iigyintézésben vald
segitségnyujtas,

- lehetdség, illetve igény szerint palyaorientacios tanacsadas,

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

- kozvetités kiilonb6zo szolgaltatasok eléréséhez,

- oktatoknak konzultacios lehetdség biztositasa,
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- krizisintervencio,
- egyéni tanacsadas a gyermekek, fiatalok szamara, a probléma megoldasdban valo
segitségnyujtas.

Egészségiigyi ellatast biztosit0 egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
A tanuldk rendszeres egészségligyi allapotanak vizsgalata és megdvasa érdekében az
intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az FEgészségiigyi Alapellatasi
Igazgatosaggal.

A szakképzd intézménynek gondoskodnia kell a tanulok é&gazathoz kotott egészségligyi
alkalmassagi ¢és fogaszati vizsgalatinak megszervezésérol. Az iskolaorvos és a védond
egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértéként kozremiikodik az oktatdtestiilet
munkajaban.

Iskolaorvos: Tanitasi napokon (az Egészségligyi Alapellatasi Igazgatésag biztositja) tart
rendelést a tanulok szédmara.
Iskolavédono: Az Egészségiigyi Alapellatas alkalmazasaban all.
Iskola-fogaszat: Az iskolafogaszati alapellatds preventiv és terapias gondozast jelent a
sziikségleteknek megfelelden. A tanulok fogaszati sziirévizsgalata és kezelése a teriiletileg
illetékes fogaszati rendelében évente egyszer, szorgalmi (tanitdsi) idOben torténik. Az
iskolafogaszat miikodési feltételeinek biztositasa a fogaszati alapellatast miikddtetd feladata.

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

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

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

Az iskola hagyomdényainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése az iskolakdzOoss€g minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos szervezési feladatokat és felelésoket az éves munkaterv
tartalmazza.

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

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

Nemzeti iinnepek és megemlékezések:
- az aradi vértanuk emléknapja (X. 6.)
- az 1956-0s 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 dsszetartozas napja (V1. 4.)
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Az iskolai iinnepélyeken az oktatéi testiilet és az osztalykozosséget képviseld tanuld
megjelenése kotelezo.

A nemzeti iinnepet megel6zdé utolsé munkanapon az iskoldban kozponti tinnepséget kell
szervezni, melyen a tanuloknak fehér bluz, (fiuk: ing), illetve s6tét nadrag vagy sotét szoknya
viselése kotelezo.

Az tnnepélyek, megemlékezések, rendezvények iddpontjat és a felelésoket az iskolai
munkaterv tartalmazza.

Iskolai rendezvények:
- verébavato - a kilencedik évfolyam osztalyainak miisoros bemutatkoz6 vetélkeddje
- diaknap - sport és kulturalis vetélkedok (tanitas nélkiili munkanap)

Egyéb rendezvények:
- tanévnyitd a 9. évfolyamnak
- szocializacios hét
- pélyaorientacios nap
- szakképz0 intézmény bemutatasat szolgalo nyilt nap (tanévente 2 alkalommal)
- Alapitvanyi bal
- Tamogatoi vacsora
- Halloween - tokfaragas
- Mikulas
- Karacsonyi Unnepség
- Valentin nap

Az iskolai eseményeken fényképek, videofelvételek késziilnek. A beiratkozaskor 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 Fdigazgatdjaval
egyeztetve torténhet.

Iskolai honlap:

Az iskolai honlap 6 céljai az informécio terjesztése az intézményrél, a sziildkkel és a diakokkal
valo kommunikacié eldsegitése, a kozosségépités, valamint az adminisztrativ terhek
csokkentése. A honlap virtudlis informacids kdzpontként szolgal, amely megkonnyiti a sziilék
szamara az informéacidk elérését, tajékozddasat egyes esetekben.

F6bb rovatai:
- Rolunk
- Tanuldinknak
- Hirek
- Képzéseink
- Szakmai dokumentumok
- Projektek
- Kozérdeki adatok
- Kollégium
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- KRETA

- Kiemelt informaciok
- Eseménynaptar

- Elérhetéségek

- Partnereink

Az iskola logéja:

WYIREGYHAZIS 7

WCZEZZIORs,

Iskolatorténeti emlékek gyiijtése:
Az iskolarol megjelend kiadvanyok. (P1. Péter Imre volt igazgat6 konyve)

Igény szerint érettségi talalkozé lehetdségének biztositasa az iskola egykori tanitvanyai
részére.

Nyugdijas pedagogus talalkozo megszervezése.

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

Szakmai €s médszertani kérdésekben kozremiikodnek a kibdvitett iskolavezetdséggel. Részt
vesznek az oktatd-, neveld munka tervezésében. A munkakozosségek tagjainak javaslatai
alapjan Osszeallitott tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai
munkakodzdsségek folyamatos egytittmiikodéséért €s kapcsolattartasaért a munkakézosségek
vezetdi feleldsek.

Az iskolaban az alabbi munkak6zosségek miikddnek:

1. Kkozismereti,

2. idegen nyelvi,

3. informatika és logisztika

4. testnevelés és sport,

5. miszaki,

6. kollégiumi munkakozdsség.
A szakmai munkako6zosség - a szakképzO intézmény szervezeti €s miikddési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint - gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérdl. A szakképzd
intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzata a szakmai munkak6zosség részére tovabbi
feladatokat is megallapithat.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 29
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT

A szakképz6 intézményben az azonos feladatok ellatasara legalabb 6t oktato részvételével egy
szakmai munkak6zosség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zosséget munkakozoss€ég-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkakdzosség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosség-vezetok munkajukat munkakori leiras alapjan végzik. A kibdvitett
iskolavezetdségi iilések utan kotelesek tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozd oktatokat a
dontésekrol, hatarozatokrol.

Jegyz6konyvet 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 felvételérol és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony 1étrehozasarol,
a szakmai munkako6zosség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol.

Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd 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 munkako6zosség dont

a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatéi testiilet altal atruhdzott kérdésekrol,
C) a szakképz0 intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintben — véleményezi az oktatdoi 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 elfogadasihoz,

b) a szakmai oktatast segitd 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, ellenérzése,

- 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, segitségnyujtisa az onképzéséhez,

- a tanulmanyok alatti bels6 vizsgdk — agazati alapvizsgak, osztalyozovizsgak — tétel és
feladatsorainak Gsszeallitasa, értékelése,
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- javaslatot tesznek az iskolai tantargyfelosztas elkészitéséhez,

- apalyakezd6 oktatok munkajanak segitése,

- a kiilonb6z6 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 késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- ellendrzik az adott tantargy, szakma oktatdsanak eredményességét €s javaslatot tesznek
tovabbfejlesztésére,

- a munkak0zoOsség-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 létre, errdl tajékoztatni kell
az oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy
az igazgatd bizza meg.

A szakmai munkakozosségeken til egy formadlis team folytat rendszeres feladatellatast a
palyaorinetacio teriiletén. Ennek a teamnek a megnevezése palyaorientacios csoport, melynek
létrehozasat az elmult 2 tanévben csdkkend 1étszdmu 9. osztdlyos tanuldk szama illetve a
korabbi években beiskolazott tanuld fokozott palyaorientacios igénye indokol.

Palyaorientacios csoport
Palyaorientaciés céljaink elérése érdekében az iskola alkalmazkodik a helyi
munkaerdigényekhez és az oktataspolitika prioritasaihoz.

Ennek érdekében altalanos tevékenységek:

- iskolai, varosi és regionalis szintli események szervezése,

- altalanos iskolak részére tajékoztatok, nyilt orak, szakkorok, gazdasagi szereplok
latogatasanak szervezése,

- kapcsolattartas az altalanos iskola palyaorientéacios feleldsével,

- egyéni igények szerint osztalyfOonoki orak latogatasa az altalanos iskolakban,

- altalanos iskolai tantestiiletek tajékoztatasa a szakképzés valamint a régio
munkalehetdségeirdl,

- jogviszonnyal rendelkezd és nem rendelkezd tanulok palyamegerdsitése,

- végzettséget szerzett tanulok palyakovetésének segitése,

- online szorolapok, iskolafilm, klip készitése,

- digitalis tartalmak készitése,

- marketing stratégia kidolgozasa és megvalositasa,

- média-megjelenések, hirdetéssel illetve iskolai eseményekkel,

- iskolai honlapon és iskolai koz6sségi média feliiletein (honlap, facebook, instagram, tik-
tok stb.) események megjelenése,

- palyaorientacios nap, szakképzd intézmény bemutatésat szolgal6 nyilt nap szervezése,

- havonta legalabb egy alkalommal megbeszélésen torténik egyeztetés az aktualis
feladatokrol.



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 31
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT

Tagjai:
- palyaorientacioért felelds igazgatdhelyettes,
- munkak6zdsség-vezetok,
- azigazgato altal delegalt tagok.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a Nyiregyhazi
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,
- aszakképzd évfolyamra beiratkozand6 tanulok szakmai alkalmasséagi vizsgalatat.

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

Iskolaorvos:
- rendszeres sziirdvizsgalatok,
- agazathoz kotott egészségligyi alkalmassagi vizsgalatok ellatasa a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Védondi szolgalat:
- heti harom nap latja el a tanuldk egészségiigyi feliigyeletét.

Az kollégiumi &pold napi szinten latja el a tanulok egészségiigyi feliigyeletét.
A fogorvos évente egy alkalommal fogaszati sziirdvizsgalatot 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 kvetden 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 sth.) megel6zése és kikiiszobolése érdekében
az iskola felvilagositd eldadasokat szervez a nevelési igazgato-helyettes és az osztalyfonok
iitemezése alapjan.

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

Az oktato kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, azok elsajatitasarol meggy0zddjon, 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.
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A tiiz-, és munkavédelmi eléirasok, veszélyforrasok elézetes ismertetése valamennyi iskolai
foglalkozas, osztalykirandulas, gyakorlati foglalkozas esetében kotelezd. Ennek elmulasztasa
fegyelmi vétség a felelds személy részeérdl.

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

A tanuldok az intézmény helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskola
tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit a diakok elsGsorban a
tanitasi orakon hasznalhatjak. A tanitasi orakat kovetden — oktatd feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, tornaterem ¢és
egyéb helyiségek hasznalatanak rendjét a hézirendben taldlhatd eldirdsok szabalyozzak,
amelyek betartasa tanuloink és az oktatok szamara kotelezd. Az egyes helyiségek
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit athelyezni mdas helyiségbe csak az igazgatd
engedélyével lehet. Engedélyezés utan a gazdasagi ligyintéz0 kezdeményezi a leltarkorzet
megvaltoztatasat. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitasi Orakat
kovetden — a technikai dolgozok feladata. Az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 személyek
az intézmény helyiségeit nem hasznalhatjak, kivéve, ha az igazgatdé masképp nem rendelkezik.

Az iskola egészségiigyi feladatai

A tanuldok egészségvédelme, az egészségiigyi eldirasok és rendszabalyok betartdsa az iskola
minden dolgozdjanak kotelessége.

Az iskolaorvosi rendeld ¢és véddhelyiség céljabol megfelelé helyiségrdl az igazgatd
gondoskodik.

A szakképzd iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében mentddobozt kell elhelyezni.

A személyzeti el6add megszervezi €s ellendrzi a dolgozok évenkénti kotelezo szlirdvizsgalaton
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 folytatdsara 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 tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

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
tanuloinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint a szakképzd iskola épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
- atlz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben a szakképzo iskola barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeto:

- aziskola igazgatoja,

- igazgatOhelyettesek,

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- aNyiregyhazi Szakképzési Centrum féigazgatdjat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket hangosbemondon, telefonon, szoban vagy
hosszu csengetéssel értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdozkodd tanuldcsoportoknak a
Tiizvédelmi szabalyzat mellékletében talalhaté ,,tlizriad6 terv”, ,,bombariad6 terv” és , kiliritési
terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tart6 oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

- az éplletbdl minden tanulonak tadvoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.,) tartozkodd tanulokra is gondolnia
kell!

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

- atanodra helyszinét és a vesz€lyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gydézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen tanuld az
épiiletben.

- a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szadmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynyujtads megszervezésérol,

- az rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,
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- aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol,

- az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- akdézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az ¢épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, €életkorarol,
- az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd 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 tanitdsi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.

A tiiz, illetve robbantassal torténd fenyegetés esetén a sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat Tzvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabdlyzat elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, annak évenkénti feliilvizsgalataért, valamint a tervben leirtak évente egy
alkalommal, illetve rendkiviili esetben feliilvizsgalataért az iskola igazgatdja a felel0s.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait, a tlizriadd és a
bombariad6 tervben megfogalmazottokat a szakképz6 iskola minden alkalmazottja és tanuloja
kdteles 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.

13. Az elektronikus wton eldallitott papiralapi 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 llitani. Az igy eléallitott 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.
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14. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Intézményiinkben elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum

- az elektronikus naplé (KRETA napl6), mely akkreditalt naploszoftver, igy papir alapon
nem allitunk eld haladési és osztadlyozonaplokat. Ezek a dokumentumok elektronikusan
hitelesitettek. Az elektronikus naplozas soran késziilé minden egyéb dokumentumot papir
alapon is eléallitunk.

- KIFIR, SZIR, OKTATASI HIVATAL UZENETKEZELO ES ERTESITESI RENDSZER
PORTALJA, KIRA, OKTIG, SAP és egyéb digitalis nyilvantarto rendszereket
alkalmazunk a tanul6i, dolgozoi adatok és egyéb adatok tarolasara €s kezelésére. Ezen
rendszerek  hozzaférési  szintjei ¢és  engedélyei  szabdlyozva  vannak. Az
iratmegsemmisitésnek is szigoru szabalyai vannak.

- EUROPASS, VIZSGAKOZPONT RENDSZER

- A POSZEDION egy teljes korti ligyviteli 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
szerz6dés alapjan nem igényel papiralapu eldallitast.

- DIGITALIS BIZONYITVANY
2025. szeptember 01-t6]1 kezdédéen felmend rendszerben megsziinik a papiralapa
bizonyitvany az iskoldkban. Digitalis forméban kertiilnek kiallitasra, kivétel az érettségi
bizonyitvanyok, melyek tovabbra is papir alapuak maradnak.
A tanul6 évfolyamonkénti tanulmanyi kovetelményeinek, a képzésben résztvevo személy
a tanulmanyi kovetelményeinek teljesitésérol digitalis bizonyitvanyt kap.
A digitalis bizonyitvadnyt a tanulményi rendszer alkalmazéasaval elektronikus uton a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasaval kell
elkésziteni és az iskola igazgatojanak elektronikus aldirasaval kell ellatni.
A digitalis bizonyitvany tartalmazza a 2019. évi LXXX. Szakképzési torvény vagy
felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendeletben meghatarozott bizonyitvanyokra
vonatkoz6 adatokat.
A digitalis bizonyitvany és a bizonyitvany kiallitasdnak alapjaul szolgdlo torzslap
kozokirat. A tanulmanyi rendszer a benne tarolt digitalis bizonyitvany és a kiallitasanak
alapjaul szolgald torzslap tekintetében kdzhiteles nyilvantartasnak mindsiil. A digitalis
bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — kormanyrendeletben meghatarozott ideig — kell
megorizni azzal, hogy a hosszu tdvi megdrzeésérdl is gondoskodni kell.

A tanulményi rendszerben kiallitott, tarolt €s nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizardlag az arra jogosult tanulo, illetve a tanul6 sziildjének vagy torvényes képviseldjének
— a tanulmanyi rendszeren keresztiil is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu
masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a
tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir
alapu hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles mésolata. A papir alapu hiteles
masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak €s az intézmény igazgatdjanak,
tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzdjével el kell latni. A
diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatérozott téritési dijat kell fizetni.
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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 mddositasait,

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo oktatok munkakdori leirasara,

koordinalja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskoldzas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitdsdban,

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

iranyitja ¢és felligyeli az oktatdsi program megvaldsuldsat, kiilonds tekintettel a
projektoktatasra,

koordinalja a kdzismereti oktatast,

elokésziti és feliigyeli az <érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat ¢és
segiti és koordindlja a kézismereti munkak6zosség munkd;jat,

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,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

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

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

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

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kdvetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket,

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

Szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;
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részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordindlja az iranyitésa ala tartozok tantargyfelosztasat,

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

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

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

koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és felligyeli az &gazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat ¢és
adminisztracidjat.

elokésziti és felligyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordindlja a szakmai munkak6zosségek munkéjat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel;

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellenérzi az iranyitasa ala tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

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

A szakmai igazgatohelyettes feladatai és felelosségei a munkakari leirasban keriil rogzitésre.

Nevelési igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirdsara,

koordinalja az irdnyitasa 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 megvalosulésat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

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

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint eldkésziti a sziildi
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, tudomanyos 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 megvaldsuldsat,

iranyitja a kollégiumi oktatdi kdzosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,
szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkdjat, elkésziti munkaidd-
beosztasukat,

elokésziti a kollégium éves tanuléi 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 didkonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

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

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

értekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket.

A nevelési igazgatOhelyettes feladatai és feleldsségei a munkakdri leirdsban keriil rogzitésre.

Dualis képzésért felelos igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapitd 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 leirdsara,

koordindlja az irdnyitésa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitdsaban,

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

iranyitja és feliigyeli a képzési program megvaldsulasat, kiilonos tekintettel a gyakorlati
képzésre, €s a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti €s koordinalja a szakmai munkakozdsségek munkajat,



Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy SZAKKEPZO ISKOLAI SZERVEZETI ES MUKODESI 39
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium SZABALYZAT

- koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

- a szakmai igazgatoOhelyettessel 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 tanmithelyben folydé hagyomanyos és agazati gyakorlati oktatd
munkat,

- munkatarsai kozremiikdodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkékhoz sziikséges
anyagok, eszk6zok beszerzésérol, azok tarolasarol,

- elosegiti a tanulok ¢és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejove Szakképzési
Munkaszerzodések kotését,

- elosegiti az iskola és a gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejove Egytittmikodési
Megallapodasok kotését,

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a felséfokt 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,

- ellen6rzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

- ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

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

- iranyitja, ellendrzi a palyaorientacios csoport munkajat, figyelemmel kiséri az iskola
palyaorientéacids tevékenyseégét.

A dualis képzésért felelos igazgatdhelyettes feladatai és feleldsségei a munkakori leirasban
keriil rogzitésre.

16. Azon kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eléirja, tovabba a
szakképzo intézmény miikodésével oOsszefiigg6 minden olyan kérdés,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell
vagy nem lehet szabalyozni

A tanulo fegyelmi felelossége
A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a Szakképzési
torvényben hatdrozza meg.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés elkdvetése 6ta harom honap mar eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel végzddott, a
hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A dualis képzohelyen elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intézményben kell lefolytatni.
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A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

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

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

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerije,

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

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanul6d esetén a fegyelmi eljarasba a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskort tanulét a kiskort tanuld térvényes
képviseldje, a kiskorti tanulot és a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljardsban csak az eljaras targyava tett kotelességszegés biralhato el. A
kotelességszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szdmitott harminc napon beliill — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzdhely képviseloje az tiggyel kapcsolatban téjékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljards meginditasardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhato. A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi feleldssége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg. Ha a tanul6 a
fegyelmi eljaras meginditasat kovetden ujabb fegyelmi eljarast megalapozo kotelességszegést
kovet el, vagy a kordbbi fegyelmi eljarast megalapozo6 kotelességszegése a fegyelmi eljaras
meginditasat kdvetden jut az oktatodi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet donthet ugy, hogy
ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

Az oktatéi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu
bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsdg az elnokét 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 elintézésében 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 tanuként vagy szakértdként meghallgattak, illetve meghallgatasa
sziikséges, vagy

d) akitdl egyébként az iigy elfogulatlan elbiralasa nem varhato el.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt az sem, aki az els6foku
fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanul6 és kiskora
tanuld esetén a kiskora tanulo térvényes képviseldje is bejelentheti. Az oktatoi testiilet tagja
ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja a kizérasi ok fennallasat.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnoke értesiti a tanulot, kiskoru tanulo
esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanuldt mely kotelességszegéssel gyanusitjak.
A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanuld
kiskora, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €és a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanulo, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz hozzéjarul-e.
Ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irdsban egyarant hozzjarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha az egyeztetd eljarasban a sérelem orvoslasara vonatkoz6 megallapodas 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 eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziinik.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

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

b) a tanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

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

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd személy €s a tanuld egyarant elfogad.
Ha az egyeztetd 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 tisztdzasa céljabol tantkat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy mellett
szol.

Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgat6 azt a
kiskorti tanulé lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is jelzi.

A fegyelmi targyalasrdl a tanuldt, kiskora tanulod esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét
és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyaldst akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskort tanulo esetén a kiskoru tanuld toérvényes képviseldje 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 tanuld
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torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld eldzetesen
bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és idOpontjarol a diakdonkormanyzatot, a dualis képzdohelyen
elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dudlis 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
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly moédon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi targyalasrol és 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 targyalés vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, kiskora
tanuld esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A
jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ala €s a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

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

Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalas megtartasanak nincs akadalya, a
tanq, illetve a szakért6 elhagyja a targyaldtermet.

A bizonyitasi eljaras a tanuld6 meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag
tagjai a tanuléhoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskori tanuld meghallgatasat kovetéen a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell
meghallgatni.

A tant meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tantik nem lehetnek jelen. Ha a tant kiskoru,
meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
a kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld térvényes képviseldje és a meghatalmazott
képviseld a tantthoz €s a szakérthoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tanti védelme érdekében a targyaloterembdl 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 tant térvényes képviseldje
kérelmezi, a fegyelmi bizottsdg elndoke 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 megismerhetdvé. 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 bizottsag elnoke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évé képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy
a) a tanul6d nem kovetett el kotelességszegést,
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b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulo kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo 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 ido6 telt el, vagy

b)a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

a) a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,

b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi feleldsség megallapitasarol szold dontést,

ca) fegyelmi felel6sségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl szol6 dontést,

d) a fellebbezési jogrol valo tajékoztatast.

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

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatidrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairdsat és az eljarasi mindségiik megjeldlését.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 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, kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének és a meghatalmazott
képviseldnek.

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerti, és a kotelességszegést a tanulo elismeri.
Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban 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, juttatasok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés a
diakigazolvanyra valo jogosultsagra, tovabba a szocidlis kedvezményekre és juttatidsokra 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
szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.
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A Kizaras a szakképzo intézménybol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybol fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzo
intézmény utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem
fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizéarés a szakképzo intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoételes tanulo térvényes
képviseldje koteles 1j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankdteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzo intézmény segitséget nyujt a tankdteles tanulo
torvényes képviseldjének az 10j szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalaldsaban. A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanulo
esetében nem hajthato végre az 0j tanuloi jogviszony létesitéséig. Ha a szakképzd intézmény a
fegyelmi biintetés megallapitasarol sz6lo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc napon
beliil a tankdteles tanulot fogado szakképzd intézménytdl vagy koznevelési intézménytdl nem
kap értesitést arrol, hogy a tankoételes tanuld mas szakképzd intézményben vagy kdznevelési
intézményben torténé elhelyezése a tankoteles tanuld  torvényes képvisel6jének
kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozd szakképzd intézmény harom napon
beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely 6t napon beliil masik
szakképz6 intézményt vagy koznevelési intézményt jelol ki a tanuld szdmara. A szakképzd
intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a tankdteles tanuld szdmara a
kijelolt szakképzé intézményben vagy koznevelési intézményben a nevelés-oktatas
igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet. Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében
a szakképzési centrum részeként miikodd masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A
szakképzési allamigazgatasi szerv kijelol6 hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképz0 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdteles tanuld javara
megvaltoztatja, a tankdteles tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetdvé kell tenni, hogy a tankételes tanuld — valasztasa szerint a szakképzd intézményben
vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozd vizsgat tegyen.

A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 10j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt tudomésa vagy arra 6nhibajan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.

A fegyelmi biintetést megallapito hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfokt fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjanak az ligyre vonatkozé véleményével ellatva.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés elséfoktl fegyelmi jogkor gyakorlojahoz
torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

A tanulé — a megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi
blintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés idétartama 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.
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A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire €s az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az jabb fegyelmi eljarasban kiszabott
fegyelmi biintetés ¢és a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a silyosabbat kell végrehajtani.
A végrehajtas elrendelésérdl az Gijabb fegyelmi eljarasban eljaré fegyelmi bizottsag dont. A
fegyelmi biintetés végrehajtasdnak felfliggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt
kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfiiggesztésének nincs helye.

Iskoladr

Az iskoladrokre vonatkozoan a 2020. évi LXXIV. térvény a Rendorségrol szold 1994. évi
XXXIV. torvény modositasarol tartalmazza a szabalyozast. Ez a torvény hozta 1étre az iskoladri
alloméanycsoportot a Renddrségen beliil, célja a koznevelési intézmények biztonsdganak
novelése és az er0szakos cselekmények visszaszoritasa.

Az iskoladr legfontosabb feladata a kijelolt oktatdsi intézményben a rend fenntartdsa, a
biztonsdgos kornyezet biztositdsa €és a blinmegeldzés. Ezt a feladatot a Renddrséggel
munkaviszonyban allo, kényszerité eszkozokkel rendelkez6, de fegyverhasznalati joggal nem
rendelkezd kozfeladatot ellatd személy végzi. Feladatai kozé tartozik tobbek kozott a
rendezvények biztositasa, a didkok és dolgozok védelme, az igazoltatas, a veszélyhelyzetek
elharitdsa, az egészségiigyi segitségnyujtds, valamint a blinmegel6zési programokban valo
részvétel.

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

Biinmegel6zés: A didkok és az iskola dolgozodinak sérelmére elkdvetett jogellenes
cselekmények megeldzése, valamint blinmegeldzési célt programokban vald kozremiikodés.
Veszélyhelyzet-elharitas: Az iskola teriiletén kialakul6 veszélyhelyzetek elharitasa, beleértve
a testi kényszer alkalmazasat is.

Helyszinbiztositds: Tanitdsmentes iddszakban, valamint rendezvényeken a helyszin
biztositasa.

Igazoltatas: Sziikség esetén igazoltathatja a renddri feladatkdrhoz kapcsolodoan barkit.

Egyiittmiikodés: Az iskola vezetésével és a Renddrség munkatarsaival vald szoros
egylittmukodés.

Kényszeritd eszkozok hasznalata: Jogosult kényszeritd eszkézok hasznélatara 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.
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17. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

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

- felzarkoztatd foglalkozasok,

- korrepetalas,

- érettségi eldkészitd, szakmai vizsgara felkészitd,

- emelt szintl érettségire valo felkészités,

- tanulmdnyi és sportversenyekre torténd felkészités,

- 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 foglalkozisokat az iskola a heti idOkeretének megfeleléen a
tantargyfelosztasban megtervezi és a tandran kiviili érarendben iitemezi.

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

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

A megbizast ellatoé oktatok szakmailag feleldsek a foglalkozasok mitkddéséért.
Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki az iskola draad6 oktatdja.

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

Tantargyi korrepetalasok az éves orakeret figyelembevételével, az oktatdk javaslatai alapjan
szervezhetok. Megszervezésénél a tanuldi és a sziiléi igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

Az iskola szakmai programja biztositja a tanulok érdeklodésének, tovabbtanuldsi
szandékanak figyelembevételével a tanulok altal igényelt tantargyakbdl az emelt szintii
felkészités megszervezését. Az emelt szintli képzes tanorain kiilon érdemjegyekkel torténik az
osztalyozds. Amennyiben alapéraszamban is tanuljak a targyat, G1igy azzal Osszevonva egy
osztalyzatot kapnak a tanulok félévkor és tanév végén.

Az iskola tanul6i rendszeresen bekapcsolodhatnak a kiilonb6z0o regionalis-, orszagos
tantargyi, tanulmanyi és szakmai versenyekbe.

Ezeket megel6z6en a munkakozosségek hdzi tanulmanyi versenyeket szervezhetnek. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek
illetve a szakoktatdk a feleldsek.
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Az igazgatod gondoskodik arrél, hogy a kiilonb6zo 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 foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt tanuldink a mindségi sport-utanpodtlas nevelése érdekében. A sportkdrok
vezetdjét az igazgato bizza meg.

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

A szakkori foglalkozasokon a szakkorvezetOk segitséget nyujtanak a tehetséges tanuloknak
ahhoz, hogy a kételez6 tananyaghoz kapcsolodo, azt kiegészitd ismeretekre tegyenek szert. Az
iskola a hagyoméanyoknak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilok tjak
szervezését is kezdeményezhetik. Az inditand6 szakkorok szdmat az éves iddkeret és a didkok
érdeklodései szabjak meg. A szakkori foglalkozasok legkésobb oktoberben kezdddnek és a
szorgalmi id6szak végéig tartanak. A foglalkozasok id6tartama altalaban heti egy illetve két
tanora.

Az érettségi és a szakmai vizsgara torténé felkészité foglalkozasokat elsdsorban a gyenge
eléképzettségli €és az eldirt tananyag elsajatitdsdban lemaradast mutat6é tanulok részére kell
szervezni.

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

A gybgytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg 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 tanuldk ismereteinek bovitését a szakvéleményben javasolt
tantargyakbol gydgypedagdgusok segitségeével.

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 hatrdnyanak ellensulyozasa céljabol
képességkibontakoztatd foglalkozast szervez.

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

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

A tanulok Onképzésének, egyéni tanuldsdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a konyvtar szervezeti és muikodési
szabalyzata tartalmazza.
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A Béri Balogh Adam honvéd kadét program egy Honvéd Kadét Program (HKP) keretében
miik6do 6sztondij, amelyet magyar allampolgarsaga, HKP partneriskolakban 9-12. évfolyamon
nappali tagozaton technikum iskolatipusban, tanuldéi jogviszonnyal rendelkezd didkok
kaphatnak, amennyiben a félévben honvédelmi alapismeretek tantargyat tanulnak vagy
honvédelmi témaju szakkoron vesznek részt. Az 0Osztondij alanyi jogon jar, és célja a
felel0sségtudat, a csapatszellem és a honvédelmi témaja ismeretek fejlesztése.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit A szakképzo iskola orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit-
¢s vallasoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

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

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

A diakonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl,

c) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és mitkodtetésérdl, valamint
f) ha a szakképz6 intézményben mikodik, a szakképzo intézményen beliil mikodo tajékoztatasi
rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak megbizéasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
¢és miikodési 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 testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kovetd harminc napon belill nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti
és mukodési 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 kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
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d) a szakképz6 intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

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

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakonkormanyzat képvisel0jét a targyalasra meg kell hivni, és az elOterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkorményzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd intézmény
mikodését.

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

A didkonkormanyzat jogosult mas didkonkormanyzattal szdvetséget létesiteni, tovabba
ilyenhez csatlakozni. A szovetség a szakképz6 intézményben a diakonkormanyzat jogait nem
gyakorolhatja.

19. Dualis képzéhellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az 1y szakképzési rendszerben a dudlis képzohely a szakirdnyu oktatds keretében vesz részt a
szakképzésben. A szakiranyu oktatas folytatasanak egyik feltétele, hogy a dualis képzdhely
rendelkezik az adott szakma szakirany(i oktatasara vonatkozo képzési programmal, amely
tartalmazza a szakképzd intézmény ¢€s a dudlis képzdhely altali kozos értékelés €s mindsités
szempontjait. A képzési programot a szakképzd intézmény a dudlis képzdhellyel kdzdsen
alakitja ki.

Az intézmény a dualis képzést folytatokkal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek soran az
intézmény vezetdje és helyettese (dudlis képzésért felelds 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 képzdhellyel a mindennapi ligyintézéssel kapcsolatos kapcsolattartds, a hianyzas
kezelésével, a jegyekkel kapcsolatos adminisztracids 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 képzésben részt vevé személyek egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatosan
Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai Tizvédelmi Szabalyzatat, illetve
a Munkavédelmi Szabalyzatat.
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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 tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkoz6 elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
> az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
> a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
> rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.,)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét.
> a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban és jelentési
kotelezettségét a tliz-, és munkavédelmi felelds felé.
- Osztalykirandulasok, tarak eldtt.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatdknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

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

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

- gondoskodjon arrdl, hogy a sériilt tanuldt az iskolai &polo vagy/és védond elsdsegélyben
részesitse az orvosi szobaban,
- nagyobb és sulyosabb sériilések esetén orvost illetve ment6t kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,
- a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak,
valamint a tliz-, és munkavédelmi feleldsnek.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak és tliz-, és
munkavédelmi feleldsnek ki kell vizsgélnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat ¢és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a Munkavédelmi Torvény eloirasai
alapjan

A szakképzd intézmény kivizsgalja 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 kivalto 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, kiskora
tanulod esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzo
intézményben kell megdrizni. Ha a tanuld allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a
vizsgalatot észszer(i idon beliil nem lehet befejezni, azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

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

Stulyos az a tanulobaleset, amely
a) a tanulo 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 bénuldsat vagy agyi
karosodésat okozza.

Munkavédelem

Az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, tervszeri
javitasaért, a munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a dolgozok és a
tanulok egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elhdritdsahoz sziikséges megel6zo
intézkedések megtételéért az iskola igazgatdja egy személyben felelds. Az igazgato a jogkorét
a tliz,- és munkavédelmi feleldsre csak a feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett ruhdzhatja
at.

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

A szakképzd iskola egészére kiterjedd munkavédelmi eldirasokat a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.
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21. A munkaltatoéi jogkorgyakorlas rendje

A munkaltatoi jogkort az igazgato felett a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikodo
szakképzd intézmény esetében a féigazgato, az igazgatohelyettes felett - a szakképzési centrum
részeként mikodo szakképzo intézmény esetében az igazgatOhelyettesi megbizas és annak
visszavondsa kivételével - az igazgatd gyakorolja.

Az igazgatd, valamint az Szkt. 40. § (1) bekezdés €) pontja szerinti munkakorben a szakképzési
centrum szervezeti és milkddési szabalyzata alapjan a foigazgatd feladatainak segitésére
foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi
jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogokat az igazgato egyetértésével
- az igazgatohelyettes és az Szkt. 40. § szerinti munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak
tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij megallapitasara a kancellar
egyetértésével jogosult.

Az igazgaté

- képviseli a szakképzd intézményt,

- a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében munkaltatdi
jogkort gyakorol a szakképzé intézmény alkalmazottai felett,

- dont a szakképzd 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 szakképzd intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgato a feladatai ellatasa soran

1. felel a bels6 szabalyzatok elkészitéseert,

2. felel a szakképzd intézményen beliili oktatdéi munkaért,

3. atanév és a tanitdsi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

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

5. felel a szakképzdé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldé vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felqjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

6. elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasat,

vezeti az oktatoi testiiletet,

8. felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséért €s ellendrzéséért,

9. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

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

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

~
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13. dont az egyéni tanulmanyi rendrol,

14. lefolytatja a tanul6 igazolatlan mulasztasaval kapcsolatos eljarast,

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

16. gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

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

18. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséral,

19. felel a tanulobaleset megeldzéséért,

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

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

22. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltdnyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

23. felel a tanulmanyi kiranduldsok megszervezéséért,

24. gondoskodik a szakképzO intézményben a szakiranyd oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétéral,

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

26. vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitasért,

27. gondoskodik a nemzeti és iskolai {linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezesérol,

28. egyiittmikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban
meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgato a didkonkormanyzat, az oktatoi testiilet, a képzési tanacs javaslatara tizendt napon
beliil érdemi valaszt koteles adni.

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

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

A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatdja az igazgatod szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — a féigazgatd irdnyitasa mellett — ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat-
¢s hataskorébe.

Az igazgato felel

1. a szakképz06 intézmény szakmai munkéjaért,

2. a szakképz6 intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért,

3. a szakképz0O intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.
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Az igazgat6

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

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

3. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazoldsdra jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

A nemzetiségi nevelés-oktatasban részt vevd szakképzdé intézmény koltségvetésének
elkészitése és modositdsa esetén az érintett telepiilési nemzetiségi Onkorményzat, ennek
hianyaban az érintett orszagos nemzetiségi onkormanyzat véleményét ki kell kérni.

Az intézményvezetdé munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartdsan kiviil maga, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény
igazgatoja esetében a foigazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni. Az intézményvezetd
szdmara az e rendeletben meghatdrozott feladatai mellett a fenntartd, szakképzési centrum
részeként mikodo 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

7

Az iskola foépiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol 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
tartozkodas varhato iddtartamat.

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

A Kkollégium épiiletében az iskolai dolgozokon és kollégiumban lako tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézOk 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 kijeldlt személyétdl engedélyt
kaptak. A Kozponti Képzdhely épiiletébe érkezd partnerintézményi oktatok, sziildk, illetve
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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 oktatokat a portaszolgalat nyilvantartja, az 6rarendben rogzitett
foglalkozasokra kijelolt tanmiihely kulcsat a portan aladiras mellett vehetik at, illetve az 6rak
végeztével aldirdssal adjak le, az oktatds idOtartamara a tanmiihelyi berendezésért és
eszkozokért feleldsséget vallalnak.
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: f6igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavillal6 neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozédsa 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 ¢€s érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szolo 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete (12/2020
(I.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoéan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat jogszabalyvaltozasok

miatti modositasait,

koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elékeésziti és felligyeli a szakmai vizsgakat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

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,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek rendelését,
koordindlja az iskolai gyakorlati képzés feladatait ////Zsuzsika

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

s

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,




e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonds 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,

o cllendrzi az irdnyitasa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek tagjainak
orait,

e cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

o Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé eldzd évi eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyd oktato-nevel6-képz0 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelds az
agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

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

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

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

Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktatok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza,
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/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 el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: f6igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavillal6 neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozédsa 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 ¢€s 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 vonatkozoéan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

szakmai

kezdeményezi a

program,

az képzési program, az SZMSZ, az Alapitdé Okirat

jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

koordinalja a nevelési feladatokat,

koordinalja az osztalyfénoki munkat,

lebonyolitasarol,

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,

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,
irdnyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

segiti és koordindlja a szakmai munkakdzosségek munkajat,
elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjét,

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

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
osztalyfédnokokkel, oktatokkal,

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

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos tekintettel a

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

gazdasagi szervezetekkel,

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

iranyitja és felligyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

iranyitja a kollégiumi oktatoi kdzdsséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaidé-beosztasukat,

elékésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklddési korok mitkodését,

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

o felel a kollégium rendjéért,

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

e koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

e  részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkak6zosségek
tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢érickeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellenérzi, 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 oktatd-nevel-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért.

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

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.

Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza,
igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkdamat 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. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,
munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

| Munkavallalé neve: |

Munkakor:
Munkakér megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
FEOR szdm: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdi munkakorre eldirt végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelezo foglalkozésa a tantargyfeloszts szerint
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi 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
(11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo6 oktatok munkakori leirasara,

koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, s ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek rendelését,
irdnyitja és feliigyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonds 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 tdvolmaradok helyettesitését,

az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai o6rarend készitésében,
lebonyolitja a tanulo6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonds tekintettel a
fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos gazdasagi
szervezetekkel,

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

részt vesz az éves munka értékelésében,



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

e cllendrzi az irdnyitasa ald tartozok adminisztracids tevékenységét,

o ¢rtckeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellen6rzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozé dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

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

Felel6sségi kor:

Felelds az iskolaban folyd oktato-nevel6-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelés az
érettségi vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatirozza az oktatdi testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi eszkzok 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 €s azok elszamolasat.

Nyiregyhaza,
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/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. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato
Munkaltaté neve: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhédza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: féigazgatd
Egyéb munkaltatoéi jogkor gyakorldja: igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé

| Munkavallalé neve: |

Munkakor
Munkakér megnevezése: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
FEOR szim: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdi munkakorre eldirt végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelezo foglalkozésa a tantargyfeloszts szerint
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztisa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s 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 szolo 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete (12/2020
(1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az 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 mingségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo 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 és felligyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a dudlis képzésre, €s a
projektoktatasra,

szervezi, iranyitja a tanmihelyben folyo agazati oktatd munkat,

koordinalja a szakképzésben a 9. évfolyamon a tanmithelyi oktatas feladatait,

munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmithelyi munkakhoz sziikséges anyagok, eszk6zok
beszerzésérol, azok tarolasarol,

a szakmai igazgatohelyettessel kdzosen segiti a szakmai munkak6zdsségek munkajat,

a szakmai igazgatohelyettessel kozdsen megszervezi és lebonyolitja a szakmai vizsgak projektfeladat
vizsgatevékenység részeit,

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

elésegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovd Szakképzési Munkaszerzodések kotését,
azok nyilvantartasat,

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



e figyelemmel kiséri a megyeli, illetve az orszagosan meghirdetett szakmai versenyeket,

e palyaorientaciés tevékenységhez kapcsolodd feladatokellatdsa: egylittmiikodik a  kamarai
palyaorientacids tanacsaddval, iskolai tanmiihelyek és dudlis képzohelyek latogatdsanak megszervezése,
rendezvényszervezésben részvétel, altalanos iskolai palyavalasztasi sziiléi értekezleteken vald részvétel
koordinalasa,

e iranyitja, ellendrzi a palyaorientacids csoport munkajat, figyelemmel kiséri az iskola palyaorientacios
tevékenységét.

e részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

o részt vesz a felnbttoktatdshoz kapcsolddd adminisztracios feladatokban, képzési programok
koordinalasaban,

o clkésziti a felndttoktatasban résztvevd oktatok havi munkaidé elszamolasat, elkésziti a teljesitési
igazolasokat,

o  dudlis képzdéhelyek mindsitéséhez, ellendrzéséhez kapcsoldodo feladatok ellatasa,

e javasolja az épiilet felujitasaval kapcsolatos teendoket az igazgatonak,

e részt vesz szakmai koordinatorként az iskola épiiletein végzett felujitasokon, fejlesztéseken,
beruhazasokban,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllen6rzi az iranyitisa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢értckeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellen6rzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozé dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

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

Felel6sségi kor:

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

A neveldétestiilet véleményének figyelembevételével meghatarozza a nevel6testiilet targyi feltételeinek javitasat,
szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdzok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elékészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az szakmai oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.

Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza,
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/munkairanyitdja altal adott utasitdsok 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 szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: f6igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: | .......

Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: \

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Oktatd — ...

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | felsofoki/kozépfokn szakiranya végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztas, valamint az orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: | ......... altal kijelolt oktatod

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato — sziikség szerint — kiilon beosztés szerint.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 o6ra. 32 o6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo foglalkozasok és a
kotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni. Az
oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasarél, illetve annak okardl lehetbleg egy nappal eldbb, de legkésébb
az adott munkanapon 7 ora 40 percig, illetve akadalyoztatasa esetén az akadaly elharultat kovetden haladéktalanul
koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktatd-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint kell
végeznie.

a munkarend pontos betartasa;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa,

helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

tanuldit agazati alapvizsgara, kompetenciamérésekre, szakmai/érettségi vizsgakra, versenyekre késziti fel;
vizsgatételeket készit, részt vesz a vizsgaztatasban, versenyeken;

adminisztracios feladatait teljeskorlien, pontosan és iddre ellatja; a taniigyi dokumentumok hataridére
torténd, pontos elkészitése;

7. orakozi sziinetekben ligyeletet 14t el (beosztas alapjan);

8. naprakészen figyeli az intézményi kommunikacios csatornakat (online, offline);
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Szakmai felkésziiltség teriileten

9. szakmai-pedagdgiai céljai eredményes elérése, szakmai tuddsa megjitdsa érdekében képzi Onmagat,
onképzése sordn figyelemmel van az oktatdi teljesitményértékelés soran Osszeallitott cselekvési tervben
foglaltakra, tovabbképzési kotelezettségét hataridoig teljesiti;



Szakképzésrelevans korszerii modszertan alkalmazasa teriileten

10.

11.

12.

rendszeresen alkalmaz korszer(i, gyakorlatorientalt modszereket és munkaformakat (kooperativ modszertan,
digitalis tanulés, projektmodszer), melyeket a tervezési dokumentumaiban is megjelenit;

rendszeresen ¢és tudatosan alkalmazza a digitalis eszkozoket, moddszereket; melyeket a tervezési
dokumentumaiban is megjelenit;

figyelembe veszi a tanulok egyéni igényeit, adottsagait, differencial; melyeket a tervezési dokumentumaiban
is megjelenit;

Pedagogiai tervezés teriileten

13.

14.

15.

16.
17.

a Szakmai programnak, a szakképzési tartalomnak, a tanulok, tanuldcsoportok egyéni sziikségleteinek
megfelelden tervezi €s ez alapjan végzi tevékenységét;

tervezési dokumentumait, melyek tartalmazzak az 6rak/foglalkozasok felosztasat témakoronként, fejlesztési,
didaktikai célokat, az alkalmazott eszkozoket, modszereket, munkaformakat tanéranként, hataridore,
pontosan elkésziti;

részt vesz korszeru tananyagok kidolgozasaban és megvaldsitdsaban;

részt vesz projektek kidolgozasaban és megvalositasaban;

sziikség esetén egyéni fejlesztési terveket készit, mely alapjan kompetenciafejlesztést, onalld tanulast segitd
fejlesztést végez, részt vesz értékeld esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 14t el és ennek
kapcsan a kiskort tanulo térvényes képviseljével rendszeres kapcsolatot tart;

Pedagdgiai értékelés teriileten

18.
19.

20.
21,

22,
23.

értékelési szempontrendszerét ismerteti a tanulokkal; sziilékkel;

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

a hazi feladatok kijellése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, dolgozatok elékészitése,
megiratasa és értékelése, a szobeli/gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

értékelése soran valtozatos értékelési modszereket alkalmaz;

az értékelés témajardl tajékoztatja a tanulot/sziilot;

ellendrzéseinek, értékelésének eredményeit rendszeresen elemzi, idénként visszacsatol;

Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel teriileten

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

részt vesz az oktatoi testiileti, osztaly-, munkakdzosségi és a rendkiviili (eseményekhez kapcsolddd)
értekezleteken;

egylittmikodik a sziilékkel, pedagdgiai munkat segité szakemberekkel; szitkség esetén részt vesz a sziil6i
értekezleteken;

fogaddorat tart;

kapcsolattartas mas oktatoval, ifjusagvédelmi felelGssel, az iskola egyéb dolgozoival, valamint egyéb
szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetli, tAmogatast igényl6 tanuld felzarkozasat elosegitik, valamint a
centrum mas iskolainak oktatoival, dolgozoival; sziikség esetén a dualis partnerekkel;

kozremiikddik az iskolai rendezvények, miisorok, versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, azokon részt
Vesz,

bels6 tudasmegosztasban aktivan részt vesz, bemutato orat tart;

bekapcsolddik a palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységbe;

Személyiségfejleszté, csoportvezetodi, tanulas tamogato tevékenység

31.

32.

33.

bekapcsolddik a kozosségépitd tevékenységek, programok szervezésébe (osztalykirandulasok, tinnepélyek,
rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események szervezése); kihasznalja a szocidlis tanulasban
rejlo lehetségeket;

tamogatja a nevelés-oktatas-képzés mindségi megvalosulasat tamogatd tanuloi kezdeményezéseket, 6tleteket
tanoran és tanoran kiviili foglalkozasokon;

fejleszti a munkaerépiac altal igényelt kompetencidkat: Onallésag, kreativitds, problémamegoldas,
csapatmunka, feleldsségvallalas, érzelmi intelligencia, rugalmassag stb.;

Innovacids tevékenység és szakmai elkotelezettség

34.

35.

36.

aktivan részt vesz (szervezd, fejlesztd, oktatd tevékenységet végez) intézményi projektek, innovacidk
végrehajtasaban, javaslataival, 6tleteivel tamogatja a megvaldsulast;

az iskolai élet aktiv tagja, nyitott az Ujra, aktivan részt vallal az iskola eredményességében, a kiilsé
megitélésének alakitasaban;

szakmai munkéjat redlisan értékeli, tisztaban van értékeivel, nyitott annak fejlesztésére;
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37.
38.
39.
40.

42.
43.

részt vesz a mindségiranyitasi rendszer miikddtetésével kapcsolatos dontésekben;
részt vesz az intézményi célok meghatarozasaban;

részt vesz az Onértékelésben;

részt vesz az adatok gytijtésében és szolgaltatasaban;

41. kozremikodik a partneri mérésekben;

elvégzi az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait;

részt vesz a folyamatszabalyozasokat végz6 csoportokban;

44. felkérés esetén részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszt6é csoportokban;

45. fejlesztd csoport tagjaként:

sziikség esetén elemzi a fejlesztendo teriiletet;
okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez;

kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral);

a cél oktatoi testiilet altali jovahagyasat koveten cselekvési tervet készit;

részt vesz a fejlesztések megvaldsitasaban;

46. az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel 0sszefiiggenek €s oktatoi
szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Hataskorok, jogkorok:

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

Felelosségi kor:

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

felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért
felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért

felelés az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelGsségi korébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak rendeltetésszerl
hasznalataért, megovasaért

felelés a mindségiranyitassal kapcsolatos adatszolgaltatasok hataridore torténd, pontos
teljesitéséért, a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténo elkészitéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal rendelkezik:

KRETA e-napl6 oktatoként elérhetd adatai

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot, valamint a személyes és kiilonleges adatokat kételes megérizni, és a

"

jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabalyzatoknak megfeleléen kezelni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkdvetkezményért felelésséggel tartozik.

Kelt

munkaltatd



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

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
szakképzésrodl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Kelt

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: f6igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: | .......

Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: \

Munkakor:

Munkakor megnevezése: kollégiumi oktato

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku/kozépfoku szakirdnyl végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztds, valamint az orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: | ......... altal kijelolt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktat6 — sziikség szerint — kiilon beosztés szerint.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 o6ra. 32 o6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo foglalkozasok és a
kotelezé foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni. Az
oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasarél, illetve annak okardl lehetbleg egy nappal eldbb, de legkésébb
az adott munkanapon 7 ora 40 percig, illetve akadalyoztatasa esetén az akadaly elharultat kovetden haladéktalanul
koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Neveld-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint kell
végeznie.
47. a munkarend pontos betartésa;
48. a foglalkozasok témajanak feldolgozasa, megbeszélése, tanitisa;
49. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;
50. részt vesz tanuloi agazati alapvizsgara, kompetenciamérésekre, szakmai/érettségi vizsgakra, versenyekre
valo felkészitésében;
51. részt vesz a vizsgaztatasban, versenyeken;
52. adminisztracios feladatait teljeskortien, pontosan €s idore ellatja; a taniigyi dokumentumok hataridére
torténd, pontos elkészitése;
53. tigyeletet lat el (beosztas alapjan);
54. naprakészen figyeli az intézményi kommunikacios csatornakat (online, offline);

Szakmai felkésziiltség teriileten

55. szakmai-pedagdgiai céljai eredményes elérése, szakmai tudasa megujitisa érdekében képzi Onmagat,
Onképzése sordn figyelemmel van az oktatéi teljesitményértékelés soran Osszeallitott cselekvési tervben
foglaltakra, tovabbképzési kotelezettségét hataridoig teljesiti;



Szakképzésrelevans korszerii modszertan alkalmazasa teriileten

56.

57.

58.

rendszeresen alkalmaz korszer(i, gyakorlatorientalt modszereket és munkaformakat (kooperativ modszertan,
digitalis tanulés, projektmodszer), melyeket a tervezési dokumentumaiban is megjelenit;

rendszeresen ¢és tudatosan alkalmazza a digitalis eszkozoket, moddszereket; melyeket a tervezési
dokumentumaiban is megjelenit;

figyelembe veszi a tanulok egyéni és a tanuldcsoportok igényeit, adottsagait, differencial; melyeket a
tervezési dokumentumaiban is megjelenit; tanuldcsoportjaban az egyes szakmakhoz kapcsolodo szabadon
valasztott foglalkozasokat szervez.

Pedagogiai tervezés teriileten

59.

60.

61.

62.
63.

a Kollégiumi programnak, a szakképzési tartalomnak, a tanulok, tanulocsoportok egyéni sziikségleteinek
megfelelden tervezi €s ez alapjan végzi tevékenységét;

tervezési dokumentumait, melyek tartalmazzak az orak/foglalkozasok felosztasat témakoronként, fejlesztési,
didaktikai célokat, az alkalmazott eszkozoket, modszereket, munkaformakat tanéranként, hataridore,
pontosan elkésziti;

részt vesz korszeru tananyagok kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

részt vesz projektek kidolgozasaban és megvalodsitdsaban;

sziikség esetén egyéni fejlesztési terveket készit, mely alapjan kompetenciafejlesztést, onallé tanulast segitd
fejlesztést végez, részt vesz értékeld esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 1at el és ennek
kapcsan a kiskorua tanulé torvényes képvisel6jével rendszeres kapesolatot tart;

Pedagdgiai értékelés teriileten

64.
65.
66.
67.
68.

értékelési szempontrendszerét ismerteti a tanulokkal; sziilékkel;

a kollégiumi nevelési folyamathoz illeszked6 értékelést alkalmaz;

a kollégium hazirendjében meghatarozott értékelési modszereket alkalmaz;

értékelései 6sztonzoek, a teljesitménnyel 6sszhangban alloak;

ellendrzéseinek, értékelésének eredményeit rendszeresen elemzi, idénként visszacsatol;

Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel teriileten

69.

70.

71.

72.

73.

74.
75.

részt vesz az oktatoi testiileti, osztaly-, munkakdzosségi €s a rendkiviili (eseményekhez kapcsolodo)
értekezleteken;

egylttmiikodik a sziildkkel, pedagdgiai munkat segité szakemberekkel; sziikség esetén részt vesz a sziil§i
értekezleteken;

fogaddorat tart;

kapcsolattartas mas oktatoval, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb dolgozoival, valamint egyéb
szakemberekkel, akik a hatranyos helyzet(i, tamogatast igényl6 tanuld felzarkdzasat eldsegitik, valamint a
centrum mas iskolainak oktatdival, dolgozoival; sziikség esetén a dudlis partnerekkel;

kozremiikddik az iskolai rendezvények, miisorok, versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, azokon részt
Vesz,

bels6 tudasmegosztasban aktivan részt vesz, bemutato orat tart;

bekapcsolodik a palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységbe;

Személyiségfejleszté, csoportvezetodi, tanulas tamogato tevékenység

76.

7.

78.

79.

bekapcsolodik a kozosségépitd tevékenységek, egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveknek megfeleld
programok szervezésébe (osztalykirandulasok, kollégiumi szabadidés programok, iinnepélyek,
rendezvények, egyéb kollégiumi sport- és kulturdlis események szervezése); kihasznalja a szocidlis
tanulasban rejlo lehetoségeket;

tamogatja a nevelés-oktatas-képzés mindségi megvalosulasat timogatd tanuldi kezdeményezéseket, otleteket
csoportfoglalkozasokon;

fejleszti a munkaerépiac altal igényelt kompetencidkat: Onallosag, kreativitds, problémamegoldas,
csapatmunka, feleldsségvallalas, érzelmi intelligencia, rugalmassag stb.;

Egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveknek megfeleld programokat, tevékenységeket szervez.
Sportolasi, miivelédési tevékenységet szervez.

Innovacids tevékenység és szakmai elkotelezettség

80.

81.

82.

aktivan részt vesz (szervezd, fejlesztd, oktatd tevékenységet végez) intézményi projektek, innovaciok
végrehajtasaban, javaslataival, Gtleteivel tamogatja a megvaldsulast;

az iskolai élet aktiv tagja, nyitott az Ujra, aktivan részt vallal az iskola eredményességében, a kiilsd
megitélésének alakitasaban;

szakmai munkajat realisan értékeli, tisztaban van értékeivel, nyitott annak fejlesztésére;



o
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83. részt vesz a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetésével kapcsolatos dontésekben;
84. részt vesz az intézményi célok meghatdrozasaban;

85. részt vesz az onértékelésben,;

86. részt vesz az adatok gylijtésében és szolgaltatasaban;

87. kozremiikodik a partneri mérésekben;

88. elvégzi az 6nértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait;

89. részt vesz a folyamatszabalyozasokat végz6 csoportokban;

90. felkérés esetén részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban;

91. fejlesztd csoport tagjaként:

sziikség esetén elemzi a fejlesztendo teriiletet;
okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez;

kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral);

a cél oktatoi testiilet altali jovahagyasat kovetden cselekvési tervet készit;

részt vesz a fejlesztések megvaldsitasaban;

92. az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel Osszefiiggenek és oktatoi
szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli.

Figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli
teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit, javaslatait
kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanuldk mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelGen jar el.

Felelosségi kor:

felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért

felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért
felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért

felelos az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéert és helytallosagaért

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, megovasaért

felelés a mindségiranyitassal kapcsolatos adatszolgaltatasok hataridore torténd, pontos
teljesitéséért, a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséert.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal rendelkezik:

KRETA e-napl6 oktatoként elérhetd adatai

Titoktartas:
A tudomaésara jutott hivatali titkot, valamint a személyes és kiilonleges adatokat koteles megérizni, €s a

"

jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabalyzatoknak megfeleléen kezelni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkdvetkezményeért felel6sséggel tartozik.

Kelt

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/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban 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 végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6éirasai az iranyadoak.

Kelt

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS MELLEKLETE
(katonaoktatd)

Munkavallal6:
Munkavallalé neve: |

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 o6ra. 32 o6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelez6 foglalkozasok és a
kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 9sszefliggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén megjelenni. Az
oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasarol, illetve annak okarol lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb
az adott munkanapon 7 6ra 40 percig, illetve akadalyoztatasa esetén az akadaly elharultat kovetden haladéktalanul
koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint kell
végeznie.
93. a munkarend pontos betartésa;
94. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
95. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;
96. tanuloit dgazati alapvizsgara, kompetenciamérésekre, szakmai/érettségi vizsgakra, versenyekre késziti fel;
97. részt vesz a vizsgaztatasban, versenyeken;
98. adminisztracios feladatait teljeskdriien, pontosan és iddre ellatja; a taniigyi dokumentumok hataridére
torténd, pontos elkészitése;
99. orakozi sziinetekben tligyeletet 1at el (beosztas alapjan);
100.naprakészen figyeli az intézményi kommunikacids csatornakat (online, offline);

Szakmai felkésziiltség teriileten

101.szakmai-pedagogiai céljai eredményes elérése, szakmai tudasa megujitasa érdekében képzi Onmagat,
Onképzése soran figyelemmel van az oktatdi teljesitményértékelés soran Osszeallitott cselekvési tervben
foglaltakra, tovabbképzési kotelezettségét hataridoig teljesiti;

Szakképzésrelevans korszerii médszertan alkalmazasa teriileten

102.rendszeresen alkalmaz korszerii, gyakorlatorientalt modszereket és munkaformakat (kooperativ modszertan,
digitalis tanulas, projektmodszer), melyeket a tervezési dokumentumaiban is megjelenit;

103.rendszeresen ¢és tudatosan alkalmazza a digitalis eszk6zoket, modszereket; melyeket a tervezési
dokumentumaiban is megjelenit;

104.figyelembe veszi a tanulok egyéni igényeit, adottsagait, differencial; melyeket a tervezési dokumentumaiban
is megjelenit;

Pedagogiai tervezés teriileten

105.a Szakmai programnak, a szakképzési tartalomnak, a tanulok, tanulocsoportok egyéni sziikségleteinek
megfelelden tervezi €s ez alapjan végzi tevékenységét;

106.tervezési dokumentumait, melyek tartalmazzak az orak/foglalkozasok felosztasat témakoronként, fejlesztési,
didaktikai célokat, az alkalmazott eszkozoket, modszereket, munkaformakat tanéranként, hataridore,
pontosan elkésziti;

107.részt vesz korszerii tananyagok kidolgozasaban és megvalodsitasaban;

108.részt vesz projektek kidolgozasaban és megvalositasaban;

109.sziikség esetén egyéni fejlesztési terveket készit, mely alapjan kompetenciafejlesztést, 6nallo tanulast segitd
fejlesztést végez, részt vesz értékeld esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek
kapcsan a kiskort tanulé torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

Pedagogiai értékelés teriileten
110.értékelési szempontrendszerét ismerteti a tanulokkal; sziilokkel;
111.a tanulok tanulméanyi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban
meghatarozottak szerint;



112.a hazi feladatok kijelolése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, dolgozatok eldkészitése,
megiratasa €s értékelése, a szobeli/gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

113.értékelése soran valtozatos értékelési modszereket alkalmaz;

114.az értékelés témajardl tajékoztatja a tanuldt/sziilot;

115.ellenérzéseinek, értékelésének eredményeit rendszeresen elemzi, idénként visszacsatol,

Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel teriileten

116.részt vesz az oktatoi testiileti, osztaly-, munkakdzosségi €s a rendkiviili (eseményekhez kapcsolodo)
értekezleteken;

117.egyiittmiikodik a sziilékkel, pedagdgiai munkat segité szakemberekkel; sziikség esetén részt vesz a sziiléi
értekezleteken;

118.fogadoorat tart;

119.kapcsolattartas mas oktatoval, ifjusagvédelmi feleléssel, az iskola egyéb dolgozodival, valamint egyéb
szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetli, tdimogatast igényl6 tanulé felzarkozasat elésegitik, valamint a
centrum mas iskolainak oktatdival, dolgozoival; sziikség esetén a dudlis partnerekkel;

120.kdzremiikddik az iskolai rendezvények, miisorok, versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, azokon részt
Vesz,

121.bels6 tudasmegosztasban aktivan részt vesz, bemutato orat tart;

122.bekapcsolodik a palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységbe;

Személyiségfejleszté, csoportvezetdi, tanulas tamogatd tevékenység

123.bekapcsolodik a kozosségépitd tevékenységek, programok szervezésébe (osztalykirandulasok, linnepélyek,
rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események szervezése); kihasznalja a szocialis tanulasban
rejlé lehetoségeket;

124 tamogatja a nevelés-oktatas-képzés mindségi megvaldsulasat tamogato tanuldi kezdeményezéseket, tleteket
tandran és tandran kiviili foglalkozasokon;

125.fejleszti a munkaerdpiac altal igényelt kompetencidkat: Onallosdg, kreativitds, problémamegoldas,
csapatmunka, feleldsségvallalas, érzelmi intelligencia, rugalmassag stb.;

Innovacios tevékenység és szakmai elkotelezettség

126.aktivan részt vesz (szervezd, fejlesztd, oktatd tevékenységet végez) intézményi projektek, innovaciok
végrehajtasaban, javaslataival, Gtleteivel tamogatja a megvalosulast;

127.az iskolai élet aktiv tagja, nyitott az ujra, aktivan részt vallal az iskola eredményességében, a kiilsé
megitélésének alakitasaban;

128.szakmai munkajat realisan értékeli, tisztaban van értékeivel, nyitott annak fejlesztésére;

Mindségiranyitas teriileten
129.részt vesz a mindségiranyitasi rendszer miikddtetésével kapcsolatos dontésekben;
130.részt vesz az intézményi célok meghatarozasaban;
131.részt vesz az onértékelésben;
132.részt vesz az adatok gyijtésében és szolgaltatasaban;
133.kdzremiikddik a partneri mérésekben;
134.elvégzi az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait;
135.részt vesz a folyamatszabalyozasokat végz6 csoportokban;
136.felkérés esetén részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban;
137.fejlesztd csoport tagjaként:
- sziikség esetén elemzi a fejlesztend? teriiletet;
- okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez;
- kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral);
- acél oktatoi testiilet altali jovahagyasat kovetden cselekvési tervet készit;
- részt vesz a fejlesztések megvalodsitasaban;

138.az igazgato6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dsszefiiggenek és oktatoi
szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiilnek.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat megallapitja.
Figyelemmel kiséri tanul6éi tanulméanyi eredményeit, osztdlya fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli
teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartdsat és szorgalmat, ezekkel Osszefliggd észrevételeit, javaslatait



kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelGen jar el.

Felelosségi kor:

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

o felel6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

e felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

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

o felelés az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgéltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, megovasaért

o felelés a mindségiranyitassal kapcsolatos adatszolgaltatasok hataridére torténd, pontos
teljesitéséért, a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséeért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal rendelkezik:

e KRETA e-naplo oktatoként elérhetd adatai

Titoktartas:

A tudomasara jutott hivatali titkot, valamint a személyes és kiilonleges adatokat koteles megoérizni, €s a
jogszabalyi eldirasoknak, belsd szabalyzatoknak megfeleléen kezelni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Kelt

munkaltatd

A munkakori leiras mellékletében foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras mellékletét egy példanyat atvettem.

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a
szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Kelt

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: f6igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: | .......

Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: | |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: gyogypedagogus oktato/fejlesztd pedagdgus oktatd

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku/kozépfoku szakirdny végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztds, valamint az orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: | ......... altal kijelolt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktat6 — sziikség szerint — kiilon beosztés szerint.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 o6ra. 32 o6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezeté altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo foglalkozasok és a
kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az 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
oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasarél, illetve annak okardl lehetbleg egy nappal eldbb, de legkésébb
az adott munkanapon 7 6ra 40 percig, illetve akadalyoztatasa esetén az akadaly elharultat kovetden haladéktalanul
koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Neveld-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint kell
végeznie.
139.a munkarend pontos betartasa;
140.az egyéni fejlesztési tervben meghatarozott tevékenységek, feladatok megvalositasa;
141 helyettesités ellatasa utasitas alapjan;
142.részt vesz tanuldi agazati alapvizsgara, kompetenciamérésekre, szakmai/érettségi vizsgakra, versenyekre
valo felkészitésében;
143.részt vesz a vizsgaztatasban, versenyeken;
144.adminisztracios feladatait teljeskorlien, pontosan és iddre ellatja; a tanligyi dokumentumok hataridére
torténd, pontos elkészitése;
145.6rakozi sziinetekben tigyeletet 1at el (beosztas alapjan);
146.naprakészen figyeli az intézményi kommunikacios csatornakat (online, offline);

Szakmai felkésziiltség teriileten

147.szakmai-pedagogiai céljai eredményes elérése, szakmai tudasa megujitisa érdekében képzi Onmagat,
Onképzése sordn figyelemmel van az oktatdi teljesitményértékelés soran Osszeallitott cselekvési tervben
foglaltakra, tovabbképzési kotelezettségét hataridoig teljesiti;



Szakképzésrelevans korszerii modszertan alkalmazasa teriileten

148.rendszeresen alkalmaz korszerti, gyakorlatorientalt modszereket és munkaformakat (kooperativ modszertan,
digitalis tanulés, projektmodszer), melyeket a tervezési dokumentumaiban is megjelenit;

149.rendszeresen és tudatosan alkalmazza a digitalis eszkdzoket, modszereket; melyeket a tervezési
dokumentumaiban is megjelenit;

150.figyelembe veszi a tanulok egyéni igényeit, adottsagait, differencial; melyeket a tervezési dokumentumaiban
is megjelenit;

Pedagogiai tervezés teriileten

151.a Szakmai programnak, a szakképzési tartalomnak, a tanulok, tanulécsoportok egyéni sziikségleteinek
megfelelden tervezi €s ez alapjan végzi tevékenységét;

152.tervezési dokumentumait hataridére, pontosan elkésziti;

153.egyéni fejlesztési tervet készit, mely a szakértdi véleményen alapul;

154.részt vesz az egyéni sajatossagokhoz igazodd differencialt tananyagok kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

155.részt vesz projektek kidolgozasaban és megvalositasaban;

156.az egyéni fejlesztési tervek alapjan kompetenciafejlesztést, 6nalld tanulést segitd fejlesztést végez, részt vesz
értékeld esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskort tanuld
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

Pedagogiai értékelés teriileten
157.értékelési szempontrendszerét ismerteti a tanulokkal; sziilokkel;
158.a tanuldk tanulmanyi elémenetelének rendszeres értékelése a fejlesztési tervekben és az intézményi
dokumentumokban meghatarozottak szerint;
159.ellendrzéseinek, értékelésének eredményeit rendszeresen elemzi, idénként visszacsatol;

Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel teriileten

160.részt vesz az oktatoi testiileti, osztaly-, munkakdzosségi és a rendkivili (eseményekhez kapcsolodo)
értekezleteken;

161.egylittmtkddik a sziilokkel, pedagdgiai munkat segité szakemberekkel;

162.szakmai segitséget, tandcsadast nyujt az oktatok részére az SNI-s, BTMN-es tanulok fejlédése érdekében;

163.fogadoorat tart;

164 .kapcsolattartas mas oktatoval, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb dolgozoival, valamint egyéb
szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetli, tamogatast igényl6 tanuld felzarkdzasat eldsegitik, valamint a
centrum mas iskolainak oktatdival, dolgozoival; sziikség esetén a dualis partnerekkel;

165.kézremiikodik az iskolai rendezvények, miisorok, versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, azokon részt
Vesz;

166.belsé tudasmegosztasban aktivan részt vesz, szakmai jellegli eldadasokkal, rendezvényekkel tamogatja az
oktatok munkajat;

167.bekapcsolodik a palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységbe;

Személyiségfejleszto, csoportvezet6i, tanulds tAimogato tevékenység

168.bekapcsolodik a kozosségépitd tevékenységek, programok szervezésébe (osztalykirandulasok, linnepélyek,
rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események szervezése); kihasznalja a szocialis tanulasban
rejlo lehetdségeket;

169.tamogatja a nevelés-oktatas-képzés minéségi megvaldsulasat tamogato tanuldi kezdeményezéseket, Gtleteket
a fejleszt6 foglalkozasokon,;

170.fejleszti a munkaerOpiac altal igényelt kompetenciakat: ©Onallosag, kreativitas, problémamegoldas,
csapatmunka, feleldsségvallalas, érzelmi intelligencia, rugalmassag stb.;

Innovacids tevékenység és szakmai elkotelezettség

171.aktivan részt vesz (szervezd, fejlesztd, oktatd tevékenységet végez) intézményi projektek, innovaciok
végrehajtasaban, javaslataival, dtleteivel timogatja a megvalosulast;

172.az iskolai élet aktiv tagja, nyitott az Ujra, aktivan részt vallal az iskola eredményességében, a kiilsé
megitélésének alakitasaban;

173.szakmai munkajat realisan értékeli, tisztaban van értékeivel, nyitott annak fejlesztésére;

Mindségiranyitas teriileten

174.részt vesz a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésével kapcsolatos dontésekben;
175.részt vesz az intézményi célok meghatarozasaban;

176.részt vesz az onértékelésben;



177.részt vesz az adatok gytijtésében és szolgaltatasaban;
178.k6zremiikodik a partneri mérésekben;
179.elvégzi az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait;
180.részt vesz a folyamatszabalyozasokat végz6 csoportokban;
181.felkérés esetén részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban;
182.fejlesztd csoport tagjaként:
- sziikség esetén elemzi a fejlesztend? teriiletet;
- okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez;
- kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral);
- acél oktatoi testiilet altali jovahagyasat kdvetden cselekvési tervet készit;
- részt vesz a fejlesztések megvaldsitasaban;

183.az igazgato6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel dsszefiiggenek és oktatoi
szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiilnek.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala ellatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon kdveti, értékeli.

Figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, tanulécsoportja fegyelmi helyzetének alakulédsat, értékeli
fejlédési eredményeiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefliggd észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelGen jar el.

Felel6sségi kor:

o felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért

o felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

o felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

o felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért

o feleloés az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéert és helytallosagaért

o felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, megovasaért

o felelés a mindségiranyitassal kapcsolatos adatszolgaltatdsok hataridére torténd, pontos

r o

teljesitéséért, a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal rendelkezik:

e KRETA e-naplo oktatoként elérhetd adatai

Titoktartas:

A tudomaésara jutott hivatali titkot, valamint a személyes és kiilonleges adatokat koteles megbrizni, €s a
jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleléen kezelni. Az annak megsértéséb6l eredd
valamennyi jogkdvetkezményért felelésséggel tartozik.

Kelt

munkaltatd

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem. A munkakori leirds 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 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény a

szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az iranyadoak.

Kelt

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: f6igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: | .......

Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: \

Munkakor:
Munkakor megnevezése: pszicholdgus
FEOR szam: 2421
Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku/kozépfoku szakirdny végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztds, valamint az orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 o6ra. 32 o6ra 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 6sszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az 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
oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasarol, illetve annak okarol lehetéleg egy nappal elébb, de legkésébb
az adott munkanapon 7 6ra 40 percig, illetve akadalyoztatasa esetén az akadaly elharultat kovetden haladéktalanul
koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Neveld-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint kell
végeznie.

184.a munkarend pontos betartasa;

185.egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa;

186.adminisztracios feladatait teljeskoriien, pontosan és idére ellatja; a taniigyi dokumentumok hataridére

torténd, pontos elkészitése;
187.1igyeletet lat el (beosztas alapjan);
188.naprakészen figyeli az intézményi kommunikacios csatornakat (online, offline);

Szakmai felkésziiltség teriileten

189.szakmai-pedagégiai céljai eredményes elérése, szakmai tudasa megljitasa érdekében képzi Onmagat,
onképzése soran figyelemmel van az oktatoi teljesitményértékelés soran Osszeallitott cselekvési tervben
foglaltakra, tovabbképzési kotelezettségét hataridoig teljesiti;

Szakképzésrelevans korszeri modszertan alkalmazasa teriileten

190.csoportfoglalkozasok és eldadasok tartasa soran korszerii, gyakorlatorientalt modszereket és munkaformakat
alkalmaz (kooperativ mddszertan, digitalis tanulas, projektmddszer), melyeket a tervezési dokumentumaiban
is megjelenit;



191.rendszeresen és tudatosan alkalmazza a digitalis eszkozoket, modszereket; melyeket a tervezési
dokumentumaiban is megjelenit;

192.figyelembe veszi a tanuldk egyéni és a tanuldcsoportok igényeit, adottsagait, sziikség esetén tovabbi
szakemberek bevonasat igényli;

Pedagdgiai tervezés teriileten

193.a szakmai programnak, a szakképzési tartalomnak, a tanuldk, tanuldcsoportok egyéni sziikségleteinek
megfelelden tervezi €s ez alapjan végzi tevékenységét;

194 tervezési dokumentumait hataridére, pontosan elkésziti;

195.egyéni fejlesztési terveket készit;

196.részt vesz korszerii tananyagok kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

197.részt vesz projektek kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

Pedagogiai értékelés teriileten
198.¢értékelési szempontrendszerét ismerteti a tanuldkkal; sziilékkel;
199.megszervezi a pszichologiai szlir6vizsgalatokat, melyek eredményeit rendszeresen elemzi, idonként
visszacsatol;
200.a pedagogiai, pszichologiai céloknak megfelelden értékeli tevékenységét;

Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel teriileten

201.részt vesz az oktatoi testiileti, osztaly-, munkakdzosségi és a rendkiviili (eseményekhez kapcsolodo)
értekezleteken;

202.egyiittmiikodik a sziilokkel, pedagdgiai munkat segité szakemberekkel;

203.szakmai segitséget, tanacsadast nyujt az oktatok részére;

204.fogadoorat tart;

205.kapcsolattartds mas oktatdval, ifjusdgvédelmi feleldssel, az iskola egyéb dolgozdival, valamint egyéb
szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetli, tAmogatast igényl6 tanuld felzarkdzasat eldsegitik, valamint a
centrum mas iskolainak oktatdival, dolgozodival; sziikség esetén a dualis partnerekkel;

206.kozremiikddik az iskolai rendezvények, misorok, versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, azokon részt
Vesz,

207.bels6 tudasmegosztasban aktivan részt vesz, bemutatd orat tart;

208.bekapcsolodik a palyaorientacids és palyavalasztasi tevékenységbe;

Személyiségfejleszté, csoportvezetodi, tanulas tamogato tevékenység

209.bekapcsolodik a kozosségépitd tevékenységek, egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveknek megfeleld
programok szervezésébe (osztalykirandulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis
események szervezése); kihasznalja a szocialis tanulasban rejlé lehetdségeket;

210.tamogatja a nevelés-oktatas-képzés mindségi megvalosulasat tamogatd tanuldi kezdeményezéseket, Stleteket
tandran és tandran kiviili foglalkozasokon;

211.fejleszti a munkaerdpiac altal igényelt kompetencidkat: Onallosag, kreativitds, problémamegoldas,
csapatmunka, feleldsségvallalas, érzelmi intelligencia, rugalmassag stb.;

Innovacids tevékenység és szakmai elkotelezettség

212.aktivan részt vesz (szervezO, fejlesztd, oktatd tevékenységet végez) intézményi projektek, innovaciok
végrehajtasaban, javaslataival, 6tleteivel tamogatja a megvaldsulast;

213.az iskolai élet aktiv tagja, nyitott az Gjra, aktivan részt vallal az iskola eredményességében, a kiilsé
megitélésének alakitasaban;

214.szakmai munkajat realisan értékeli, tisztaban van értékeivel, nyitott annak fejlesztésére;

Minéségiranyitas teriileten
215.részt vesz a mindségiranyitasi rendszer miikddtetésével kapcsolatos dontésekben;
216.részt vesz az intézményi célok meghatarozasaban;
217.részt vesz az Oonértékelésben,;
218.részt vesz az adatok gytijtésében €s szolgaltatasaban;
219.kozremiikodik a partneri mérésekben;
220.elvégzi az onértékelés értekelési teriiletenkénti értékelési feladatait;
221.részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzé csoportokban;
222.felkérés esetén részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban;
223.fejlesztd csoport tagjaként:
- sziikség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet;



- okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez;

- kijeloli a fejlesztési célt (mérhet6 indikatorral);

- acél oktatoi testiilet altali jovahagyasat kdvetden cselekvési tervet készit;
- részt vesz a fejlesztések megvalositasaban;

224.az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel osszefiiggenek és oktatoi
szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli.

Figyelemmel kiséri tanuloi tanulmanyi eredményeit, fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket.
Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel dsszefiiggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti.
Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden jar
el.

Felelgsségi kor:

o felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartidsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok meg6érzéséért

o felel6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

e felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

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

o felel6és az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, megovasaért

o felelés a mindségiranyitassal kapcsolatos adatszolgaltatasok hataridére torténd, pontos
teljesitéséért, a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténo elkészitéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal rendelkezik:

e KRETA e-naplo oktatoként elérhetd adatai

Titoktartas:

A tudomadsara jutott hivatali titkot, valamint a személyes és kiilonleges adatokat koteles megérizni, és a
jogszabalyi el6irasoknak, belsd szabalyzatoknak megfeleléen kezelni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Kelt

munkaltatd

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

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

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

Kelt

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes

Munkavallalo:

| Munkavillal6 neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: apolond
FEOR szam: 3311

Munkakor betoltésének feltételei:

fels6foku szakiranyl végzettség

Munkaido:

heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabdly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a nevelési

igazgatohelyettes gondoskodik.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az nevelési igazgatohelyettes elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétd] csiitortdkig 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 lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény

telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Segiti az Egészségiigyi Alapellatas altal biztositott iskolaorvos munkajat.
Egészségiigyi, egészségvédelmi, balesetelharitasi teenddket lat el.
Az iskolai és a kollégiumi beteg gyerekek ellatasat, gyogyszerezését végzi.

Javaslatot tesz a betegszobai elhelyezésre.
Figyelemmel kiséri a betegek allapotat.

Sziikség esetén mentdt hiv a dolgozok és tanulok részére.
Feladata a gyermek egészségi, mentalis és kdrnyezeti veszélyeztetettségének megeldzése, felismerése,

javaslatok megtétele.

Egészségnevelési feladatokat 1at el a szenvedélybetegségek megeldzésének teriiletén.

Ellendrzi a tisztasagot, a rendet és a higiéniat.

Ellendrzi a tanulok tisztasagat, sziikség esetén figyelmezteti dket.

Megrendeli a sziikséges gyogyszereket.
Feltolti a mentddobozt.

Véradast szervez.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Vezeti a teriiletéhez kapcsolodd adminisztraciot.

Ertesiti a hatosagi orvost fertz6 megbetegedés gyanuja esetén.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a fert6zés tovabbterjedésének megakadalyozasara.
Iskolai rendezvényeken (szalagavato, ballagas stb.) jelen van és esetlegesen intézkedik.




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 hataridére
torténd elvégzéséért.

Meghatarozott esetben javaslatot tehet az oktatas sziineteltetésére, a kollégium bezarasara.

Nyiregyhaza,

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/munkairanyitéja 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
szakképzésrodl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél sz016 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallal6:
| Munkavallal6 neve: \

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézo
FEOR szam: 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 igazgatdé altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belso szabalyzatok szellemében végzi.

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

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

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

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

- elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu lgykorének ligyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisér6 iratait,

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

- elOkésziti és eljuttatja a Centrum gazdasdgi irod4jaba az iskola beszerzéseihez kapcsolodo
feljegyzést,

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

- naprakészen vezeti az iskolat érint§ szerz6dések 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 kdzponti gazdasagi irodaja
részére,

- aziskola helyiségeit érintd bérleti szerzodések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit ki,
melyet a teljesitést kdvetd 5 napon beliil koteles eljuttatni a Centrum kozponti gazdasagi
irodajaba,

- szamla befogadasa esetén az Afa. tv. elirasai szerint jar el, a befogadott szamlat koteles
haladéktalanul eljuttatni a Centrum kézponti gazdasagi irodajaba,



- rogziti a targyi eszkoz és készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

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

- a Centrum altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitdsban, iitemtervben 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
nyilvantartasat, nyomon koveti a palydzati pénzeszkdzok felhasznalasat, melyrdl a kdzponti
iranymutatasoknak megfelelden elszamolast készit,

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

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

Felel6sségi kor:
- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék

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

- 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 munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerl
hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza,

munkaltatod

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet 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 leirdsban foglaltak szerint kell
végeznem.

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

Nyiregyhaza,

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavillal6 neve: \

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gépkocsivezetd
FEOR szam: 8416
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség, gépjarmi-vezetdi engedély
Munkaidé: 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal, a Centrum gépjarmi ligyintézdjével

tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgatd altal, a Centrum gépjarmi ligyintézdjével

tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitdrtokig 72 oratol 1612 6rdig, pénteken 722 6ratol 1342 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak és a Centrum
gépjarmi ligyintézojének kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat a Centrum gépjarma ligyintézojével egyiittmikodve végzi,

személyszallitasi feladatokat lat el a Centrum kozponti munkaszervezete €s a szakképzd
intézmények feladatellatasa érdekében,

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

postai feladatokat ellat.

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

vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendel6vel rendelkezik.

a vasarolt anyag vagy eszkOz beszallitdsakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
igyrendben meghatarozott vezetd altal.

a szakmai teljesités igazoltatasa és a megrendeld hozzicsatoldsa utan a szamlat a vasarolt
anyaggal vagy eszkdzzel a megfeleld raktarba szallitja.

munkaja soran fokozott figyelmet fordit az élet-, baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok
betartasara, betartatasara,



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

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

az lizem kozbeni miiszaki hibara utald jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga és a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmi allagdnak megdvasa 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 kitdltve koteles a gépjarmii ligyintézének leadni,

a menetlevélen feltiintetett itvonaltdl csak kiilon engedéllyel szabad eltémi,

koteles figyelemmel kisérni az tizemanyag és a kendanyag fogyasztast, a talfogyasztast jelenti,
gondoskodik a gépjarmii tisztasagarol, rendszeres also és felso 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 nydjt sajat személye és/vagy a gépjarmii  rendelkezésre allasdnak
akadalyoztatasarol.

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

Felelosségi kor:

felelés 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 gépjarmi menetokmanyok pontos, hidnytalan, folyamatos vezetéséért, az abban
foglaltak tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért,

a kozati kozlekedésben a jarmli vezetése, lizemben tartdsa kozben koteles a
kozlekedésrendészeti és biztonsagi, valamint a forgalmi és miiszaki szabalyokat, eléirasokat
betartani,

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

felelds a munka térvénykonyve, valamint a Centrum vonatkoz6 szabalyzatainak maradéktalan
betartasaért,

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

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

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 jogkdr
gyakorloja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell
végeznem.

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

Nyiregyhaza,

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavillal6 neve: \

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

jogszabdly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal kijelolt személy

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

A munkaidd beosztasa:

Munkéjat az igazgatdé 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 lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1.
2.

3.

No o

10.

ellatja az intézmény allaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz sziikséges
berendezések mikodését, a takaritast, a tliz- €s munkavédelmi eldirasok betartasat,

jelzi az igazgatonak, ha meghibasodnak az oktatdshoz 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 felmeril6 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 munkdjat a targyi eszkozok, helyiségek és személyek kozotti
mozgas (4atadas — atvétel) dokumentalasa,

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

figyelemmel kiséri a portaszolgalat és Orzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmeriilt
problémakat jelzi az igazgatonak,



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 aléirasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, mitkodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitdsahoz sziikséges eszk6zok, berendezések mozgatasat,
visszarendezését.
16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

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

Ellenérzi a technikai dolgozok munkajat:

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

Szardprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkavégzését.

Javaslataival elGsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

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

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakdoriilmények megteremtésérdl és az észlelt hianyossagokat jelzi
az igazgaté felé.

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirdsban 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 eldirasszeri hasznalataért, megovasaért.
Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza,

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/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

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

Nyiregyhaza,

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: \

Munkakor:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4111
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/fels6foku végzettség
Munkaidé: 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol

jogszabdly rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — szilikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkéjat az igazgatdé 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 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:

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

Munkajat az igazgaté utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egylittmiikodve, annak szakmai
iranymutatasai alapjan végzi.

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

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

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracios munkajat.

Gondoskodik a kotelezéen eldirt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyair6l és rendelkezésre bocsatasarol.
Jogosult a tanul6i jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrdl szigort szamadasu nyilvantartast vezet és kiadja az ellendrz6 konyveket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felelds a tanuldkra vonatkozé adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allo6 program felhasznalasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi tamogatasban részesiild
tanulokrol.

A tanuldlétszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.



A tanul6létszam valtozasairol tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatisokat az osztalyfénokok, 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 tanul atvételérél, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi osztalyzatairol.

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelds vezet6 altal megadott informaciok 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 igazgatdi Utmutatdsoknak megfeleléen kozremiikodik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

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

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott hatariddre
torténd elvégzéséért.

Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felel6s az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felel6s a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

Nyiregyhaza,

munkaltatd

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

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. térvény a
szakképzésrodl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l sz016 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

' 'rnun'l;avélla'l() N



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: f6igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavillalé:
| Munkavillal6 neve: \
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto
Vezeték és csohalézat szerelé karbantarté
Festo
Asztalos
Villanyszerel6 stb
FEOR szam: 7524
7535
7223
7521
7334

Munkakor betoltésének feltételei:
Munkaido:

szakiranyu végzettség
heti 40 6ra, melynek beosztdsarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese altal kijelolt személy
kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 722 ératol 1612 oraig, pénteken 72 6ratdl 1320 éraig
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 munkakor tartalma
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi és karbantartasi
feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:

Vezeték és cs6hilézat szerel6é karbantarto

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott, az intézmény egész teriiletére vonatkoz6 vizszolgaltato és
vizzel miik6dd berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a flitési rendszer és a hozzatartozd berendezések,
biztonsagi szekrények, vezeérld miiszerek karbantartasa, illetve javitasa. Figyelemmel kiséri a fogad6 gaz fécsapok
szelepeit, nyomascsokkentOket és a gazvezeték rendszer, estleges szivargasokat azonnal jelzi.

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



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

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

Munkdjat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti ¢s tlizvédelmi eldirasokat.

Fest6

Az intézményhez tartozo helyiségekben, épiiletekben, épitményekben és udvaron jelentkezd festési é€s
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkez0 hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és eldirasoknak megfelelden,
A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhoz szakmai tanacsadas biztositasa,

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

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

Asztalos

Az intézményhez tartozo 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 ugy iitemezve, hogy havi egy alkalommal minden
helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithatd hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,

A pedagogusok munkajat segiti az oktatasi koriilmények megfelelé szinten tartasaval és fejlesztésével (asztalok,
padok, székek, sajat készitési szemléltetoeszk6zok famunkai),

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

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodd szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,

Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentalja,

Villanyszerelé

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 tudésa 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 idopontjat, az elvégzett
munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti €s tlizvédelmi eldirasokat.

Mechanikai-gép karbantarté

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

Munkajat anyag €s szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsdgos munkakdriilmények megteremtésérol és az észlelt hidnyossagokat jelzi
a gondnok felé.



Felel6sségi kor:

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

Koteles megoérizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informdacidkat (titoktartds), kizardlag a
munkahelyi vezet6je felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi feleldsséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokért, leltari targyakért.

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

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

Felelds a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felelds a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza,

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
szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok elbirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: \

Munkakor:
Munkakor megnevezése: portas
FEOR szam: 9231
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igényld munkakor
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:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétd] csiitortdkig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 720 6ratdl 1320 éraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kezeli a telefonkézpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riaszto, a beléptetd és kameras figyeld rendszer miikodését, az iizemzavart a gondnoknak jelenti.

Idegen belépése esetén utbaigazitja, és az ligyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellenérzi a kilépési engedélyeket.

Vezeti a portakdnyveket, a jarmiivek ki és beléptetését, kezeli a nagykapukat.

A csengetési rendnek megfeleléen kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

20%-kor zarja a kiils6 épiiletet, a tanmithely atjarot.

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény 0sszes nyilaszardjat ellendrzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili iddjaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.
Amennyiben ¢éjszaka teljesit szolgalatot, oranként korbe jarja az intézet terililetét, meggy6z6dik a zarak
sértetlenségérol, megnézi, hogy az iigyeletes takaritd nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot. Amennyiben barmit
tapasztal, azt a portakdnyvbe be kell jegyezni.

A portafiilkében a vilagitasnak — sotétedéstol a reggeli miiszakig — allanddan vilagitania kell.

A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén maganjarmii nem
kozlekedhet. 0730-t01 személygépkocsi csak a parkoldba valé ki — beallashoz kézlekedhet. Munkaidd utén érkezd
vagy elmend dolgozodkat a portakdnyvbe be kell jegyezni.

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



Felel6sségi kor:

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

Szolgalati helyét csak valtas utan hagyhatja el, illetve, ha helyettesitését az intézmény gondnoka biztositani tudja.
Az épiilet belso ajtoinak kulcsait az illetékes tanarok, szakoktatok veszik at, illetve adjak le a szolgalatban 1évének,
az arra a célra rendszeresitett atadd — atvevo fiizetben.

A szolgalat befejeztével az épiilet kiilsé ajtdinak kulcsait lepecsételt dobozban az éjjeli szolgalatot teljesitd
portasnak koteles leadni. Az atadés — atvétel idopontjat a portakdnyvbe rogziteni kell, és alairasukkal igazolni.

A szolgalatban 1évok kiilonosen nagy figyelmet forditsanak az ligyfélforgalomra, a belépé személyek udvarias
fogadasara és utba igazitasara. Gyanus esetben az igazgatot kell értesiteni, aki dont a tovabbi tennivalokrol. A
kapukat zarva kell tartani.

Munkasziineti napokon a bejarati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be — érkezési, és tavozasi idot —
a portakdnyvben rogziteni kell.

Miiszakvaltaskor a teriiletiikhoz tartozo helyiséget és el6teret kotelesek tisztan atadni.

A szolgalatban 1évok folyamatosan figyeljék az iskolaban, tanmithelyben és a kollégiumban a megfelel6 fény
biztositasat. Amennyiben kevesebb fény is elegenddnek bizonyul, ugy a felesleges vilagitast kapcsolja ki.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolaban miikodé kamerarendszert

Nyiregyhaza,

munkaltatd

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

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. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrbl sz016 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese:
Munkavillalé:
| Munkavillal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: raktaros
FEOR szam: 9223

Munkakor betoltésének feltételei:

kozépfoku szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol

jogszabaly

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl
gondoskodik.
Az igazgat6 elrendelése alapjan

az igazgato

Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatdé altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, 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 lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

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

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

Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

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

Aktivan részt vesz a leltarozasi ¢és selejtezési munkakban.

Egyiittmikodik a centrum gazdaséagi tigyintézdjével.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult €s
koteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Felel6sségi kor:
Erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,



- araktari rend és fegyelem betartasaért.

Nyiregyhaza,

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 leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

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

Nyiregyhaza,

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: \

Munkakor:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betoltésének feltételei: | érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor

Munkaidé: heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaid6 beosztisa:

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s 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.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikod6képességének biztositasa,
az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

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

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

A felhasznalo6i kézikdnyvek, miiszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa a Iehetséges
megoldas kutatasa és megvaldsitasa érdekében.

Nyilvantartést készit és vezet a szamitégépekrol, tartozékairdl €s a hozza tartoz6 programokrol. Az altala végzett
javitasokat, valtoztatdsok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az eléfordulo
hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas kiils6 szakembert
igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi, koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy értesitést
kovetden gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdéseérdl.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, rendezvények, érettségi-
és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek feliigyeletérdl, mikodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévo szoftvereket
és a hozzéjuk tartozo szerzOdéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja a sziikséges szoftverek
jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a beszerzésekben.



Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhato, oktatast segit6 programokat telepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitisok megdrzését.

Az intézmény adminisztracios teriiletén, valamint szertdrakban, egyéb helyiségekben taldlhatd szamitogépekre
sziikséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok tdmogatasat, a szoftverek
folyamatos mitkodését. A teriiletvezetdvel elére egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Torekszik a halozat legoptimalisabb kihasznalasara. Biztositja, hogy a tanuldk és dolgozok a feladatukhoz
sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szintli biztonsagi bedllitisaira. Folyamatos
mitkodését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek és igényeinek figyelembe vételével
biztositja.

Biztositja a hal6zat folyamatos hardveres €s szoftveres mitkodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz uj informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az eldfordulo hibak felderitése érdekében.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zEés megsziintetésére,
illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja az igazgatoval tortént
elézetes egyeztetést kovetden. A haldzati rendszerek adminisztracios feladatainak végzéséhez sziikséges belépési
jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban atadja az igazgatonak, aki azt
elzarva tartja. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd vagy az altala kijelolt személy bonthatja
fel.

Kapcsolatot tart a szervizel emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval,
kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetéivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény igényeinek megfelelden
gazdalkodas a sadvszélességgel.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrol, javaslatot tesz a
selejtezésre. Segitséget nyujt leltarozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Egyiittmiikodik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével, kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségét.
Javaslatot tesz az elavult eszkdzok selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhaszndldsara. Az informatikai
eszk0zok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgatonak vagy megbizottjanak az éltala tapasztalt rongalasokat, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult €s
koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felel6sségi kor:

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

Felelds a vonatkozd bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a tanulok jogainak megovasaért.
Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldiradsszerti hasznalataért, megovasaért.



Nyiregyhaza,

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/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
szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: \

Munkakor:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betoltésének feltételei: | érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor

Munkaidé: heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaid6 beosztisa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitdrtokig 72 oratol 1612 6rdig, pénteken 722 6ratol 1342 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikod6képességének biztositasa,
az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

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

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

A felhasznalo6i kézikdnyvek, miiszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa a lehetséges
megoldas kutatasa és megvaldsitasa érdekében.

Nyilvantartést készit és vezet a szamitégépekrol, tartozékairdl €s a hozza tartoz6 programokrol. Az altala végzett
javitasokat, valtoztatdsok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az eléfordulo
hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas kiils6 szakembert
igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi, koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy értesitést
kovetden gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, rendezvények, érettségi-
és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek feliigyeletérdl, mikodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévo szoftvereket
és a hozzéjuk tartozo szerzOdéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja a sziikséges szoftverek
jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a beszerzésekben.



Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhato, oktatést segité programokat telepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitisok megdrzését.

Az intézmény adminisztracios teriiletén, valamint szertdrakban, egyéb helyiségekben talalhatd szamitogépekre
sziikséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok tdmogatasat, a szoftverek
folyamatos mitkodését. A teriiletvezetdvel elére egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Torekszik a halozat legoptimalisabb kihasznaldsara. Biztositja, hogy a tanuldk és dolgozok a feladatukhoz
sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szintli biztonsagi bedllitisaira. Folyamatos
mitkodését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek és igényeinek figyelembe vételével
biztositja.

Biztositja a hal6zat folyamatos hardveres €s szoftveres mitkodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz 1j informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az eldfordulo hibak felderitése érdekében.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertozés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zEés megsziintetésére,
illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja az igazgatoval tortént
elézetes egyeztetést kovetden. A haldzati rendszerek adminisztracios feladatainak végzéséhez sziikséges belépési
jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban atadja az igazgatonak, aki azt
elzarva tartja. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd vagy az altala kijelolt személy bonthatja
fel.

Kapcsolatot tart a szervizelé emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval,
kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetéivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény igényeinek megfelelden
gazdalkodas a sadvszélességgel.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrdl, javaslatot tesz a
selejtezésre. Segitséget nyujt leltarozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Egyiittmiikodik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével, kialakitja és
el6terjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségét.
Javaslatot tesz az elavult eszkdzok selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhaszndldsara. Az informatikai
eszkozok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgatonak vagy megbizottjanak az éltala tapasztalt rongalasokat, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult €s
koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felel6sségi kor:

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

Felelds a vonatkozd bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a tanulok jogainak megovasaért.
Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerli hasznalataért, megdovasaért.



Nyiregyhaza,

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/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 szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:

Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalo:

| Munkavallal6 neve: \

Munkakor:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 6ratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol 1340 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1.
2.

Nook~w

10.
11.
12.
13.

14.

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 tartozo folyosorészeket,

a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

a mellékhelységeket naponta fertdtleniti, tisztitja

a tanulok iskolaba érkezését kdvetden felmossa a folyosokat,

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisadggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fertdtleniti
az ajtokilincseket és terililetéhez tartoz6 szamitogépek billentylizetét,

napi gyakorisdggal takaritja a tanuldi és az oktatdi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok
lapjat fert6tleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edény rendszeres liritése, tisztitasa,
porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat,

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoteriiletének strolasat, a fliggdnyok
tisztitasat, a padok és falburkolok strolasat,

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — a kozvetlen felettese utasitasa szerint az
egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,



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

16. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi milkodése sordn keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen felettesének

17. elvégzi rendezvények eldtt és 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.

Felel6sségi kor:

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

Felel6s:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodékban tartott eszkdzok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergidval valo takarékossagért

Nyiregyhaza,

igazgatd

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 leirdsban 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 szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok elbirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,
munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallal6:
| Munkavillal6 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: Téavolléte esetén helyettesitésérdl a kovetlen felettese
gondoskodik..

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

A munkaid6 beosztisa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 ératol 1612 oraig, pénteken 72 6ratl 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 megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1. naponta az iddszaknak megfelelon kiilso takaritasi és parkgondozasi feladatokat 14t el:
- flnyiras, falevelek Osszegytijtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, névények 6ntozése,
- téli idészakban a kozleked6 utak takaritasa, fagymentesitése,
- azintézmény kiilsé teriiletein 1évo hulladékgyiijté edények iiritése

2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges eszk6zok, berendezések mozgatasat.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallal6é jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel, jogosult és
koteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Felel6sségi kor:

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

Felel0s:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergidval val6 takarékossagért



Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi €s tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza,

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/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 végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok elbirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: \

Munkakor:
Munkakor megnevezése: igyviteli dolgoz6
FEOR szam: 4112
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznaldsarol

jogszabdly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Téavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd
gondoskodik. Tévolléte esetén az iskolatitkar latja el
feladatait.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.

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 hétfétd] csiitortdkig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratdl 1320 6raig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény
telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
Kiilonféle szakteriileteken, kiilonosen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentacios jellegi
feladatokat 1at el. Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyiittmiikdve, annak
szakmai iranymutatasai alapjan végzi,
Feladatai:
e adatok, informaciok gy(jtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa, selejtezés;
meghatarozott szakteriileten tigyintézési feladatok ellatasa;
az ellatott szakmai tertilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli 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 iranyitassal,
irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsd szervezeti iratok elokészitése (pl. beszamolok,
eléterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyitd szempontok szerint) ¢és
megszerkesztése;
e iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa: a kiildemények atvétele, az iktatds, az
esetleges eldiratok csatolasa, az iratok mutatdzasa, az iratok bels6 tovabbitasa az tigyintézokhdz, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa,



illetve atadasa a kézbesitének, a hataridés iratok kezelése és nyilvantartasa, az elintézett tigyek iratainak
irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzekek készitése, kozremiikddés az irattari
anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal

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

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

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

Felelosségi kor:

Felelos 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,

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/munkairanyitéja altal adott utasitdsok 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
szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb
szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalo



4.SZ MELLEKLET
ISKOLAI MI-MELLEKLET
1. A melléklet célja, jogi hattere

1.1. Jelen melléklet célja, hogy a Nyiregyhazi Szakképzési Centrumhoz (a tovabbiakban: Nyiregyhazi
SZC) tartozd Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium (a tovabbiakban:
Intézmény) szintjén rogzitse a mesterséges intelligencia (a tovabbiakban: MI) hasznalatanak 6, helyben
alkalmazand¢ szabalyait tanuldkra, oktatdkra és egyéb dolgozdkra nézve.

1.2. A melléklet a Nyiregyhazi SZC centrumszinti Mesterséges intelligencia hasznalati
szabalyzatira, az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatra, valamint az Altalanos adatvédelmi
tajékoztatora épiil. E dokumentumok rendelkezései az Intézményben kozvetleniil irdnyadoak; jelen
melléklet azokat nem ismétli meg, hanem kiegésziti és helyi szinten konkretizalja.

1.3. A melléklet a
¢ vonatkozo unios és hazai adatvédelmi szabalyokra (kiilonosen: GDPR),
o az EU Al Act (2024/1689),

o a szakképzést, koznevelést és munkajogot szabalyozd hatilyos jogszabalyokra
figyelemmel késziilt.

1.4. A melléklet a Hazirend / SZMSZ elvalaszthatatlan része. Ellentmondas esetén a Nyiregyhazi SZC
centrumszinti MI-szabalyzata az iranyado.

2. Fogalmak (helyi alkalmazasra sziikitve)

2.1. MlI-eszkoz: barmely digitalis alkalmazas vagy szolgaltatas (pl. webes feliilet, mobilapp, oktatasi
platform funkcid), amely mesterséges intelligencia segitségével szoveget, képet, hangot, kddot vagy
egyéb tartalmat general, elemez vagy ajanl.

2.2. Generativ MI: olyan MI, amely j tartalmat hoz létre (pl. esszé, feladatmegoldas, kép, prezentacio-
vazlat). Az igy létrehozott tartalmat minden esetben emberi feliilvizsgalatnak kell alavetni.

2.3. Tanulasi integritas: az az elv, amely szerint a tanul6 értékelése sajat tudasat, munkajat tiikrozi. Az
MI hasznalata nem eredményezheti azt, hogy a tanulo ,helyette” végezze el a feladatot.

3. A szabalyok személyi és targyi hatalya

3.1. A melléklet szabalyai vonatkoznak:

e az Intézmény tanuldira és kiskort tanulok torvényes képviseldire;

o a felndttképzési jogviszonyban részt vevokre, amennyiben az Intézményben folyo képzést
érinti;



e az Intézményben foglalkoztatott oktatokra és minden egyéb dolgozora (beleértve a
megbizottakat és gyakornokokat, ha az Intézmény nevében jarnak el).

3.2. A szabalyok kiterjednek minden, az Intézményhez kapcsolddd oktatasi, nevelési, adminisztrativ,
kommunikacios és vizsgaztatasi tevékenység soran alkalmazott MI-eszkdzre, fiiggetleniil attol, hogy az
Intézmény altal szerzodott, engedélyezett kiilsé vagy magancélu hasznalatrol van szo.

4. Tanulok MI-hasznalatanak f6 szabalyai

4.1. Engedélyezett MI-hasznalat (altalanos keretek)

4.1.1. A tanul6 — ha az adott tantargy/konkrét feladat dtmutatdja masként nem rendelkezik — az alabbi
célokra hasznalhat MI-eszkozt:

o Otletelésre, gondolatébresztésre egy téma kapcsan;

e vazlat, gondolattérkép készitéséhez;

e sajat megoldasanak ellenérzésére, javitasara;

o helyesiras, nyelvhelyesség, nyelvi stilisztika tdmogatasara;

e atananyag jobb megértését segitd magyarazatok, példak keresésére.

4.1.2. A tanul6 az MI hasznalatat a beadott feladatban az oktatd utasitasainak megfelelé6 modon koteles
jelolni (pl. kiilon megjegyzésben: ,,Az elkészités soran a ... Ml-eszkozt hasznaltam: vazlatkészités /
nyelvi javits.”).

4.1.3. Amennyiben az oktato egyes feladatokra kifejezetten MI-alapii munka elvégzését kéri (pl. kritikai
Osszehasonlitdas MI-valasszal, MI-hibaelemzés), a tanuld koteles az utasitisoknak megfelelden
egylittmiikodni, és a sajat gondolkodasi folyamatat is bemutatni.

4.2. Tiltott tanuldéi MI-hasznalat

4.2.1. Tiltott minden olyan MI-hasznalat, amely:

e dolgozat, ropdolgozat, felelés, vizsga vagy barmely olyan szamonkérés soran torténik, ahol az
oktat6 eldre jelezte, hogy az MI-hasznalat nem engedélyezett;

o az oktato altal kifejezetten megtiltott formaban valdsul meg (pl. ,,ezt a projektfeladatot MI
nélkiil, 6nalléan kell megoldani”);

e a tanulo helyett a teljes feladatot 1ényegében MI oldja meg, és a tanuld ezt sajat munkéajaként
adja be (,,plagium MI-vel”).

4.2.2. A tanuld nem tolthet fel MI-eszkozokbe:

e sajat vagy mas tanuld azonositdsara alkalmas személyes adatot (név, elérhetség, fénykép,
tanuldi azonositd, e-naplo kivonat stb.);

o vizsgatételt, feladatlapot, értékeldlapot, fegyelmi tigyekkel kapcsolatos iratot;
e az Intézmény vagy a Nyiregyhazi SZC miikddésével kapcsolatos bizalmas iratot.
4.2.3. Tilos olyan Ml-alkalmazasok hasznalata, amelyek:

e atanuldkat ,,mindsitik”, rangsoroljak vagy , kockazati pontszamot” adnak roéluk;



o ¢rzelemfelismerést végeznek kameraképrol vagy hangrol;
o kifejezetten ,.feln6tt vagy 18+ tartalomra épiilnek.

4.2.4. Mas tanulo fidkjanak, azonositdjanak vagy fizetés Ml-elofizetésének engedély nélkiili hasznalata
szintén tiltott.

5. Oktatok és dolgozok MI-hasznalatanak fo szabalyai

5.1. Engedélyezett oktatdi/dolgozdi MI-hasznalat (I1ényeg)

5.1.1. Oktatok MlI-eszkozt hasznalhatnak:

tananyagvazlat, feladat, kérdéssor, vizualis szemléltetd anyag elsd valtozatanak
kidolgozasahoz;

e cgyes adminisztrativ szovegek (pl. tajékoztatok, 6sszefoglalok) tervezetének elkészitéséhez;

e sajat szakmai felkészililésiik tdmogatasara (fogalommagyarazatok, példak, gyakorlatotletek
gyljtése).
5.1.2. Nem oktaté munkakorben dolgozok MI-t hasznalhatnak:
o szOvegirds, -szerkesztés, 0sszefoglalas tamogatasara;
e anonimizalt adatokbol késziilt statisztikai, vizualis anyagok (grafikonok, tablazatok)
eléallitasara.
5.1.3. Az MI éaltal generalt tartalmakat minden esetben a felhasznal6 (oktatd/dolgozo) koteles szakmai

és jogi szempontbdl atolvasni, ellendrizni, sziikség szerint modositani.

5.2. Tiltott oktatdi/dolgozdi MI-hasznélat

5.2.1. Tilos az MI-t:
o tanulok megfigyelésére, profilozasara, ,,kockazati pontszam” képzésére hasznalni;

e kizarolagos dontéshozatalként alkalmazni (pl. értékelés, fegyelmi dontés emberi feliilvizsgalat
nélkiil);

o személyes adatokat tartalmazé dokumentumok nyilt, nem szerzédott Ml-platformra torténd
feltoltésére.

5.2.2. Az Intézmény munkavallaloi — beleértve az oktatokat — az NYSZC adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatat, valamint az informatikai biztonsagi eldirasokat az MI hasznalatakor is kotelesek betartani.

6. Kovetkezmények, incidenskezelés

6.1. Tanuldi szabalyszegés kovetkezményei

6.1.1. Ha a tanuldo az MI-t a jelen mell¢kletben foglaltak ellenére hasznalja (kiilondsen: tiltott
szamonkérés alatt, plagium, személyes/bizalmas adatok MI-be tdltése), a jogkdvetkezményekre az
Intézmény Hazirendjének fegyelmi rendelkezései iranyadok.

6.1.2. A lehetséges pedagogiai intézkedések kore kiilonosen:
o figyelmeztetés, a feladat modositott vagy Gjrairatasa;

o a feladat értékelésének részbeni vagy teljes érvénytelenitése;



e hazirend szerinti fegyelmi eljaras, sziilok/torvényes képviseldk értesitésével.

6.1.3. Az esetleges MI-detektor eszk6zok hasznalata csak segédeszkdz lehet; eredményiik Snmagaban
nem szolgélhat fegyelmi eljards egyediili bizonyitékaként. A tanulé meghallgatasa, illetve egyéb
bizonyitékok mérlegelése kotelezo.

6.2. Adatvédelmi és etikai incidensek

6.2.1. Az Ml-vel kapcsolatos adatvédelmi incidensek (személyes adatok jogosulatlan kezelése,
kiszivargasa) esetén az NYSZC adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzata szerinti incidenskezelési
eljaras az iranyado; az eseményt haladéktalanul jelezni kell az Intézményvezetének és az adatvédelmi
tisztviselonek (DPO).

6.2.2. Az etikai/pedago6giai integritasi incidenseket (pl. Ml-vel elkdvetett csalds, tanulmanyi
kovetelmények sulyos megsértése) az Intézmény Hazirendjében meghatarozott rend szerint kell
kivizsgalni.

6.2.3. Tanulok, oktatok és egyéb dolgozok MI-vel kapcsolatos aggalyaikat, bejelentéseiket az

osztalyfénokon, az intézményi MI-kapcsolattarton vagy az intézményvezetésen keresztiil tehetik meg.
A bejelentést az Intézmény — lehetdség szerint — 5 munkanapon beliil visszaigazolja.

7. Zaro rendelkezések

7.1. Jelen mellékletet a Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miszaki Technikum és Kollégium oktatoi
testiilete / vezetése a Nyiregyhdzi SZC centrumszintii MI-szabalyzatara figyelemmel, azzal 6sszhangban
fogadja el.

7.2. A mellékletet az Intézmény a jogszabalyi kornyezet, a Nyiregyhazi SZC szabalyzatainak
moédosulasa, illetve az MI-vel kapcsolatos gyakorlati tapasztalatok alapjan sziikség szerint
feliilvizsgalja, de legalabb tanévenként egyszer.

7.3. A melléklet a Hazirend / SZMSZ részeként a Nyiregyhaza, 2026.09.01. napjan 1ép hatélyba, és a
visszavonasig érvényes.



