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1. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1.1.Az intézménybe val6 belépés és benntartézkodas rendje

Az intézmény dolgozdbi a f6portatdl balra es6 parkolokat hasznalhatjak.

A személygépkocsival érkezé tanuldk a foportatdl jobbra esd parkolét hasznalhatjak.
A kollégiumba személygépkocsival érkez6 tanulék a gépkocsit a hazautazasig nem
vihetik ki az intézmény teriiletérol.

A tandran kivilli foglalkozésokat a délel6tti tanitasi 6rdk befejezésétdl szdmitva (az
6rarendt6] fiiggben) 16 oraig, vagy legkésdbb a délutani nyitva tartas végéig be kell
fejezni. Ettd] eltérni csak az igazgat6 engedélyével lehet.

Szorgalmi id6ben az oktatdi és tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskola titkari
irodaban térténik 8 - 15 6raig, kiilon meghatarozott id6pontokban.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilén ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatérozza meg, és azt a
sziinet megkezdése elétt a sziilék, tanuldk €s az oktatok tudomasira hozza.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelGsek:

az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért

az iskola rendjének, tisztasadganak megdrzéséért

tiiz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabélyok betartésaért

az iskolai SZMSZ-ben, a tanul6i Hazirendben megfogalmazott elGirasok
betartaséért.

A tanulék az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak oktaté feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez alol az iskola igazgat&ja sem adhat felmentést.
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1.2 A szakképzoiskola, technikum miikédésének rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétf6t6! péntekig 6:30-20:00 éraig tartanak nyitva. Az
iskola igazgatéjaval tbrtént elGzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ett6l eltérd
id6pontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Szorgalmi idGben a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 és delutan 16:00 k6z6tt az
iskola igazgatéjanak vagy az egyik helyettesének az iskoldban kell tartézkodni.
Pénteken 14:00 Oraig tart a vezetoi ligyelet.

Az iskola vezetOségének munkarendje mindenki szamara elérheté helyen az oktatoi
szobakban, a titkarsagon megtekinthets.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei kéziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikik sem tud az iskoldban tartézkodni az esetleges szilkséges intézkedések
megtételére az oktatoi testiilet egyik tagjat kell megbizni, a megbizast a dolgozok és az
alkalmazottak tudomaséra kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a szakmai program alapjan 7 6ra 00 perc és 18 6ra 30 perc
kozott kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az orakézi sziinetek ideje 5- 20
perc kozott valtozik.

A tanitasi 6rdk rendje (csengetési rend)

0. 6ra 07:00 - 07:45
1. 6ra 07:45 - 08:30
2. 6ra 08:40 - 09:25
3. ora 09:35-10:20
4, 6ra 10:35-11:20
5. 6ra 11:30-12:15
6. 6ra 12:25-13:10
7. 6ra 13:30- 14:15
8. ora 14:25 - 15:10
9. ¢6ra 15:20 - 16:05
10. 6ra 16:10 - 16:55
11, 6ra 17:00 - 17:45
12, éra 17:50—18:35

A gyakorlati oktatas kezd6 idépontja: 7:00

A felnéttoktatas, felndttek oktatasa (15:00- 20:00 6ra kozott) eltérd csengetési rend szerint
zajlik.
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1.3 Az oktaté6k munkarendje kotott és kotetlen

Az oktatok jogait és kotelességeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§,
kotelességeit a 49.§ rogziti.
Az oktatdok kotott munkaideje heti 32 6ra.
Az oktatd napi munkarendjét, a felilgyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté és
helyettesei allapitjdk meg az intézmény tanodrai rendjének fliggvényében. A napi
munka beosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat figyelembe kell venni.
Az oktatd a tanévre vetitett munkaidSkerete nyolcvan szazalékit az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatisaval kételes tolten.
Az oktatd koteles 10 perccel a tanitési, foglalkozasi, tigyeleti beosztidsa el6tt
munkahelyén (illetve tanitis nélkiili munkanapok programjinak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.
Az oktaté a munkabdl val6 rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okét lehetSleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30-ig koételes jelenteni az igazgatonak vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hianyz6 oktatd koteles hianyzasénak kezdetekor a tanitandé tananyagot az illetékes
munkakdzésség vezetOhdz eljuttatni, hogy hidnyzasa esetén a helyettesité oktat6
biztosithassa a tanulok szamara a tananyagban torténo elGbbre haladast.
A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése ¢érdekében hidnyzésok esetén
(lehetbség szerint) szakszerii helyettesitést kell tartani.
Az igazgatOhelyettes az oktat6i szoba hirdettablajan (lehetbleg szobeli megbeszélés
utdn) irasban jelzi a helyettesité oktatok orabeosztasat.
Az oktatd az illetékes igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt — irdsban — lehetbleg
legaldbb két nappal elébb: tandra (foglalkozas) elhagydsira,  Oracserékre.
Az oktaté munkakorben foglalkoztatott dolgozdk egy napos tavollétének engedélyezését
indokolt esetben — el6zetes bejelentés alapjin — az igazgatShelyettestdl kérhetik.
A thvollét alatti munkavégzés alol a kovetkez§ formak valamelyikének
igénybevételével mentesithetd az oktatd:

o Gyermek utan jard pétszabadsag felhaszndlasa

o 1 napos orvosi igazolas
Az oktatdk helyettesitésének szervezésével az igazgatdhelyettesek foglalkoznak.
Az igazgatohelyettesek tavollétét az igazgatd engedé€lyezi.
Az oktatok szamara a kotelezd Oraszémon feliili — az oktatéi munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkeénti - feladatokra megbizast vagy kijelSlést az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettesek adnak a munkakdzdsség vezetOk javaslatainak meghallgatisa
utan.
A megbizasok alapelvei:

szaktudas,
aranyos terhelés elve.

Az iskoldban 7:30-t6] & az 6rakdzi sziinetek idején oktatéi igyelet miikédik. Az
iigyeletes oktat6 koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hizirend alapjén a

3
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tanulék magatartasat, az épiilet rendjének tisztasigit, a balesetvédelmi szabalyok
betartdsat ellendrizni. Az ligyeleti beosztas szintenként és épiiletrészenként késziil el,
amely indokolt esetben mddosithatd. A hidnyzo ligyeletes oktatot minden esetben az az
oktat6 helyettesiti, aki a tanitési Orajat is tartja.

Az iskola berendezését, felszereléseit, eszkoOzeit, elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet. Azt a dolgozot, aki az igazgaté engedélye nélkiil a
berendezési, felszerelési eszkozoket elviszi, fegyelmi felelGsség terheli.

" r

1.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Szakképzés Informicios Rendszer (SZIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 12/2020. (IL. 7.) Kormanyrendelet 95. § - 100. §
elGirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznilata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentum papir alapt masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa.
Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyt az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb clektronikusan megkiild6tt adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 342. § (1) szerint a Szakképzés Informaciés
Rendszerében a SZIR-ben, tovidbb4 az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogét az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. A SZIR-be az adatsllomény a KRETA-n keresztiil
rdgziil.

2 AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. A vezetok és a szervezeti egységek kiozotti kapesolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetOk kozotti feladatmegosztas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezet6ség képesités szerinti sszetétele fedje le az iskola képzési szerkezetét. A nagyobb
létszamu tantdrgycsoportok munkéjanak pedagdgiai iranyitasit képesitésben a hozzé
legkdzelebb 4116 vezetd iranyitsa.

Az iskolai kozosség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell. Ez
érdemben Ggy oldhaté meg, ha gyakoroljdk a vezetési tevékenység valamennyi elemét
(tijékozodas, elhatirozas és dontés, végrehajtds, szervezés, Osszehangolas, ellenbrzés és
ériékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog - €s feladatk6rok aranyositasa €s azok vildgos

4
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meghatéirozésa.

2.2. A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és Kollégium vezetdi
osszetétele

® az igazgatd

= az oktatasi igazgatohelyettes

= gzakmai igazgatOhelyettes

= duilis képzésért felelGs igazgatohelyettes
A magasabb vezetSi beosztds csak megbizassal, az eredeti munkakdr mellett lathatd el. A
magasabb vezet8i, vezet6i megbizas maximalisan 6t évre adhato.
Feladatuk az intézmény munkajanak tervezése, szervezése, irdnyitisa, ellenOrzése és
értékelése. Az intézmény vezetGsége hetente munkaértekezletet tart.
Az intézményben miik$d6 hat tagh MICS csoport vezet6i feladatait az oktatési igazgatohelyettes
latja el.
Az intézmény vezetdinek munkijat kozépvezetSk segitik, akiknek meghatirozott feladataik,
jogaik és kotelezettségeik vannak. A kozépvezetdk az intézmény kibOvitett vezetSségének
tagjai.
A kibgvitett vezetGség tagjai:

= jgazgatod

» oktatasi és szakmai igazgatOhelyettesek,

» dualis képzésért felelOs igazgatohelyettes,

= szakmai munkakézdsségek vezetdi,
A kibOvitett vezetGség, mint testilet konzultativ, véleményezd €s javaslattevd joggal
rendelkezik és igény szerint ilésezik.

2.3. Az iskola szervezetének vazlata
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2.4. Az intézmény vezetije

Az iskola felelds vezetGje az igazgatd, aki munk4ajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsé szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Alkalmazza az intézményre vonatkozé részben a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum altal
elkészitett utasitasokat és szabalyzatokat:

= bizonylati szabalyzat,

= leltarozasi és selejtezési szabalyzat,

= bels6 kontroll szabélyzat vonatkozasaban kell ellatnia.

Igazgatoi munkakor

» felel6s az intézmény szakszerii és torvényes miikGdéséért, az ésszerti és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a ra atruhazott munkéltato6i jogokat

" dont az intézmény mitk6désével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kdzalkalmazotti szabdly nem utal mas hataskorbe

* felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

* jovahagyja az intézmény pedagbgiai programjét

» képviseli az intézményt

* jogkorét esetenként vagy az {igyek meghatérozott kdrében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja

= vezeti az oktatoi testiiletet.

= jranyitja €s ellendrzi az oktatd- €s oktatdbmunkat

» el6késziti, megszervezi és ellendrzi az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket

* Biztositja az intézmény zavartalan miikdéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket

* megteremti az oktat6 és oktaté munka egészséges és biztonsigos feltételeit

* felel a tanulé- €és gyermekbalesetek megelOzéséért

= segiti a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezését.

= egylttmiikddik a sziil6i munkakdzosséggel és a didkdnkormanyzattal

* megszervezi a nemzeti és iskolai tinnepekrdl valé mélté megemlékezést

* a szakmai munkakoézdsség vezetOk javaslata alapjan elkésziti a tantargyfelosztést,
Osszedllitja az éves munkaprogramot.

* Gsszefogja az igazgatohelyettesek, a dudlis képzésért felel6s igazgatohelyettes és a
munkak6zosség- vezetfk tevékenységét

= az éves ellendrzési terv szerint felelGs a belso ellendrzések lebonyolitasaért

= Gsszedllitja a leltarozasi és selejtezési bizottsagokat, valamint ellendrzi munkajukat.

* megszervezi és vezeti az iskolai szintli munkaértekezleteket

= latogatja a tanitasi orakat.

* tirekszik az oktatdi testiileti tagok j6 egylittmikddésének eldsegitésére
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= felel6s a beiskolazasért

= irdnyitja az érettségi, szakmai vizsgik és a tanulmanyok alatti vizsgak el6készitését és
lebonyolitasat

= jranyitja a kollégium mikédését

» tdrekszik az iskolai hagyomanyok szinvonalas dpolasara és a hagyoményteremtésre

= feladatanak tekinti az iskola kiils§ kapcsolatainak erésitését.

= kapcsolatot tart a sportszervezet vezetGjével egyedi megbeszélések alkalméaval.

Felel6s az iskola gazdalkodasaért az alabbiak szerint:

= az éves kiltségvetés elkészitéséért, az elfogadott kbltségvetés végrehajtisaért, az
eléiranyzatok kialakitasaért;

v arész-gazdalkodasi feladatok vegrehajtasaért,

o g koltségvetési elGirdnyzatok terhére kotelezettségvallalasokért és utalvanyozasért,
kialakitja, miikddteti és fejleszti az intézmény belséd kontrollrendszerét;

o a gazdasagi szervezet vezetGjével egyiittmilikddve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetési teljesitést;

o vagyonnal valé gazdalkodésért;

= az éves fel(jitdsi, karbantartasi terv elkészitéséért;

= amiikddés szabalyozottsagaért.

Feladatait - kozvetlen munkatarsai - az igazgato helyettesek és az  ligyintézdk
koézremiikddésével latja el.

2.4.1. Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében (a munkaltat6i jogkor kivételével) - ha az igazgatdé nem jeldl ki
(szdban vagy irasban) helyettest -, az alibbi mddon helyettesitendé:

= oktatési igazgatOhelyettes

= szakmai igazgatohelyettes

= dualis képzésért felelds igazgatShelyettes
A hataskOr az igazgatd helyettesitésekor ~ sajat munkakori lefrdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgat6i dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgat6helyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatéi testillet mas tagjaira.
A dontési jog 4truhazédsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazésat.
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2.4.2. Az igazgatd 4ltal atadott feladat- és hataskorok

Oktatési igazgatohelyettesre:

= az Grarend készitésével kapcsolatos dontések jogét

= a tanuldbalesetek kivizsgaldsanak, jegyzokényvezésének ellendrzését

= aKIR Személyi nyilvantart6 és adatmodosito rendszer kezelését és ellenérzését

= 3 vélasztott tantargyak meghirdetésének jogat

= a tantdrgyvélasztissal kapcsolatos tanuléi modositési kérelmekkel kapesolatos
dontések jogat

= az intézményi rendezvények szervezését illetd targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos déntés jogt.

2.4.3. Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai

= jgazgatOhelyettesek,

» g dualis képzésért felelds igazgatohelyettes,

» kollégiumi oktatdk,

= a7z iskolatitkarok,

» rendszergazda,

= konyvtaros,

* munkaiigyi eléado,

= pazdasagi dolgozok,

= kisegit6 dolgozok
Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az
igazgaté kozvetlen irimyitisa mellett végzik, az igazgatémak tartozmak kozvetlen
felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

2.5. Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatéhelyetteseket az igazgatd javaslatira a centrum fGigazgatéja nevezi ki.
Igazgatéhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktaté kaphat, a
megbizés hatirozott id6re szdl.

Feladatuk- és hataskoriik, valamint egyéni feleldsségiik mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyeket munkakori leirdsuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatéhelyettesek
tavollétilk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskdrrel veszik at egymas munkajét,
ennek sordn — az igazgatéval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévd igazgatdhelyettes hatiskorébe tartozik.

2.5.1 Oktatasi igazgatohelyettes

* az intézmény szakmai munkéjanak szervezése és segitése, a nevelési és oktatdsi
célkitiizések megvaldsitasa
" tamogatja az igazgat6 oktaté és oktaté munkat iranyitd és ellendrzo tevékenységét
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= ¢éves belso ellendrzési terv szerint ellendrzéseket végez

= elokésziti a tanévzard-, illetve tanévnyito értekezleteket

= segiti az iskolai szintii statisztikai jelentések elkészitését

= elkésziti és felilvizsgilja a ,,KiilonOs k6zzétételi lista”-t

= nyilvantartja az oktatok tilorajat, helyettesitését

= véleményezi az oktatoi testiileti tovabbképzési tervet

= ¢llendrzi az elektronikus napld €s egyéb taniigyi dokumentumok adminisztraciojat

= elkésziti az iskolai dokumentumok feliilvizsgalatat

= vezetdi ligyelet ellatasa, iskolai tigyelet ellenérzése

= clokésziti és szervezi a tanulmanyi versenyeket a munkak(zdsség-vezetok és a
szakoktatok bevonéséval

= segiti a szertari eszkdzallomany tervszer( beszerzését

= segiti a nyolcadikos tanuldk beiskolazast

n felelGs az érettségi vizsgak adminisztraciojaert

» kezeli az érettségi szoftvert

= {sszesiti az éretts€gi vizsgara jelentkezést

= segiti és ellendrzi a jegyz& munk4jat

= kozremiikodik az iskola érarendjének és tantargyfelosztésanak Osszedllitdsdban,
feliigyeli az drarendkészitd munk4jat.

» figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és a palyazati kifrasokat

=  a teriiletéhez (kdzismereti) tartozé tanmenetek Osszegyiijtése, ellenbrzése

= vezetbi érte félévenként a munkateriiletét érinté elemzé beszamoldt készit

= értekezleteken valo részvétel, véleménynyilvanitas

= segitséget nyujt a munkateriiletét érint6 ellenbrzési feladatokat végzéknek

2.5.2 Szakmai igazgatohelyettes

Altalanos vezetési feladatok:

» ¢lOkésziti az iskolai dokumentumok feliilvizsgalatat

» {innepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavatd, ballagis stb.).

» irdnyitja, ellenGrzi és értékeli a szakmai elméleti tantirgyak oktatasat, munkakozGsségeit

» tamogatja az igazgato oktatd és oktatd munkat irdnyitd és ellendrz6 tevékenységét

= Jontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgatd dont, s déntés-elGkészitésre utasitotta.

* megalapozott informdicidkkal segiti az igazgaté azon tevékenységét, mely az
intézményben kialakitandé szakok, szakmastruktirdk igényekhez igazodd formalasara
iranyul
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= figyeli a szakmai képzéssel kapesolatos jogszabalyi véltozasokat

= segiti az intézményen beliil, illetve azon kiviil a szakképzés személyi, targyi, szakmai
kovetelményeinek biztositasat. Ennek keretében: felel a szakmai elméleti oktatasért, az
oktatas tartalmaért, megszervezéséeért

» kozremiikodik a szakmai vizsgdk megszervezésében

» a szakképzés elméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges eszkOzoket, berendezéseket
(szemléltetd eszkozok, kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartasanak
megszervezésér6l gondoskodik

Az oktatds és oktatébmunka iranyitdsanak teriiletén:

* a helyi szakmai program ¢és az érvényben levd kozponti elvarasok (NAT,

kerettantervek) koordinéléasa

» az iskolai osztalyok, tanuldcsoportok, oktaték munkéjinak figyelemmel kisérése
(oralatogatasok).

= az1j oktatok (kiemelten a palyakezd6k) t4jékoztatisa az iskolai szokéasokrol,
hagyoméanyokrol

= a tehetséggondozas keretében versenyekre valé Gsztdnzés (szakmai versenyek, stb.)
tajékoztatas, versenyek lebonyolitésa, eredmények regisztralasa

» palyézati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kvetésik

» ellendrzi az elektronikus naplé és egyéb taniigyl dokumentumok adminisztracidjat

» nyilvantartja az oktatdk talorajat, helyettesitését

» vezetdi ligyelet ellatasa, iskolai tigyelet ellendrzése

» g teriiletéhez (szakmai) tartozé tanmenetek Gsszegytijtése, ellenbrzése

= vezetdi értekezleteken valé részvétel, véleménynyilvanités

» kozremiikodik az iskola érarendjének és tantargyfelosztasanak Osszeallitasaban,
feligyeli az orarendkészité munkajat.

= félévenként a munkateriiletét érinté elemz6 beszamolot készit.

= apalyavalasztasi és beiskolazasi feladatok ellatésa, altaldnos iskolak és egyeb szervek
tajékoztatasa

= irdnyitja az iskolai munka és tlizvédelmi tevékenységet

= megszervezi és lebonyolitja az iskolai szintli szakmai tantargyak tanulményi
versenyeit, irdnyitja a tovébbjutok felkészitését, és a versenyeztetéssel kapcsolatos
teendket

» gszakmai vizsgik tervezése, lebonyolitdsa és ellendrzése a dualis képzésért felelds
igazgatohelyettessel egylittmiikdve

= javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken valé részvételére

» ¢llenérzi az iskola napi munkatevékenységét, biztositja a tanitas zavartalansagat
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az iskol az oktatdinak, éraaddinak helyettesitésérél valé gondoskodas a szakmai
elmélet vonatkozasaban

szakmai napok, kiallitdsok szervezése, lebonyolitisa a duélis képzésért felelds
igazgatOhelyettessel egyiittmiikddve

kapcsolattartds a gazdasdgi kamarakkal, a megyei €és helyi munkaiigyi kézponttal,
szakmai szervezetekkel a dudlis képzésért felelos igazgatdhelyettessel egyiittmikddve.
segitséget nydjt a munkateriiletét érint6 ellen6rzési feladatokat végzdknek

2.5.3 Dualis képzésért felels igazgatohelyettes

A dudlis képzésért felels igazgatohelyettes jogkdre

a szakoktatok oktatd-neveld munkéjanak elemzése, Osszehangolasa, ellendrzése,
javaslattétel a gyakorlati oktatis targyi és személyi feltételeinek fejlesztésére

az Osszefliggd szakmai gyakorlatok, egybefiiggd szakmai gyakorlat megszervezése,
irdnyitésa, ellenrzése

egyittmiikodés a véallalatokkal az ott folyé oktaté-nevelé munka szinvonaldnak
emelésére, hatékonysaganak novelésére,

vallalatokkal tortén6 szerzodéskotések elOkészitése, a szakmai igazgatohelyettessel
egyiittm(ikodve,

az igazgat 4ltal raruhazott hataskdrok gyakorlasa.

A dudlis képzésért felelds igazgatdhelyettes feladatai

gondoskodik a képzési szakonként eldirt nevelési-oktatdsi-képzési kdvetelmények
teljesitésérdl
gondoskodik az oktatas korszeriisitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérél,
figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel kapesolatos kotelezettségeinek teljesitését, a
rendelkezéseinek megtartisat; mulasztds, szabdlytalansag, illetbleg a munkahelynek a
tanuldk  nevelésére-képzésére  alkalmatlannid valasa esetén kezdeményezi a
jogszabalyban meghatarozott intézkedéseket
irdnyitja, szervezi és ellendrzi a tanmiihelyben és a vallatoknal foly6 gyakorlati oktatis
tantervi célkitiizéseinek megvaldsitisat, ezzel Gsszhangban biztositja a tanmeneti és
egyéb munkafeladatokkal t6rténdé ellatast
rendszeresen ellendrzi és elemzi a hataskdrébe tartozé oktatok munkajat, az oktatisra
valé felkésziilését, a gyakorlati foglalkozasok lefolydsat, munkafegyelmiiket, az
adminisztraciés munka szinvonalat
az oktatas szinvonalanak emelése érdekében munkaértekezieteket, el6adasokat,
bemutaté foglalkozasokat, tapasztalatcseréket szervez; gondoskodik a szemléltetd-
eszkdz0k fejlesztésérdl, korszerlisitésérdl
ellendrzi a tanmiihely miikédési rendjét, az egységes nevelési eljarasok betartasat,
gondoskodik a tanmiihely —el8irt- oktatasi és miiszaki kévetelményeknek megfeleld
teljesitésérdl
gondoskodik a tanmiihely dlland6 fizemkész allapotarol, a gépek, berendezések
tervszerii karbantartasarol, a sziikséges javitasok elvegzéserdl
megszervezi, irdnyitja és ellen6rzi a teriilletéhez tartozd szakmai versenyekre valé
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felkésziilést

= a szakmai igazgatohelyettessel egyiittmtikddve elckésziti a szakmai gyakorlati
vizsgakat, biztositja azok zavartalan lebonyolitasat

" részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken

» munkavédelmi feladatkérében gondoskodik a tanmiihelyi gépek, berendezések
munkavédelmi megfeleléségérél, a munkavédelmi szemlék sordn feltirt veszélyek
megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi

= ellen6rzi az oktatok altal torténé munkavédelmi oktatds szinvonalét, hatékonyséagat.

= részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajiban

= szakmai napok, kidllitisok szervezése, lebonyolitisa a szakmai igazgat6helyettessel
egyiittmiikédve

= kapcsolattartas a gazdasdgi kamardkkal, a megyei és helyi munkaiigyi kozponttal,
szakmai szervezetekkel, a szakmai igazgatShelyettessel egyiittmiikddve

Nem az igazgaté munkaltatdi jogkorébe tartozdan foglalkoztatott dolgozdk

A fenntarté dontése alapjan, sajat hataskOrében biztosithatja a portai, takaritasi, konyha
miikodtetési, karbantartoi, fiitési, udvari takaritasi és minden egyéb, az oktaté-oktatod
munka torvényes és szabélyos feltételeinek biztositasdhoz sziikséges dolgozéi 1étszamot. Az
igy foglalkoztatott dolgozok felett a munkaltat6i jogkort nem az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

Ezen dolgozok csak a fenntarté altal kotott szerz6désekben rogzitett rend szerint
tartozkodhatnak az iskola teriiletén. Belépésiiket naponta regisztralni kell.

A kiils§ munkaltaték dolgoz6i nem tagjai az iskolakdzdsségnek.

Eljaras a kiilsé munkaltatéval, annak dolgozéival szemben az iskola bels6 szabélyzatainak
megsértése esetén, illetve nem megfeleld munkavégzés, teljesités esetén.

» Az iskola vezetdségének barmely tagja széban, vagy irdsban a fenntart6é intézkedésre
jogosult dolgozdjanak jelzi a problémait.

= A fenntartd képvisel6je 2 munkanapon beliil kivizsgilja az esetet és széban vagy
irasban visszajelez a panasszal él6ének.

= A fenntarté irasban tdjékoztatja az iskola igazgatdjat a hozott intézkedésrél.

» Ha az iigy nem rendez6dik és mésodszori jelzésre sem sikeriil megoldani, az iskola
hatésagi eljarést kezdeményez (6nkorményzat jegyzGje, rend6rség, ANTSZ, munkaiigyi
hat6sag, stb.)

» Az iskola tanuléit, dolgozdit veszélyezteté cselekmény, vagy nem cselekvés miatt
eléidézett veszélyeztetés esetén az iskolavezetés barmely tagja azonnal kitilthatja a
dolgozét az iskola fteriiletérol (lopas, szandékos rongalas, a munkahelyen
munkavégzésre képtelen allapotban valé megjelenés, stb.) Ilyen esetben a fenntartd a
jelzést kovetben azonnal eljar.

= Indokolt esetben a fenntart6 értesitése nélkiil, azonnal hatésagi eljards kezdeményezhet6.
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2.6. A tantargyfelosztas és az orarend készités elvei

Az Uj tantargyfelosztas tervezetét minden tanév juniusaban, a munkakézésség vezetOk
véleménye alapjan az intézményvezetés elkésziti.
A végleges tantargyfelosztast az alakulé értekezleten az igazgato teszi k6zzé. Az
orarendkészités elvei:
= Az drarend készitéséért az oktatasi igazgatod helyettes felelos
* Az intézményben a tanitdsi ciklus paros és paratlan hetekre bomlik.
Osszedllitisakor az alabbi szempontok az irdnyadoéak:
- a tanuldk egyenletes terhelése
. az oktatok egyenletes munkabeosztésa, terhelése
. életkori, élettani funkciokhoz valo alkalmazkodas
. a terembeosztas nytjtotta lehetGségek
. csoportbontasok
- szaktantermek kihasznaltsdga
- tanéran kiviili foglalkozasok kapcsolodésai
. a vezet6k ligyeletének folytonossaga
- az oktatok élet- és csaladi koriilményei, a tovabbképzések helyzete

2.7. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés célja: az oktatéi munka minfségének, szabalyokkal valé Osszhangjanak
megallapitasa.
Az oktatéi munka belsé ellenbrzésének megszervezéséért és hatékony miikddtetéséért az
igazgaté a felelds.
Az oktatéi munka belsGé ellenfrzése a tanitdsi érdkon kivill kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is.
Az ellendrzés teriileteit, modszereit az intézmény Szakmai programja hatarozza meg. Az
ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem szereplé eseti
ellendrzesek lefolytatasarol az igazgaté dont.
Az oktat6éi munka belsé ellenérzésére jogosultak:

* jgazgato

= oktatdsi igazgatOhelyettes

= szakmai igazgatGhelyettes

= dualis képzésért felelos igazgatohelyettes

* munkak6zisség-vezetok

= munkakzisségi tagok killon megbizas esetén
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkbze a beszdmoltatés.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
teriileteken veégzik.
A  munkakozosség-vezetk  ellendrzési  feladatukat a munkakszosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjdk el. Tapasztalataikr6l folyamatosan
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tajékoztatjdk az illetékes igazgatohelyettest, sziikkség esetén az igazgatot.
Az ellendrzés formai:

= atandrak, a tandran kiviili foglalkozasok latogatasa

= {rasos dokumentumok vizsgalata

= tanuléi munkék vizsgalata

= beszamoltatis széban, frAsban
Az ellenbrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasaval -
oktatdi értekezleteken Gsszegezni €s értékelni kell.
Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzbtt oktatoval egyénileg, sziikség esetén a
munkakzosség tagjaival meg kell beszélni, €s a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Az
ellendrzés tapasztalatai felhasznélhatdk:

= oktato testiileti értekezleteken

= tanfeliigyeleti ellenGrzésnél
= munkakozosségek év végi értékelésénél.

2.8. Unnepélyek, megemlékezések, iskolai hagyomanyaink

Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiils6ségiikben a tanulok nevelését
és az iskola hagyomanyainak apolésat szolgaljak.

Az iskolai {innepélyeken az oktatéi testiilet és a tanul6ifjisdg minden tagjanak iinnepi
Oltozékben torténd megjelenése kotelezd.

A tanulok életével Osszefligg hagyomanyok apoléasa

Verébavat6 Ismerkedési est
Palyaorientacioshét Jotékonysagi bal
Didknap Karacsonyi iinnepség

Az iskolai linnepségeket az éves munkaterv alapjan rendezziik meg.

2.9. Tanoran kiviili foglalkozasok

= Az intézményben a tanul6k szdmara az alabbi, az iskola éltal szervezett tanéran kiviili
rendszeres foglakozasok
o tehetségfejlesztd foglalkozasok
o felzarkéztato foglalkozasok
o szakkordk allnak rendelkezésre.

Az iskola az oktaté, sziildi, az igazgato elGzetes engedélyével a tanuldk szadméra tanitdsi idén
tal turdkat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedGket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a munkakézosségek illetve a szakoktatok a feleldsdk.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar
miik6dik.

Az iskoldban a tertiletileg illetékes bejegyzett egyhéazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A
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hit-és vallasoktatidsokon valé részvétel a tanulék szdmdara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit-és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

2.10.A mindennapi testedzés formai

= g tanorai testnevelés orakon,
» g szabadon vélaszthat6é délutini sportfoglalkozasokon valésulnak meg.

2.11.A felnottek oktatasa

Az intézményben nagy hagyoményai vannak a felndttek oktatdsianak, melyet mindig a
hatalyos jogszabalyoknak megfeielGen folytatunk.

A felndttek oktatasa technikumi és szakképz6 iskolai feladatellatasi helyeken torténik.

Az intézmény szabad kapacitasait kihasznalva jelentds felnGttképzést is folytat.

2.12.A dohanyzassal kapcesolatos eléirasok

Az intézményben a dohdnyzas tilos. A dohényzasi tilalmakra vonatkozé rendelkezések,
el6irasok megtartdsaért az igazgato a felelGs.

2.13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, €s az annak végrehajtasat tartalmaz6
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szolé 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos térvények és jogszabalyok alapjdn az intézmeény
tanul6inak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
a szakképzésrol sz6l6 térvény végrehajtasarol alapjan).
A tanuldk rendszeres egészségligyi feltigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartja az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan megallapodast kot az iskolaorvossal. A megallapodas
biztositja:
= atanul6k egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
» alkalmassagi vizsgalatok elvégzését,
= kozegészségiigyi és jarvanyligyi feladatok ellatasat,
= ¢lsGsegélynyqjtast,
= pészvételt az intézmény egészségoktato tevékenységében.
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2.14 Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idéKkerete

a/ Az intézmény - a tanorai foglalkozasok mellett - tanéran kiviili foglalkozésokat is szervez.
b/ Az intézményben az albbi tandran kiviili szervezett foglalkozési forméak 1éteznek:
« szakkorok,

» iskolai sportkor, tomegsport,

» korrepetalés,

« tanuldszobai foglalkozas,

« tanulmanyi-, kulturélis- és sportversenyek, vetélkeddk,

* kdnyvtar,

» tanulményi kirandulas,

» tanfolyamok,

» egyéb rendezvények.

A tanévi foglalkozasok helyét és idGtartaméat az igazgatéhelyettesek rogzitik és minden év
oktéber 1-jéig nyilvanossagra hozzak.

¢/ A foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok

« A foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldk és sziil6k érdeklddését, igényeit, szlikség-
leteit, tovabb4 az intézmény személyi és targyi feltételeit, az oktatok igényeit fi-gyelembe kell
venni.

A tanéran kiviili foglalkozasokra vald jelentkezés Onkéntes. A jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idSkerete

a/ Szakkdroket a magasabb szint képzés igényével a tanulok érdekl6désétdl fiiggben, a mun-
kak$zisség-vezetOk és a didkdnkorményzat javaslata alapjn indit az intézmény. Vezet6it az
igazgat6 bizza meg, A foglalkozasok el6re meghatirozott tematika alapjén torténnek,

errél valamint a latogatottsdgrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetGje felelds a
milkddésért. Az aktivitds tiikroz6dhet a tanulo szorgalom és a szaktargyi osztalyzataban.

b/ A korrepetalasok, tanul6szobai foglalkozasok célja az alapképesseégek fejlesztése €s a tan-
tervi kovetelményekhez vald felzarkoztatés. Korrepetalasokat indokolt esetben, az igazgato
vagy igazgatohelyettes eldzetes engedélyével szervezhet az oktato.

¢/ A tanulmanyi-, kulturdlis- és sportversenyeken, vetélkeddkon vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanuldk intézményi, telepiilési, terilleti és orsza-
gos meghirdetésli versenyeken, vetélked6kon vehetnek részt, oktatdi felkészitést igénybe
véve.

d/ Az intézményi versenyek megszervezéséért - munkaterviik alapjan - a szakmai munkakd-
zOsségek, a tobbi verseny megszervezéséért az intézmény illetékes igazgatohelyettesei fe-
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lelGsek. A résztvevd tanulok felkészitését az oktatok végzik,
e/ Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesitése, az oktatéi munka elGsegitése
érdek-ében - a szakmai programban és a munkatervben régzitett médon és iddpontban - osz-
talyaik szdméra tanulmanyi kirdnduldst szervezhetnek. A kiréndulas helyét az osztélyfono-
kok kotelesek az oktatasi igazgatohelyettesnek legalabb 2 héttel elétte jelezni.
f/ Az intézmény tanuldi kdzosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegi ren-
dezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az imtézmény ktatdsi igazgatod-
helyettesének, és biztositani kell az oktatdin részvételt.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetGsége-
nek és irattarozasanak engedélyezeésére az igazgatd jogosult. Az igazgato akadalyoztatasa
esetén, a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az igazgatd altal —alairdsdval és az intézmény bé-
lyegzéjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeléltmagasabb vezetd beosztdsi alkalma-

zottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak
az alabbiakat kell tartalmazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, irdnyitdszam, telefonszam, e-mail cim)
* az irat iktatészama

* az ligyintéz6 neve

* az irat tirgya

-+ az esetleges hivatkozasi szam

* a mellékletek szama

* az aktualis datum

* az értesiiltek nevét

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha sziikség
van a kiadméanyozé eredeti alairdsara, a kiadvany szévegének végén a kiadméanyozé nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

3 AZ INTEZMENYI K(")Z(")S’SE’GEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskolai kozOsséget a tanulok, a sziilok és az alkalmazottak alkotjak. Az iskolak(zdsség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat szervezeteik utjan érvényesithetik.

3.1. Az oktatok kozissége

3.1.1. Az oktatéi testiilet

Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakért betdlté dolgozdja. Az oktatdi
testillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. Az
oktatéi testiilet veleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak
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szerint. Az oktatéi testilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az intézmény oktatdi testitlete dontési és egyéb jogkoreit a 2019, évi LXXX. térvény

a szakképzésrdl részletezi.
Egy tanév sordn az oktatdi testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

= tanévnyit6 értekezlet

= tanévzaré értekezlet

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet

= nevelési, szakmai értekezletek
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak
33 %-a kéri, illetve az iskola igazgatdja azt indokoltnak tartja.
Az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50 % + 1 {0 jelen van.
Az oktatdi testiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik, nyilt
szavazassal, egyszerii szotGbbséggel hozza. Az oktatdi testiilet sajat dontése alapjan is
elrendelhet titkos szavazast egyes kérdésekben.
Az oktatdi testiilet értekezletein jegyzOkényv késziil az elhangzottakrdl, melynek vezetéje az
oktatoi testiilet altal megvalasztott dolgozo. A hitelesit6k személyérdl (ketté f6) szintén az
oktatéi testiilet dont,
A oktatdi testiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott anyagiba keriilnek. A
dontések, hatdrozatok végrehajtdsa mindenki szaméra kotelez6.
Kozzététele a hirdetStablikon torténik. Esetenként a hatdrozatokat kézhez kaphatjdk
sokszorositva az oktatok.

3.1.2. Az oktatéi testiilet altal 1étrehozott fegyelmi bizottsag

Az intézmény oktatdi testiilete feladatkorének részleges atadasaval fegyelmi bizottsdgokat
hozhat létre.
A bizottsag jogosultsagai:
Feladatkérébe tartozik a tanuldk altal elkdvetett silyosabb vétségek megéllapitdsa,
elbiralasa.
A dontés alapjan meginditja az eljarast, kivizsgalja az ligyet, javaslatot tesz a biintetésre. A
fegyelmi bizottsag elndkét az oktatdi testillet valasztja meg,
A fegyelmi bizottsag tagjai:

* fegyelmi bizottsag elndke

= diakonkormanyzatot segité oktatod

= osztalyfénok

3.1.3. A szakmai munkakizosségek

A 2019. évi LXXX. tdrvény a szakképzésr6l 52. §-a hatdrozza meg a munkakdzdsség
létrehozasanak elveit.

A szakmai munkakozdsség gondoskodik az oktaté munkéjanak szakmai segitésérsl. A
szakképz6 intézmény szervezeti és milikodési szabélyzata a szakmai munkak&zosség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
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Az iskola munkakézosségei:

Humén, idegenynyelv és kollégium munkak6zisség
Reél és természettudomanyi munkak6zosség
Miiszaki szakmai munkako6zosség

Egyéb szakmak munkakdzossége

A munkak6zdsség tagjai javaslatot tesznek az igazgaténak a munkakdzdsség vezetdjére,
akinek megbizédsa az intézmény vezet6jének a jogkére. A munkakdzdsség vezetd feladata a
munkakoz0sség tevékenységének szervezése, irdnyitasa, koordinélasa.

A munkakozdsségek éves feladatait az intézmény éves munkaterve és Szakmai Programja
hatérozza meg.

A nevelési-oktatési intézményben legalabb 6t oktaté hozhat létre szakmai munkakdzOsséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhaté 1étre.

A munkakdozosségek feladatai:

az intézményben foly6 oktatd-oktaté munka eredmeényességenek javitasa

végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok €s tanulményi versenyek
kifrasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat €s az eredmények kihirdetését

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjeit

szervezik az oktatok tovabbképzeéseét

Osszedllitjék a szintméréseket

az intézmény szakmai fejlédése érdekében modszertani, pedagogiai kisérleteket
végeznek

javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai, dologi eldiranyzatok
felhasznalasara.

segitik a palyakezd6 oktatok munkéjat.

A szakmai munkakozdsség vezetOk feladatai:

osszeallitjdk az intézmény munkaterve alapjan a munkakdzdsség éves munkaprogramjat
osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készitenck az igazgatd és az oktatdi testiilet
részére a munkakdzosség tevékenységerol

elfogadasra javasoljak a munkak$zdsség tagjainak tanmeneteit

modszertani és tantargyi értekezleteket tartanak, munkak6zOsségi megbeszéléseket,
bemutat6 foglalkozasokat szerveznek

segitik a munkakoz0sség tagjainak szakmai fejlodését, a szakirodalom tanulméanyozésat,
felhasznAl4sét, a tovabbképzést

képviselik a munkakdzosséget intézményen beliil és kiviil

véleményezik a tanulocsoportok tanmenetek szerinti elérehaladését és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést.
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A tanulok kézosségei

3.2.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozbs tanulécsoportban tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6z0sség €lén az osztalyfonok &ll. Az osztilyfondkot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyféndkok osztalyfondki tevékenységiket az
SZMSZ mellékleteiben talalhaté munkakori leirds alapjan végzik.
Az osztalykdzosség tagjaibol az aldbbi tisztségviselSt valasztja meg:

o keépviselét az iskola diakénkormanyzatba.

3.2.2. A Didkdnkormanyzat

A tanulék érdekeinek képviseletét a didkdnkormanyzat lédtja el. Az iskola
didkdnkormanyzatdnak jogait a didkdnkormanyzatot segité oktatdé érvényesiti.
Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkdnkorményzat vezetGségének
véleményét ki kell kémie.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik,

Az iskolai didkdnkormanyzat tevékenységét sajét szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint folytatja. Az iskolai didkénkormanyzatot segit6 oktatdt az igazgatd bizza meg.
Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a
tanulokat tajekoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A
didkkozgyiilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A kdzgyiilést
a didkdnkormanyzat vezet6je vezeti.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit a didkonkorméanyzat a tevékenysége sordn
téritésmentesen haszndlhatja, amennyiben az iskola miikodését nem zavarja.

A diakénkormanyzat altal szervezett programok megval6sitisdhoz sziikséges anyagi
tamogatast a Tiszavasvari Szakképzésért Alapitvany biztositja.
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3.3. Aziskola kizosségeinek kapcesolattartasa
3.3.1. Aziskola vezetfsége és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testillet killonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével, a
megbizott oktatd vezetdk és a valasztott képviseldk tjan valésul meg.
A kapcsolattartas férumai:
= a vezetGi megbeszélések
= akiilonboz6 értekezletek
* megbeszélesek
Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatirozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol, az oktatéi szobiban elhelyezett hirdet&tablakon,
valamint irasbeli tdjékoztatokon, e-mailen keresztiil értesiti az oktatokat.
3.3.2 A szakmai munkako6zdsségek egyiittmiikddése, kapcesolattartasanak rendje az
egyiittmiik6dés teriiletei:
= amunkakdzosségek éves terveinek Gsszehangolésa,
* atanulas - tanitds tamogatdsa,
= tantdrgyfelosztas-javaslat kidolgozasa,
" anevelési eljarasok, médszerek és kdvetelmények dsszehangolasa,
* hatékony tanitasi modszerek adaptacidja, megismertetése,
= jo szakmai gyakorlatok gylijtése ¢s megismertetése,
= kézOs szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok és programok szervezése,
= az intézményi hagyomanyok dpolésa.

A munkak6zOsségek kozott a munkakozdsség-vezetSk tartjdk a kapcsolatot. Legaldbb
negyedévente attekintik az egviittmiikodés tapasztalatait, és meghatirozzak a kdovetkezo
id6szak kdzosen elvégzendd feladatait.

3.3.3. Az oktatdk és a tanuldk

Az iskola életérél, az iskolai éves munkatervr6l, az aktudlis feladatokrol az igazgatd, az
iskolai didkonkorményzat vezetségi iilésén €s a diakkdzgytilésen elhangzottakrol a folyoson
elhelyezett hirdetStablékon keresztill, valamint az osztalyf6ndk az osztialyfondki oOrdkon
tajékoztatja a tanuldkat.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseléik dtjan kozolhetik az iskola vezetésével, az oktatdkkal, az oktatdi
testiilettel.

3.34. Az oktatdk és a sziil6k

Az iskola életérdl, az iskolai éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgato, a
sziiléi szervezet valasztményi iilésén, az linnepélyes tanévnyiton €s tanévzaron, a folyoson
elhelyezett hirdetményeken, valamint az iskola honlapjan €s a varosi televizion keresztiil
tajékoztatja a sziilfket.

A tanulék egyéni haladaséval, magatartasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi forumok
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szolgalnak:
o szll6i értekezletek
. fogaddorak
. nyilt nap
. ellendérzé konyv, elektronikus ellenérzé konyv
. elektronikus naplé
A sziil6i értekezletek, nyilt nap idejét az iskolai éves munkaterv tartalmazza,

3.3.5. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezbkkel valo kapcsolattartis formai,
rendje

Az intézménynek igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdilkodo6 szervezetekkel kotott
tanulészerz6dések tartalmaznak.

A gyakorlati oktatason a kapcsolatot a tanulok képzéséért felelds vezetGkkel és a képzést
kozvetlentill irdnyit6é oktatdkkal az iskola részérdl a dudlis képzésért felelGs igazgatohelyettes
tartja.

A gyakorlati képzést folytatokat irdsban, levelezés utjan, az iskola honlapjanak folyamatos
frissitésével, tovabba e-mailben & SMS-ben, a KRETA rendszeren keresztiil valamint
telefonon és személyes megkeresések utjan informalja az Gket érinté kérdésekben, kéri ki a
véleményiiket.

A gyakorlati oktatisért felel6és személy sziikség esetén személyesen felkeresi az iskolat a
tanuldkat érints ligyek intézése céljabol.

Az iskola tdjékoztatast ad az éves munkarendrdl a tanuldk félévi tanulményi atlagardl, a
tantervben a gyakoriShely részére el8irt k6vetelményekrél. A gyakorléhely illetékes vezetdije
a tanuldk ellendrz6jén, munkanapldjan, elektronikus naplén keresztiil értesiti az  iskolat a
tanulok el6menetelérdl, rendszeren a hézirendben meghatirozottak szerint érdemjeggyel
értékeli a tanuldk gyakorlati munkajat tovdbba az Osszefliggd szakmai gyakorlat teljesitését.
Ugyancsak havonta kiild irasos értesitést az esetleges hianyzasokrol.

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktdl érkezd észrevételeket, panaszokat az
érintettek bevonaséaval az iskola igazgatdja és az illetékes kamara vizsgalja ki és tisztdzza a vitds
kérdeseket, lehetdség szerint a jovire nézve konszenzusos megéllapodéssal lezarja azokat,

3.3.6. Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapesolatai

= Az iskolaban part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikédhet,
= Az iskolai munka megfelel6 szintl irdnyitasénak érdekében az iskola allando
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:
o Szabolcs — Szatmér - Bereg Megyei Pedagogiai Oktatdsi Kdzpont
o Szabolcs — Szatmar - Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
o A helyben mtik6dé intézmények vezetsége
» Az eredményes oktat6-oktatémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kdvetkez6 szervekkel, gazdalkodokkal:
o Helyi termeld, gazdalkodé szervezetekkel, egyénekkel
A munkakapcsolat megszervezéséért a szakmai igazgatOhelyettes és a dudlis képzésért felelés

23



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT
2022.

igazgatohelyettes felelds.

3.3.7. Iskola vezetésének ¢és a didksportkdr kapesolattartasanak rendje

Az iskola vezetbsége és a szakképzd intézményi sportkdr vezetGsége évente két
alkalommal, szeptember és februir honapokban megbeszéléseken egyeztetik a miik&déssel
kapcsolatos feladatokat, az elért eredményeket, a megoldando problémakat.

4, Dualis képzohellyel valé kapesolattartas formai és rendje

A duélis szakképzés célja olyan szakképzett munkaerS-utanpétlas biztositasa, akik képzésiik
befejezését kivetden, azonnal, tobb éves tovabbképzés és tovabbi anyagi raforditas nélkiil
képesek belépni a munka vildgiba. Ezéltal gyors és hatékony eszkdz a mindségi
munkaerShidny kezelésére.

A képzés soran folyamatos kommunikacid valésul meg a képzs intézmény és a dualis
képzdhely kdzott.

A tanuldk és a viallalat k6z6tti kommuninacid mellett az intézmény ¢€s a vallalat folyamatos
kapcsolattartdsa is fontos. Az iskola minden félév végén téjékoztatja a vallalati
kapcsolattartokat a tanulok iskolai teljesitményérdl, valamint a cégek havonta és félévente
Osszesitd értékelést adnak a tanuldk képzbhelyen végzett tevékenysegerdl.

A kapcsolattartds megvaldsulasanak formai A kapcsolattartds rendje
Iskola részérol Villalat részérd!
Személyes igazgato, cégvezetl, A tanév alatt folyamatosan
kapcsolattartas igazgatohelyettes, véllalati
osztalyfonék kapcsolattarto,
gyakorlati
képzésért felelOs
Telefonos igazgato, cégvezetd, Iddszakos, adott feladatok
kapcsolattartés igazgatShelyettes, vallalati gyors megoldaséra
osztalyfénok kapcsolattarto,
gyakorlati
képzésért felelds
Elektronikus igazgato, cégvezetd, Havi rendszerességgel a
kapcsolattartas igazgatOhelyettes, vallalati jeletések megkiildésével
osztalyfondk kapcsolattart6,
gyakorlati
képzésért felelds
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5. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

5.1 A tanuléi jogviszony létrejitte és megsziinése
5.1.1. A tanuldi jogviszony létrejotte

» Beiratkozissal tortén6 jogviszony létesitése: Az iskoldba a tankételes tanulékat a9.
évfolyamra minden naptari év janiusaban kell beiratni. Az érettségi utdni szakképzé
évfolyamokra a beiratkozas minden naptari év augusztusdban torténik. A beiratkozasra
meghatarozott idét 30 nappal eldtte kdzzé kell tenni. A tankdteles tanulo beiratkozasakor
a felvételr0l az igazgatd dont.

Mas intézmenybdl valo dtjelentkezéssel torténd jogviszony létrejotte: Mas iskolabol
érkezé tanulé felvételér6l csak a tdvozadsi bizonyitvany, illetve a tanuld
bizonyitvinyanak bemutatisdnak alapjén lehet donteni. A felvételnél figyelembe kell
venni az €rkezd tanuld osztalyba torténé elhelyezését - 1étszam, idegen nyelv, emelt
szintii oktatas - valamint a szakmai képzes kritériumait. Mas iskolabdl érkezé tanulé a
tanuloi jogviszony létesitéshez kiilonbo6zeti vizsgat tehet.

* Tanuldi jogviszonyt egyéni tanrendii tanul6 is 1étesithet. A mindennapos iskolaba jaras
alol a szillo kérésére, egészségligyi okok miatt - a tanulé felmentheté a kdzismereti
és szakmai elméleti orak latogatdsa alodl, szakmai gyakorlati 6rdk latogatdsa aldl
felmentés nem adhatd.

5.1.2. A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuléi jogviszony, ha

=  atanul6t mas iskola atvette, és az atvételérdl értesitette az anyaiskolat

= az utolsé évfolyam elvégzésérbl szolo bizonyitvany kiallitasanak napjan

» az érettségi vagy szakmai vizsga bizonyitvany kiéllitasanak napjan

= atankoételezettség utolsd éve szorgalmi idejének utolsé napjan

» a tankdteles tanulé kivételével megszinik a tanuléi jogviszonya annak, aki egy tanitasi
éven bellil igazolatlanul harminc tanitasi 6ranal tébbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a
tanulét, kiskora tanuld esetén a sziilot legalabb két alkalommal, irdsban figyelmeztette
az igazolatlan mulasztas kovetkezmenyeire

* ha a tanulonak a szorgalmi idSszakban teljesitend6 gyakorlati képzésrdl val6 igazolt és
igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozé Osszes
gyakorlati képzési id6 (oraszam) husz szazalékat, a tanuld tanulményait csak az
évfolyam megismétlésével folytathatja. Ha a gyakorlati képzést tanuloszerzédés
keretében gyakorlati képzést folytatd szervezet végzi, az évfolyam megismétléséhez a
gyakorlati képzést folytato szervezet hozzajarulasa is sziikséges.
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6. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET
VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

6.1 Az iskola épiiletének hasznalhatésagat befolyasolé természeti
katasztréfa (villAmesapas, arviz, féldrengés)

Amennyiben a cimben jel6it események valamelyike tanitasi id6n kiviil az éplilet allaganak
olyan mértékii megromlasidhoz vezet, mely annak hasznalhatésagat kizarja (életveszélyes
allapot), ill. az épiilet megkdzelitését lehetetlenné teszi, a vezetd elrendeli a tanitas
szlinetelteteset.
Amennyiben az épiilet allaganak megromlasa olyan idGpontban kdvetkezne be, amikor az
épiiletben tanités folyik, a vezetG leadja az egységes vészjelzest, €s gondoskodik az épiilet
rendezett kiiiritésér6l. Ha villamcsapas miatt tiiz keletkezne, a tlizvédelmi, ill. tizriado
tervben foglaltak szerint kell eljarni. Ha a bekovetkezett esemény miatt a tanuldk, ill.
dolgozdk egy része nem tud biztonsidgosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes
elszallasolasukrol. Ennek helye a tornacsarnok. Sziikség esetén felhasznalhatdk a
tornaszényegek és az iskola egyéb felszerelései. Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi
sériilés is tortént, annak jellegétdl fliggben kell a sériilte(ke)t ellatni, ill. az iskolaorvost
és/vagy a mentOket értesiteni.

6.2 Az iskola épiiletének jelentds sériilése (falrepedés, dolés, tetdsériilés, sth,)

Amennyiben az épiilet sériilése olyan mértékii, hogy az épiiletet életvesz€lyessé nyilvanitjak,
ill. ennek lehet6sége fennall, a vezetd gondoskodik az épiilet kitiritésérdl €s elrendeli a tanitas
sziineteltetését. A sériilés bekdvetkezte utan azonnal meg kell kezdeni a karok felmérését, az
okok kideritését és a helyreallitist. Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi sériilés is
tortént, annak jellegét6l fiiggben kell a sériilte(ke)t ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a
mentéket, illetve az érintett személyek statuszatol fliggben az OMMEF teriiletileg illetékes
szervét értesiteni.

6.3 Jelentos idejii aramkimaradas.
Amennyiben eldre lathatd, hogy az aramkimaradds id6tartama miatt a tanitds zavartalanul
nem folytathato, a vezetd elrendelheti a tanitas teljes vagy részleges sziineteltetéset.

6.4 Rendkiviili idéjarasi viszonyok

Amennyiben olyan idGjarasi helyzet dllna elé, amelynek kovetkeztében az iskola tanuldinak,
ill. dolgozéinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti atanités
sziineteltetését. Ha a rendkiviili idGjarasi viszonyok miatt a tanuldk, ill. dolgozok egy része
nem tud biztonsédgosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszéllasoldsukrdl. Ennek
helye a tornacsarnok. Sziikség esetén felhasznithatok a tomaszényegek és az iskola
egyébfelszerelései.
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6.5 Fert6zések (ételmérgezés).
Amennyiben az iskola tanuldi, ill. dolgozoi kozott tomeges fertézésre utald tiinetek
tapasztalhatok, az érintetteket lehetéség szerint el kell kiildniteni az épiiletben tartézkodd,
nem érintett személyekt6l. A sziikség szerinti elsésegélynyijtas mellett azonnal értesiteni kell
az iskolaorvost és/vagy a mentGket, valamint az illetékes hatésagokat. A tevékenység
esetleges sziineteltetésérdl és a szikséges ferttlenitésrdl az illetékes hatésagok dontenek.
Ftelmérgezés gyantija esetén a hat6sag intézkedik az iskoldban iizemeltetett tilalékonyha,
étkez6 é&s biifé esetleges bezarasardl, ill. a sziikséges teendSkrdl és a feleldsség
megallapitasarol.

7. TAJEKOZTATAS A SZAKMAI PROGRAMROL

A tagintézmény szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A szakmai program egy-egy példanya a kdvetkezo személyeknél, illetve
tagintézményeknél talalhaté meg:

- az intézmény fenntartdjénal ,

= az intézmény irattaraban (titkarsag),

- az intézmény igazgatdjanal,

= elektronikus formaban az iskola oktatéinal,

» az intézmény honlapjan.
Téjékoztatast eldre egyeztetett iddpontban lehet kérni.

8. A KOLLEGIUMI MUKODESI SZABALYZAT HATALY
ERVENYESSEGE

A Miikodési Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény minden egységére:

= az ott laké tanuldkra
= az oktaté munkakorben dolgozdkra
= a3 nem oktaté munkak&rben dolgozdkra

Ervényessége

Jelen Miikodési Szabalyzatot az oktatoi tcst’iilet fogadja el. A didkénkormanyzat a jogszabalyban
elSirt kérdésekben egyetértést gyakorol. Ervénybe az intézmény igazgatdja altal j6vahagyott
napon lép.

8.1 A kollégium rendeltetése, feladata

A kollégium kdzépiskolai-tanuldk és szakmunkas-tanulok elhelyezését biztositja azok szamara,
akik tanulmanyaikat vidéki lakohelyiikkon nem tudjak folytatni, illetve csalddi, szocidlis
kériilményeik ezt allandé lakoOhelyiikén nem teszik lehetévé. A kollégiumba felvételt
nyerhetnek azok a tanuldk, akik szakiskoldk, illetve kozépiskolak valamely évfolyamadra
beiratkoztak, kérik felvételiket, és koriilményeik kollégiumi elhelyezésiiket indokoltta teszik.

A kollégium a sikeres tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak férShelyet biztosit,
lehetBséget nyujt az Onképzés, Onmegvaldsitis, a tehetség kibontakoztatésara, eldsegiti
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miivelédésiiket, testedzésiiket, a szabadidé hasznos és tartalmas eltdltését.

A kollégium tevékenységét és aktualis feladatait a tanulok kozOsségének aktiv
kézremiikodésével valdsitia meg. A kozOsségi életet a kollégiumban miik3d6 vélasztott
didkdnkormanyzat iranyitja.

A kollégium az iskola méasodik emeletén koedukélt intézményként miikédik. Baloldalon a

lanyok 9 szobédban, jobb oldalon a fiik 15 szobdban helyezhet6k el. A férdhelyek szdma a
lanyok oldalan 36 6, a fittkén 64 f6, igy 6sszesen 100 tanulé elhelyezése biztosithato.

A kollégium élén az iskola igazgatdja all.
8.2 Tanuldkra vonatkozé rendelkezések

8.2.1 A felvétel

A kollégiumba valé felvételt a tanuldk egyénileg, vagy az iskola itjin kérhetik. A felvételrdl a
kollégiumi oktatdk javaslatara az iskola igazgatdja dont.

Tuljelentkezés estén eldnyben részesiilnek a tobbgyermekes csalddok gyermekei, az érva,
félarva, hitranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok.

A felvétel egy tanévre sz0l, ebbdl adodoan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell
gjitani. A megujitott kérelem elbirdlédsa a didkdnkorményzat, valamint a kollégiumi oktatok
véleményének meghallgatasa utan az iskola igazgatdjanak feladata.

Tanév kézben a tanul6 az iskola Gtjan jelentkezhet a kollégiumba. A kéréseket szabad férShely
esetén ki kell elégiteni.

A gyamhat6sag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami
gondoskodas alatt 4116 tanul6 felvétele - a torvényes képvisel§ kezdeményezésére - kitelezd.

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a sziiloket az iskola irasban értesiti.

A felvétel elutasitasa esetén az iskola igazgatoja a dontést indoklassal hatarozatba foglalja. E
hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tdjékoztatast is tartalmaznia kell.

A hatérozat elleni fellebbezést a kzléstd] szamitott 15 napon beliil az iskola igazgatdjdhoz kell
benytjtani. A fellebbezés tovabbitisara és a masodfoki hatarozat kézlésére az allamigazgatési
eljaras altalanos szabdlyai érvényesek.

A kollégiumi tagsédg megujitasit az oktatdi testiilet és a didkGnkormanyzat az alabbi szempontok
alapjan mérlegeli:

*  tanulmanyi-munka képesség szerinti eredménye,
= kOzosségi tevékenység szinvonala,
= eldzd tanév sordn tanisitott magatartas,

» szociélis helyzet.
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8.3 Kollégiumi téritési dij
A vonatkozd rendelkezések értelmében a tanulok étkezési ellatasukért havonta téritési dijat

fizetnek. A téritési dij befizetése készpénzben, thrgyhé 12-ig torténik.

A téritési dij mértékét a mindenkor érvényben 1évd, rendeletekben, jogszabéalyokban rogzitett
norméknak megfelelSen kell meghatarozni.

Téritési dijat a hé azon munkanapjaira, amelyekre étkezést rendelt, fizetni kell, kivéve, ha a
tanul6 tavolmaradasat a targynapot megel6z6 napon 12 éraig jelezte személyesen, telefonon,
vagy e-mailben, a Varosi Kincstér étkeztetési felelésénél és a jelzett napokra érvényes étkezési
jegyeit utdlag leadja. Ebben az esetben a kévetkezd hénapban a tilfizetett Osszeg jovairisra
keriil.

A téritési dij befizetésének elmulasztisa esetén a tanul6 a kévetkezd honapra csak akkor kap
étkezési jegyet, ha elmaraddsit rendezte, ellenkezd esetben a Kdznevelési Térvény 53.§ (8)
bekezdésének c. pontjdban foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a tanulé kollégiumi tagsagat fizetési hétralék miatt az iskola igazgat6ja - a sziil6, tanuld
eredménytelen felszolitdsa és a tanulé szociélis helyzetének vizsgélata utan - megsziinteti, a
megsziin€és targyaban hozott dontés jogerSre emelkedésének napjan 1ép életbe.

8.4 Elhelyezés a kollégiumban

A tanulé kollégiumi féréhelyének elfoglalasédhoz sziikséges:

= az clhelyezést kérd iskola, vagy sziild irasos kérelme
= a kollégium kiértesitésének bemutatdsa
= a sziikségesnek tartott - clézetesen frdsban felsorolt - felszerelési targyak beszerzése

Az elhelyezést nyert tanulok csoportba (primer k6zosségek) torténd beosztasardl az oktatéi
testiilet és a didkdénkorményzat egyetértésével az iskola igazgatGja dént. A csoportlétszam a
térvényben meghatarozott 1étszdmot nem haladhatja meg. A k6z0sség élén a kollégiumi oktatd
all.
A kollégium lakoja tagja lehet minden olyan intézményen kiviili egyesiiletnek, kérnek, vagy
klubnak, amelynek tevékenysége erkdlcsi és testi, illetve szellemi fejlédését eldsegiti, ha sziilei
irasban hozzajarulnak, valamint ez tanulmanyi kotelezettségeit nem akadélyozza, a tanulé a
kozosségi elvarasoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap.
8.5 Kollégiumi tagsag megsziinése
Megsziinik a kollégiumi tagsag:

= atanév utolsé napjan, illetve a tanuléi jogviszony megsziinésekor,

» akollégiumbdl fegyelmi hatarozattal kizartak esetén a hatarozat jogerére emelkedése napjan,

= akinek tagsagét téritést dijhatralék miatt (ez legfeljebb 2 havi dij lehet) az iskola igazgatéja

megsziintette - a megsziintetésrél sz616 dontés jogerdre emelkedésének napjan,

= azok esetében, akik errdl irdsos sziildi beleegyezéssel lemondanak, a bejelentésben megjelslt
napon.

29



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT
2022.

Amennyiben kiskor(i tanulé tagsagat dijhatralék miatt kellene megsziintetni, az iskola
igazgatdja koteles a teriiletileg illetékes Gnkormanyzat intézkedéset kérni.

8.6 A tanulék 6nkormanyzata
A kollégium kozdsségi életét a tanuldk didk-Onkorményzati szervei iranyitjak.

A kollégium kozosségi életének legf6bb iranyité szerve a kollégiumi kozgylilés, vagy
(kiild6ttkdzgylilés). Rendszeres dsszehivésa: szeptember, illetve méjus ho.

A kollégiumi diakénkormaényzat egyetértési jogot gyakorol a Koéznevelési Torvényben és a
végrehajtéasi rendeletében meghatarozott kérdésekben.

A didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

» a kollégium munk4janak, a tanulok helyzetének atfogé elemzésében, érékelésében,;

= palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében;

=  a tanuldk fegyelmi iigyeiben;

= az intézmeény kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitasaban,

* akdnyvtar, a sportlétesitmények miikdési rendjének kialakitasaban,

* {innepségek &s programok szervezésében, a hagyoményok épitésében, az e célra fordithaté
pénzeszkdzok felhasznalasaban.

A digk dnkormanyzati szerv javaslattevd jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos
minden kérdésre.

A didkénkormanyzat sajit maga hatdrozza meg miikodésének rendjét. Szervezeti és mlikddési
Szabalyzata - jovahagyas utan - a kollégium Miikddési Szabalyzatéhoz csatolando.

8.7 A kollégium tanuléinak véleménynyilvanitasi formai

A tanulék szervezett véleménynyilvanitisdnak szintere a didkkozgytlés, amely egyben a
tanuldk tajékoztatasat is szolgalja.
A digkkozgylilést a tanév elején és a masodik félév végén kell megtartani.

A didkdnkormanyzatot segit6 kollégiumi oktatd a didkkdzgylilés elOkészitésébe a
diakdnkormanyzatot bevonja.

8.8 A tanulok értékelése

A tanuldék kollégiumi teljesitményét a foglalkozason, rendezvényeken, szakkordkben és
kiubokban végzett tevékenység, illetve a kozOsségi munka és fegyelmi helyzet
figyelembevételével - félévkor és tanév végén kell értekeln.

Az értékelést az oktat6 és a csoport didkénkorményzata - az oktatéi testiilet dltal jovahagyott
szempontoknak megfelelGen - egyiittesen végzi.

A tanulé fegyelmi biintetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
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amelyben a hatarozat jogerére emelkedett.

Az értékelés minden esetben legyen differencialt, vegye figyelembe a tanulé képességeit,
tanulmanyi munkahoz valo viszonyét, szakmaszeretetét.

Az egyes tanulok értékelését a tanuld jelenlétében kell ismertetni és elfogadtatni.

Az 0sszegzd értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és meg kell beszélni a
tanulo kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait.

A tanulok kollégiumi értékelését a kiskoru sziileivel, illetve a térvényes képviselével ismertetni
kell sz6ban vagy irdsban.

8.9 Jutalmazas

A kollégiumi kozOsségek, vagy egyes tanulék tanulményi, kOzOsségi munkajiban,
magatartisaban, egyéb tevékenységében elért eredményeit jutalmazni kell. A dicséretet,
jutalmat a kdzosség el6tt kell Atadni,

A jutalmazas fokozatait és formait a didkénkorméanyzat egyetértésével a kollégiumi oktatdi
testillet allapitja meg. A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkaért a kozosségeket
csoportos jutalomban is lehet részesiteni.

A jelentOsebb jutalmak, dijak odaitélésekor a didkonkorméanyzat egyetértési jogot gyakorol. A
didkoénkormanyzat is kezdeményezhet, illetve adhat dicséretet, jutalmat.

A jelentdsebb dicséretekrdl, jutalmakrol a tanuldk osztalyfénokét illetve sziileit (gondozdit) is
tajékoztatni kell.

A jutalmazas fokozatai, formai:

= . didk dnkormanyzati dicséret szdban - irsban
= . kollégiumi oktatoi dicséret szdban - irishan
= - igazgatdi dicséret szdban - irasban

A jutalmazott tanul6k, csoportok nevét csoportfoglalkozason, sziiléi értekezleten ismertetni
kell.

8.10 A tanulék fegyelmi feleldssége

Az a tanuld, aki a kollégium napi-és hazirendjét szandékosan, vagy gondatlansaghdl megszegi,
fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi biintetés, nevelési eszkéz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulé életkori
sajatossagait és a terhére rott kitelességszegés stlyit.

A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megaldz6. Testi fenyitést alkalmazni tilos. A
fegyelmi biintetést a Nemzeti K6znevelési Torvény 58.§ (7) bekezdése hatarozza meg.
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L4 rr

8.11 A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:

" megrovas,

=  szigorl megrovas,

=  meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, megvonasa,
*  4thelyezés mdsik szobaba, tanuldcsoportba,

= kizards, fegyelmi biintetés szabhato ki.

Fegyelmez6 intézkedések:

= szobeli figyelmeztetés,

= jrasbeli figyelmeztetés,
= {risbeli intés,

* megbizas visszavonasa.

8.12 A hazirend

A hézirendet a didkdnkormanyzat egyetértésével — az érintettek javaslatdnak
figyelembevételével - a kollégiumi oktat6i testiilet hatrozza meg.

A hézirend rogziti a tanuldk jogait és kitelezettségeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
egyéb rendelkezéseket.

A hézirendet, valamint a Miikédési Szabalyzatnak a tanuldkat kézvetlentil érinté rendelkezéseit
a tanuldkkal és a sziildkke] ismertetni kell.

A hazirend a kozdsség kialakitidsdnak egyik fontos eszkdze. Torekedni kell arra, hogy a
hézirend legyen:

» pedagdgiailag atgondolt,

» alkalmazkodjék a helyi sajatossagokhoz,

= a tanuldk életkori sajitossagaihoz,
A héazirendet a didkonkorményzat egyetértésével évenként feliil kell vizsglni és a tanulok
javaslatainak figyelembevételével, sziikség szerint médositani.
A hazirendet jol 1athat6 helyen ki kell fiiggeszieni. ElSirasait a tanév elején é&s sziikség szerint
a tanév sorén meg kell beszélni a tanuldkkal, felndit dolgozékkal és sziil6kkel.

8.13 A napirend és foglalkozasi terv

A kollégiumi élet Kereteit a hazirend, a napirend és a foglalkozisi terv szabalyozza. A
napirendet és a foglalkozasi tervet az egyes csoportok - az egységes normativik
figyelembevételével készitik el.

A napirend az iskolai és gyakorlati oktatas napi foglalkozasi rendjéhez igazodva a tanuldk
részletezett idGbeosztasat tartalmazza.

A csoportok szdmara szervezett foglalkozasok rendszerét a foglalkozasi terv tartalmazza. A
kollégium dolgozdinak egyéni érdekeit a foglalkozasi terv Osszeallitisakor csak a nevelési
szempontok sérelme nélkiil lehet figyelembe venni.
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8.14 Az oktatdi testiilet jogkorei

Az oktatdi testiilet tagja a kollégium valamennyi oktatora, valamint az oktatdmunkat
kozvetlentil segitd, felséfok végzettséggel rendelkezd alkalmazottai.

A ledny- ¢s fiarészleg alkalmazottai egy oktatdi testiiletet alkotnak.

Az oktatoi testiilet dontési, véleményezési és javaslattevd jogkoreit a Nemzeti Koznevelésrél
sz616 2011, CXC. torvény 70.§ - a irja eld.

Az oktatoi testiilet az éves munkaterv szerint oktatdi testiileti értekezleteket tart.

Rendkivilli oktatoi testiileti értekezletet kell Gsszehivni az oktatéi testiilet egyharmadéanak
javaslatara.

Az oktatéi testillet dontéseit nyilt szavazassal, szotGbbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabalyokban meghatirozott eseteket.

Az oktatdi testiilet a jogkorébe utalt tigyek eldkészitésére és eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre, a bizottsag az oktatdi testiiletnek szdmol be a munkajarél.

8.15 A kollégium kapcsolatai

Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén - kiilonsen a kdzsségi nevelésben - az iskola legfébb
segitGje. AlapvetO jelent6ségli tehat a kollégium és a vele kapcsolatos iskoldk folyamatos,
szoros egyiittmiikddése.

Az oktat6i testlilet figyelemmel kiséri az iskolak életét, segiti azok munkéjét.

Az oktatoi testillet tagjai az iskoldkkal val6é kapcsolatot a munka és fitemtervben rogzitettek
alapjan tartjak.

Az intézmények vezetSi tegyék lehet6vé kozbs programok szervezését. A rendezvényeket
megfeleld iitemterv készitése alapjan a kollégiumban vagy az iskoléban lehet megtartani.

Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium oktatéi testiilete, didkénkormanyzata térekedjék més kollégiumokkal valo tartds és
szoros egyiittmilikddés kialakitasara.

A kollégium koézds gondot fordit a killonbdzé miivel6dési intézményekkel (szinhizak,
muzeumok, miivelddési hazak, ) valé kapcsolattartasra.

Kapcsolat a sziil6kkel

A kollégium minden eszkdzzel torekszik a sziilokkel valéo eredményes egyiittmiikddésre.
Feladata a sziil6k minél részletesebb téjékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarél,
tanulmanyi eredményérdl.

A sziil6k személyes tajékoztatasit szolgéljak a szillGi értekezletek, amelyeket évente kétszer
kell megszervezni.
A sziil6i értekezleteken ismertetni kell a Miikodési Szabalyzatnak a szill6ket érintd részeit, a
hazi- és napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivalokat.
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A sziil8k személyes tdjékoztatist kaphatnak a csoport kollégiumi oktatoktdl.

A beszélgetések alkalméval elhangzott magantermészetii értesiilések bizalmasak, szolgalati
titokként kezelendSk.

A kollégiumi oktaté a tanulok kollégiumi munkdjérdl, magatartdsérdl, a tanulmanyi
eredmények alakulésar6l a sziil6ket a tanév soran indokolt esetben kdteles irdsban értesiteni.
Vonatkozik ez a tanuldk jutalmazasira, fegyelmi iligyeire is, szilkség esetén személyes
talalkozét kér.

8.16 A kollégium munkarendje
Miikodési rend

A tanuldk az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltéznek be a kollégiumba, és oda jonnek
,,haza” a napi elméleti és gyakorlati oktatas befejezése utén,

A tanulék az iskolai szervezésii elfoglaltsdgon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanuldsra,
miivelddésre, sportra, szérakozésra, szervezett kollégiumi foglalkozésokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik és kémyezetiik tisztantartdsara, valamint pihenésre forditjak.

A kollégiumba felvett tanul6kb6l csoportokat kell kialakitani, Az egyes csoportok 1étszamat és
Osszetételét a torvények és a helyi koriilmények figyelembevételével az iskola igazgatoja
hatirozza meg az oktat6i testiilet és a didkonkormanyzat javaslatainak meghallgatdsa utan.

A csoportok 1étszdma minimum 18 8, maximum 26 f5, atlag 25 f6. A minimélis 1étsz4m alatt,
és a maximum létsz4m felett csoport a nevelési év kezdetekor nem indithato.

A csoportok szdmanak valtozésirdl (Gsszevonds, bontds) az oktatdi testiilet javaslatinak
figyelembevételével az igazgatod dont.

Kimen6, hazautazas

A tanulék minden tanitisi napon 1545 - ig, Onalléan rendelkeznek szabadidejiikkel,
amennyiben résziikre korabbi idopontban kételez6 kollégiumi foglalkozas nincs el6irva, Egyéb
kételezettségeiket a hazi- és napirend tartalmazza.

A tanulék minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha az oktatéi testillet és
didkonkormanyzat egyiittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt tart. Ez azonban
nem haladhatja meg a tanév sordn adodé hétvégék 12,5 %-at (évente 5 alkalom). A tanuléknak
a hazautazis- és visszaérkezés idépontjat be kell irniuk az erre a célra készitett nyilvantartisba.

Hét kdzben hazautazasi engedély adhato:
rendkiviili esetben, a sziild irdsban, vagy telefonon keresztiil megfogalmazott kérésére,
tanitasi sziinet vagy a szakmai oktatas sziinetelése esetén.

A tobbnapos tanitdsi (8szi, téli, tavaszi, nyari) sziinetekben a tanulok szileikhez
hazautazhatnak. A kollégiumot az utolso tanitasi napon délutdn 17,00 6raig lehet elhagyni és a
tanftdst megel6z6 napon, lehet oda visszatémni 16,00 6ratél 20,30 - ig. Ettdl kiilonlegesen
indokolt esetben el lehet térmi, amirdl a kollégiumot értesiteni kell. A kollégiumb6l tortént
tdvolmaradast a tanulénak igazolnia kell.
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8.17 Hagyomanyok apolisa, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskoldban rendezett iinnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuldi is kételezéen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilén {innepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkdzeivel hozzajarul a tanuldk iinnepi élményeinek folytatasahoz.

Az éves munkatervben régzitett idépontokban meg kell tartani a kollégiumi kozgyGlést.

A munkatervben szerepl6 hagyoményos kollégiumi szintli programok (,,veréb avatd”,
karicsonyi imnepség, végzis tanuldk ballagésa, kulturilis és egyeéb versenyek, stb. ...)
szervezése lebonyolitdsa segitse elé a kollégiumi kdzOsségek Osszekovacsolasat €s az
otthonossagérzet kialakitasat.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének elGsegitése valamennyi tanul6é fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, méas
intézményeknél rendeznek, s amelyeken a kollégium képviseltetni kivanja magat.

A kollégiumi iinnepélyek, rendezvények szervezését a didkdnkorményzat iranyitasival a
diakkozosségek végzik, az oktatdi testiilet egyetértésével és tdmogatisaval.

8.18 A Kkollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa

A latogatasra jogosultak:

akik szdmadra ezt jogszabaly lehetévé teszi, vagy a fenntarté erre engedélyt adott,

mindazok, akik eldzetes bejelentés alapjan az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak.

Nem magyar &allampolgirok meghivdsdhoz, kollégiumi foglalkozasok altaluk t6rtén6

latogatasdhoz az engedélyt az intézet igazgatdja adhatja meg. (Nem kell engedély a
kollégiumban a tanul6é meglatogatasahoz.)

8.19 A tanul6k kollégiumon Kkiviili tevékenysége

A kollégium tanuldéi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban a kollégiumi
oktatojanak — sziiléi egyetértéssel adott — engedélyével vehetnek részt. Az engedély
meghatarozott idére vagy egy-egy alkalomra szol.

A kollégiumi oktatéjinak rendszeresen tdjékozdédnia kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérdl, sziikség estén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztélyfondkét, szileit és a
tantestiiletet.

Ha a tanuldt valamely intézmény, szervezet, egyesiilet engedély nélkiil, vagy az engedély
visszavonasa utan is foglalkoztatja, a csoportvezetd panaszt tesz az intézmény, szervezet,
egyesiilet felettes szervénél. Ebben az esetben a tanul6 fegyelmileg is feleldsségre vonhaté.

Az iskola, kollégium 4ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtisdhoz kapcsolodo
iskolén, kollégiumon kiviili rendezvényeken a tanulok tamisitsanak olyan magatartast, amellyel
Oregbitik iskolank kollégiuménak jo hirnevét.
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8.20 Az étkezés

A kollégium tanuldi részére az étkezést a Varosi KHT altal miikdtetett konyha biztositja.

A tanuldk részere a befizetett téritési dij ellenében a munkanapokon 6tszori étkezést biztosit, a
téli, tavaszi, nyari sziinet kivételével. Munkanapokon - kivételes esetekt6l eltekintve - kiteles
meleg vacsorat szolgaltatni.

Iskolai és munkanapokon (gyakorlati oktatds) a tanuldk ebédeltetését az iskola, illetve a
gyakorlati oktatast végz0 intézmény is biztosithatja.

Kirandulasok

A kollégiumban - elsésorban munkasziineti napokon - a primer kézdsségek {csoportok) az
ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadid6 egészséges és hasznos eltbltése
érdekében kirandulasokat szervezhetnek.

A kirdanduldsok anyagi fedezetét - elsGsorban - a tanulék biztositjak. Indokolt esetben - a
didkénkorményzat egyetértésével - az intézmény alapitvanyi keretébdl adhatd hozzajarulss az
utazés koltségeire.

Az Osszegyljtitt peénzosszeg celszerli és realis felhasznalasat a kollégiumi oktatd
feliigyeletével €s javaslatainak figyelembevételével a csoport diakdnkorményzata biztositja.

Az oktatdi testiilet és a kollégium didkdnkormanyzatinak vezetdsége javaslatat figyelembe véve
jutalomként is szervezhetd kirdndulés a tanulék meghatarozott kézosségei vagy egyes tanulok
részére is. Ebben az esetben a kirdndulas koltségeit az alapitvanyi keretbdl kell fedezni.

A kollégium dolgozoéi a tanuldk koltségere nem vehetnek részt kirandulasokon.

8.21 Az oktatomunka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatdmunka belsé ellendrzését a munkaterv részét képzd ellendrzési terv szerint
kell végezni.

Az oktatémunka ellendrzésére az iskola igazgatdja, illetve a térvényekben elbirtak jogosuitak.

Az ellendrzést végzdk észrevételeiket megbeszélik az érintett kollégiumi oktatokkal, és
Utmutatast adnak a tovabbi munkahoz.

Az ellenbrzések éltalanosithaté tapasztalatait oktatdi testiileti értekezleten értékelni kell.

8.22 A kollégium tanuléinak és alkalmazottainak védelme

Egészségvédelem

Az oktat6k szdmdra - létszdmuknak €s a vonatkozé elSirasoknak megfeleléen gondoskodni
kell tisztélkodasi és 6lt6z8helyiségekrol.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az intézet igazgatdja koteles
teljes, vagy részleges Ovintézkedéseket (kimend eltiltds, elkiilonités, fertGtlenités) életbe
léptetni.
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A gyogyszerek és egyéb egészségiigyi felszerelések biztonsagos elzarisaért, megbrzéséért,
ezek elbirds szerinti felhasznaldsaért az tigyeletes kollégiumi oktat6 felel.
Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozéra nézve kotelez6.

A tanuloknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagosit6 el6adasokon és végre kell
hajtaniuk mindazokat a teendGket, melyek egészségiigyi ellatisukat segitik, gydogykezelésiiket
biztositjék.

A tanulok szakszer(l egészségiigyi ellitasat, illetve az orvosi teendket iskolaorvos latja el
megbizasi szerzoédés keretében.

Beteg tanulo betegsége idején az iigyeletes kollégiumi oktatdé javaslatara tdvozhat allando
lakhelyére és a haziorvosnél vizsgalaton kell megjelennie,

Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a teltételek tervszerli javitisaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellen6rzéséért, tovabba a tanuldk, valamint a dolgozék
egészséglt €s testi Epséget fenyegetd veszélyek elhdritdsahoz sziikséges megel6z6 intézkedések
megtételéért az iskola igazgatdja felelbs.

Az iskola igazgatdja jogkérét az illetékes munkavédelmi megbizottra csak az elbzb
bekezdésben meghatéarozott feleldsségének érintetleniil hagyasaval ruhizhatja 4t,

A tanév kezdetekor minden tanulé részt vesz a kollégiumi egészség- baleset- munka- és
tlizvédelmi oktatison, amit aldirdsdval is igazolnia kell. Ezek kovetkezetes betartdsa, betartatssa
mindenki szdmara kételezd.

Sériilés vagy baleset esetén az ligyeletes kollégiumi oktatd segitséget kér az orvosi ligyelettdl,
vagy mentoktdl, a megérkezésiikig gondoskodik a sériiltrél, majd értesiti az intézet igazgatdjat,
és a tovabbiakban az & utasitasai alapjan tevékenykedik.

Csoportfoglalkozasok keretében fejleszteni kell a tanulé biztonsagra torekvd viselkedését. Ki
kell alakitani benniik a biztonsagos intézményi kdmyezet megteremtésének készségét, at kell

adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb koziti kizlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakordkben.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon iskolai szabélyzat tartalmazza.

8.23 A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium létesitményeit, helyiségeit és felszereléseit rendeltetésszerlien, az allagmegdvis,
valamint biztonséagos, takarékos iizemeltetés szem elétt tartdsaval kell hasznalni.

A kollégium tisztasiganak ¢s rendjének megtartasa minden tanulo kitelessége.

A kollégium klubszobédjanak, szamitégép termének igénybevételét, hasznalati rendjét kiilon
szabalyzat hatirozza meg.

Az ebédlé hasznalatat a reggeli, ebéd, vacsora igénybevételének rendjére vonatkozé kiilén
szabalyozas irja eld.
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9. A munkaltatéi jogkdrgyakorlas rendje

Az igazgaté munk4ltatdi jogkort gyakorol a szakképzdintézmény alkalmazottjai felett. A
12/2020. (I1.7.) Korm. rend.-ben meghatarozott kivétellel.

Az igazgaté felett, a szakképzési centrum részeként mikddé szakképzbintézmeny esetében az
igazgatoi megbizas €s annak visszavonasa kivételével a f6igazgaté gyakorolja a munkaltatoi
jogkort.

Az igazgatohelyettesek felett, az igazgatdhelyettesi megbizas és annak visszavondsa
kivételével az igazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkdrt.
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A Nyiregyhézi Szakképzési Centrum Tiszavasvari Szakképzd Iskola €s Kollégium Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzatit a 2019. évi LXXX. torvény 32.§ (4) bekezdése értelmében a
didkénkormanyzat véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért €s elfogadésra javasolta.

Kelt, Tiszavasvari, 2022. szeptember 07.

CLAR  Rlommoalle......

didkénkormanyzat vezetGje
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NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT
2022,
A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti

és Miikddési Szabalyzatat a 2019. évi LXXX. térvény 51.§ (1) bekezdése alapjan az iskola
oktatdi testiilete véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért és elfogadta.

Kelt, Tiszavasviari, 2022. szeptember 07.

...................................................

Szab¢ Zoltan
igazgato
a Nyiregyhdazi Szakképzési Centrum
Tiszavasvari Szakképzo Iskola és
Kollégium oktatdi testiliete nevében
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtaté:
Munkiltaté neve Nyiregyhdzi Szaklépzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: f8igazgaté
| Egyéb munkiltat6i jogkor gyakorléja: | igazgatd
Kézvetlen felettese: igazgatd
Munkavillalé:
Munkavéllalé neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: oktatési igazgatShelyettes
FEOR szim: 1328
Munkakér betdltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakdrre el8irt
végzettség
Munkaidd: heti 40 6ra, heti kételez6 foglalkozdsa a tantargyfeloszias
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Igazgatdi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: Igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztisa, kiriilményei:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kételezd foglalkozasok megtartdsan kiviil
maga, az igazgaté egyetértésével jogosult meghatirozni.

A foglalkozasok elldtdsa:

Az igazgatohelyettes foglalkozdsainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kételezettségek, amelyeket a szakképzésrol sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtisi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozdan meghatéaroz.

A vezetdi feladatok részletes felsoroldsa:

Figyelemmel kiséri a jogszabdlyvaltozisokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend mdédositisat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola min6ségirdnyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 oktaték munkakori leirdséra,

koordinalja az irdnyitdsa ala tartozdk tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasiban,

figyelemmel kiséri a tankényvpiac kindlatit, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,

iranyitja és feliigyeli az oktat4si program megvaldsulasat, kiillénds tekintettel a projektoktatasra,
koordindlja a kdzismereti oktatast,

elokésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat &s adminisztracidjat,

segiti és koordindlia a kézismereti, szakmai munkak6zosségek munkéjat,
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részt vesz az iskola éves oktatoi figyeleti rendjének kialakitdsdban,

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

az oktat6i testiilei altal véleményezett tantargyfelosztds alapjan részt vesz az iskolai orarend
készitésében,

lebonyolitja a tanuldi nyilvantartissal kapesolatos feladatokat,

irdnyitja az iskolatitkar munkéjat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilénds tekintettel
a fels6fokn intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szdméra is fontos
gazdaségi szervezetekkel,

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az irdnyitisa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakdzosségek
tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ald tartozOok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kdvetkezé évi tervezésnél figyelembe veszi a teriilet€éhez tartozo el6z6 évi eredményeket,
irAnyitja, felliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulésat,

koordindlja a nevelési feladatokat,

koordinélja az osztalvféndki munkét,

figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljarasok jogszer(i
lebonyolitasérol,

koordindlja, feliigyeli a tanul6i hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfondoki és iskolai adminisztraciot,
az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint elSkesziti a sziildi értekezieteket, oktatoi
fogadéorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitdsardl, mindezeket egyeztetve az
osztalyfénokdkkel, oktatokkal,

részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebonyolitdséban,
segiti az iskolai didkmozgalmat,

Hataskordk, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskdrébe tartozd dolgozdk tevékenységeét, teljesitményet.

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

Feleldsségi kor:

» felelds a munkakori leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridék
betartséért, nyilvantartisok, adatszolgiltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megrzéséért

e felelds a szdmviteli 16rvény, valamint a Centrum, gazdalkodéssal kapesolatos szabdlyzatainak
maradéktalan betartasaért

o felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatiban foglaltak maradéktalan betartasaért
felelés a munkahelyi fegyelem betartaséért €s a bizalmi jelleg, a munkatirsak és a tanulok
jogainak megovasaért

¢ felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékieteiben nevesitett, a feleldsségi kdrébe tartozd
kézzéteendd adatok szolgaltatasdnak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

e felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elGirasszerd
hasznélatiért, megbvasaért.
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Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgéltatisi jogosultsiggal
rendelkezik:

o KRETA admin

o A kétszintli érettségi vizsga adminisztraciés rendszere
» KIFIR

e Meérési azonositd generdld rendszer

e KIR-STAT

o Orszigos mérések adatbegylijto €s kezels rendszere

e ADAFOR

A Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikaciés feliiletekhez valé hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zért borftékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatdi titkdrsdgon taldlhaté pancélszekrényben. Modositds esetén haladékialanul
gondoskodni kell az 4j azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Koézremiikddik az EQAVET minGségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitisdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési moédszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a minGségiranyitasi dokumentumok hataridére torténé elkeészitéséért.

Titoktartds:
A tudomésara jutott hivatali titkot koételes meglrizni. Az annak megsértésébdl ered valamennyi
jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:
A munkavallalé koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616
2007, évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre
vonatkoz6 szabélyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Tiszavasvari, 2021. szeptember 1.

..........................................................

munkaltatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkdr
gyakorléja/munkairdnyitGja altal adott utasitdsok megtartdsdval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrl, a 12/2020. (1L7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrol szoldé torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitisok el6irdsai az irAnyaddak.

Tiszavasvari, 2021. szeptember 1.
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Munkiltaté:
. Munksltat6 neve Nyiregyhdzi Szalkképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkailtatéi jogkdr gyakorloja: f6igazgatd
| Egyéb munkdltatéi jogkir gyakorldja: | igazgatd
Kézvetlen felettese: igazgatd
Munkavillalé:
Munkavillal6 neve:
Munkakir:
Munkakér megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakir betoltésének feltételei: az iskolatipusnak wmegfeleld oktatéi munkakérre el8irt
végzeuség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezé foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhézi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és
Kollégium
Tévolléte esetén helyettese: Igazgatdi elrendelés alapjan
Tévolléte esetén helyettesiti: Igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztisa, kiriilményei:
Az igazgatéhelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kitelez6 foglalkozasok megtartasan kiviil
maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatérozni.

A foglalkozisok ellatdsa:

Az igazgatGhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ri azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésr6l szolé 2019. évi és LXXX. t6rvény és végrehajtisi rendelete
(12/2020 (I11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsoroldsa:

Figyelemmel kiséri a jogszabdlyvéltozasokat,

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

szilkség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségirdnyitisi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozd oktatok muokakdri leirasara,

koordindlja az irdnyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitdsiban,

figyelemmel kiséri a tankényvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinélja a tankdnyvek rendelését,
iranyitja, feliigyeli a képzési program megvaldsulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatésra,
koordindlja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és felligyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztricidjat.
elékésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,



= segiti és koordindlja a szakmai munkak&zosségek munkéjat,

¢ koordinalja a tAvolmaradék helyettesitését,
szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonds tekintettel a
felséfoka intézményekkel, tudoményos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szdmira is fontos
gazdasigi szervezetekkel;

o figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszigosan meghirdetett tovibbképzések tematikéjat,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

o cllen6rzi az irdnyitdsa ald tartozok munkéjat, rendszeresen litogatja a szakmai munkakozisségek
tagjainak Orait,

¢ ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozok adminisztracids tevékenységét

o Ertékeli és a kivetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6zé évi eredményeket

Hatdskorok, jogkorok:

Vezetdtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellen6rzi, értékeli és mindsiti a hataskdrébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

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

Feleldsségi kir:

Felelds az iskolaban folyo oktaté-nevel$-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitisaért, felelGs
az Agazati alapvizsgak €s a szakmai vizsgik szinvonalas megszervezéséért.

Az oktat6i testiilet véleményének figyelembe vételével meghatirozza az oktatdi testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartisét, és javaslatot tesz a k&ltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkézok beszerzésére.
Beruhazisokndl, beszerzéseknél részt vesz a dontések el8készitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozd pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazisara, kitlintetésére.
Ellenérzi az irfnyitasa alé tartoz6 pedagdgusok tuldrait és azok elszamolasét.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében hozzdférési, adatszolgaltatasi jogosultséggal
rendelkezik:

¢ KRETA admin
NSZFH vizsgajelentés (régi és 1j felillet)
¢  Facebook oldal

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikaciés feliiletekhez valé hozzaférés felhasznélé nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatdi titkArsagon taldlhaté péncélszekrényben. Modositis esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositék elhelyezésérél.

Mindéségbiztositissal kapcsolatos feladatok és felelfsség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségirdnyitasi szabalyzatok
kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabilyozisban, javaslatot tesz az ellenSrzési modszerekre,
adminisztrilja tevékenységét.

Felel8s a minGségiranyitasi dokumentumok hatarid6re torténé elkészitéséért.
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Titoktartis:
A tudomésara jutott hivatali titkot koteles megOrizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi
jogkdvetkezményért felelGsséggel tariozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:
A munkavallalé koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szolo
2007. évi CLIL t6rvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre
vonatkozo szabdlyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Tiszavasvari, 2021. szeptember 1.

..........................................................

A munkakéri lefrasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismeriem, megértettem. A munkakdri
leirds egy példanyat atvettem.

Tudomdasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabilyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkdr
gyakorldja/munkairinyitéja 4ltal adott utasitdsok megtartisival, a munkakdri lefrdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi L. térvény a Munka Térvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (IL7.) Korményrendelet, a szakképzésrSl szolé torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az irdnyaddak.

Tiszavasvari, 2021. szeptember 1.

mvalla]o
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkiltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: f6igazgaté
| Egyéb munkaltatéi jogkér gyakorléja: | igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgat6
Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: [
Munkakér:
Munkakér megnevezése: duélis képzésért felelGs igazgatohelyettes
FEOR szim: 1328
Munkakér betiltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakérre elSirt
vegzettség
Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfelosztis
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: Igazgatodi elrendelés alapjén

A munkaidé beosztisa, koriilményei:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznélésit és beosztdsat, a kitelezd foglalkozdsok megtartasan kiviil
maga, az igazgatd egyetériésével jogosult meghatirozni.

A foglalkozdsok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozdsainak megtartisakor megilletik azok a jogok és érvényesek ré azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz616 2019. évi és LXXX. térvény &s végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghatiroz.

A vezetdi feladatok részletes felsoroldsa:
¢ Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozisokat,
* kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
Jogszabalyvéltoz4sok miatti médositésait,
sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasét,
részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,
részt vesz az iskola minSségirnyitasi folyamataiban,
figyelemmel kiséri a pAlyazati lehetSségeket,
javaslatot tesz az iranyitasa al4 tartozé oktatok munkakéri leirasara,
koordindlja az irényitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazés tervezésében és a beiskolazas lebonyolitisaban,
figyelemmel kiséri a tankOnyvpiac kinélatit, és ennek ismeretében koordindlja a tankényvek
rendelését,
* iranyitja &s feliigyeli a képzési program megval6sulasat, kiilonos tekintettel a gyakorlati képzésre,
és a projektoktatasra,
koordinélja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,
segiti és koordinalja a szakmai munkakdzdsségek munkajat,
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e koordinélja a tAvolmaraddk helyettesitését,

o a szakmai igazgatdhelyettessel Kozdsen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgakat,

e 1ij kapcsolatokat épit ki, a meglévé kapcsolatokat dpolja az intézmeny profiljanak megfeleld
gazdalkodé szervezetekkel,

e szervezi, irdnyitja a tanmiihelyben foly6 hagyoményos és dgazati gyakorlati oktato munkit,

o munkatirsai kdzremiikddésével gondoskodik a tanmihelyi munkikhoz sziikséges anyagok,
eszkozok beszerzésérdl, azok tdrolasarol,
eldsegiti a tanulk és gazdilkodd szervezetek kizott 1étrejové Tanuldszerzédések kotéset,
elBseglti a tanulék és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejove Szakképzesi Munkaszerzddések
kotését,

o el8segiti az iskola és a gazdalkodé szervezetek kozott létrejvé Egyiittmiikodesi Megallapodasok
kotését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonds

tekintettel a felséfoki intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara

is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az irdnyitdsa alé tartozok munkajat, rendszeresen ldtogatja a szakmai munkakdzisségek

tagjainak ordit,

ellendrzi az irAnyitasa ala tartozdk adminisztracids tevékenységet,

értékeli &s a kovetkez6 évi tervezésnél figyelembe veszi a teriilet¢hez tartozé el6zd évi

eredményeket.

irdnyitja és feliigyeli a koliégiumi program megvaldsulasat,

irdnyitja a koliégiumi oktat6i kdzdsséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

szervezi, irényitja, ellendrzi a kollégiumi oktaték munkajét, elkésziti munkaid6-beosztasukat,

el6ké&sziti a kollégium éves tanul6i foglalkozasi tervet,

biztositja a kollégiumi érdeklddési korok mikodését,

a kollégiumi élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban

foglaltakat,

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi didkdnkormanyzat munkajat, biztositja annak mikSdesi feltételeit,

Hataskordk, jogkordk:

Vezetdtarsai akadalyoztatisa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellen6rzi, értékeli és mindsiti a hataskérébe tartozd dolgozok tevékenységet, teljesitmenyét.

Eliendrzi az iskola teriiletén a biztonsigos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az intézmeény
rend;jét.

Feleldsségi kor:

Felelds az iskoldban foly6 oktatd-nevel-képzd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelds
az 4gazati alapvizsgak és a szakmai vizsgik szinvonalas megszervezeseert.

Az oktatéi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatérozza az oktatdi testiilet trgyi feltételeinek
javitasat, szinten tartdsat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdz0k beszerzésére.
Beruhazésoknal, beszerzéseknél részt vesz a doniések eldkészitésében.

Kézremilikddik a palydzatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyit4sa al4 tartozo pedagdgusok tovibbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa al4 tartoz6 pedagdgusok til6rait és azok elszamoldsat.
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Jogosultsigok:
Az aldbbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzéférési, adatszolgaltatisi jogosultsiggal
rendelkezik;

¢ KRETA admin

¢ Kamara nyilvéntartisi rendszer
* eper palyazati feliilet

¢ EU-s palyazati feliilet

A Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképz8 Iskola é&s Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikéciés feliiletekhez valé hozzaférés felhasznalé nevei és Jjelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatéi titkdrsdgon taldlhaté pancélszekrényben. Mddositds esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositék elhelyezésérél.

Minéségbiztositdssal kapcsolatos feladatok &s feleldsség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépftésében, a mindségirdnyitasi szabéalyzatok
kialakitisdban, részt vesz a folyamatszabalyozisban, javaslatot tesz az ellen6rzési modszerekre,
adminisztrilja tevékenységét.

Felel6s a mindségiramnyitasi dokumentumok hatiridére torténé elkészitéséért.

Titoktartis:
A tudomasara jutott hivatali titkot kételes megdrizni. Az annak megsertésébSl eredé valamennyi
jogkovetkezményért felel6sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:
A munkavillald kételes kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrdl sz616
2007. évi CLIL t6rvény 3.§ (1) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre
vonatkoz6 szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Tiszavasvéri, 2021. szeptember 1.

..........................................................

A munkakdri lefrasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakéri
leirds egy példinyat stvettem.

Tudomdasul veszem, hogy munkdmat az érvényes Jjogszabalyok, szabilyzatok, a munkaltatéi jogkér
gyakorléja/munkairdnyitéja altal adott utasitdsok megtartdsval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrSl, a 12/2020. (11.7.) Korményrendelet, a szakképzésrél sz6l6 tdrvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az iranyaddak.

Tiszavasvari, 2021. szeptember 1.

mvallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelve: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkir gyakorlja: foigazgatd
Egyvéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: _igazgato
Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatdhelyeties
Munkav:llalé:
I Munkavéllalé neve: | |
Munkakdr:
Munkakir megnevezése: oktatd
FEOR szam: 2421
Munkakér betiltésének feltételei: felsdfoki/kozépfoki szakirnyl végzettség
Munkaidé: heti 40 Ora, melynek beosztasirol, felhasznalasardl
jogszabaly, a tantirgyfelosztds, valamint az orarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola ¢s
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatShelyettes altal kij elolt oktatd
Tévolléte esetén helyettesiti: Oktat6 tarsait — sziikség szerint — kiilén beosztés szerint.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd 4ltal meghatérozott feladatok
cllatasaval kteles tolteni. A kotétt munkaidSbe a tantérgyfelosztas alapjén elrendelt kitelezd foglalkozasok
& a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Gsszefiiggd egyéb feladatokat kell
beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, innepségek stb.) a oktatd pihendnapon €s
szabadnapon is koteles. Vizsgdztatdsra s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 6ra utan
is beoszthatd.

Az oktat6 kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozési vagy ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén megjelenni.
Az oktaté a munk4bol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetSleg egy nappal elébb, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kételes értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolisa:
Nevelé-oktaté-képzd munkajat a jogszabélyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban lefrtak szerint
kell végeznie.
1. a szakmai programnak megfelelden megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatdi-nevel6i-képzd
tevékenységét;
a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
helyettesités ellatdsa utasitas alapjan;
vizsgatételek 6sszeallitisa, kdzremiikddés a vizsgaztatas lebonyolitisaban, vizsga illetve verseny
feliigyelet;
bemutaté 6rak tartasa, nyilt napon valé kdzremiikddes;
valtozatos tanitdsi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanuldk eltérd igényei szerint;
részt vesz projektek kidolgozésaban, eldkészitésében a projektoktatissal osszefliggésben;
akt{van részt vesz a projekt oktatasban a projekt tervben leirtak szerint;
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9. a hézi feladatok kijeldlése és ellenSrzése/ériékelése, az irgsbeli munkik kijavitisa, a szébeli/
gyakorlati feleletek, feladatok és beszdmoldk értékelése;

10. dolgozatok el6készitése, megiratisa és értékelése;

11. a tanulék tanulményi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban
meghatarozottak szerint;

12. sziil6i értekezletek, fogadoérak keretében kapesolattartis a sziilékkel;

13. kapcsolattartds mas oktatéval, neveldkkel, ifjisagvédelmi felelSssel, az iskola egyéb dolgozébival,
valamint egy€b szakemberekkel akik a hétrényos helyzetli, timogatast igényl6 tanulé felzirk6z4sat
el8segitik, valamint a centrum mas iskoldinak oktatéival, dolgozéival;

14. az iskolai rend meghat4rozésa és betartatdsa; a tanulk feliigyelete kiilon tigyeletesi rend szerint

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

16. a taniigyi dokumentumok hatéridére térténd, pontos elkészitése;

17. szaktudoményos elérehaladis kovetése, tovabbképzéseken, szakmédszertani rendezvényeken,
bemutaté 6rdkon vald részvétel;

18. a munkarend pontos betartasa;

19. képességkibontakoztaté felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesziést, Onéllé tanuldst segité fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 14t el és ennek kapesan a kiskoré tanulé
térvényes képviseldjével rendszeres kapesolatot tart;

20. a keépességkibontakoztatd felkészitésben résztvev tanuld, haladasat fejlédését illetve az ezeket
hétraltaté okokat az osztalyfénokkel legalsbb hdromhavonta értékeli, melyre meghivja a tanulot,
kiskorii tanulé esetén a térvényes képvisel6jét és sziikség esetén a csaldd és gyermekjoléti szolgilat,
gyamhat6sag és a nevelési tandcsadé képviseljét;

21. az igazgatd 4ltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktat4ssal-neveléssel Osszefiiggenek és
oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiil.

Hataskérik, jogkdrok:

Az gltala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat
megéllapitja. Mindsiti a tanul6k magatartast és szorgalmat, ezekkel Osszefliggd észrevételeit, javaslatait
kollégéi elé terjeszti. Dokumentélja a tanulék mulasztésait, igazolatlan mulasztisok esetén a jogszabalyi
el6irdsoknak megfelelden jér el.

Feleldsségi kor:

felelés a munkakdri lefrasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellitdséért, a hataridsk
betartésaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valédisdgaért és a bizonylatok megSrzéséért

felelds a szimviteli torvény, valamint a Centrum, gazdélkodéssal kapcsolatos szabélyzatainak
maradéktalan betartis4ért

felels az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatiban foglaltak maradéktalan betartdsiért
felelés a munkahelyi fegyelem betartdsiért és a bizalmi jelleg, a munkatirsak és a tarulék
jogainak megdvasaért

felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelGsségi korébe tartozé
kdzzeteendd adatok szolgéltataséinak teljeskdriiségéért és helytallosagadrt

felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elOirdsszer(l
hasznalatéért, megdvésaért.

Jogosultsigok:
Az alabbi nyilvéntartdsok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi Jogosultsdggal

rendelkezik:

KRETA rendszer szaktanari Jjogosultsag,
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A Nyviregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium nevében eljdrva a felsorolt
infokommunikaciés Teliiletekhez valé hozzaférés felhaszndlé nevei és jelszavai zart boritékban kerilinek
clhelyezésre az igazgatoi titkdrsigon talalhatd pancélszekrényben. Modositds eseten haladéktalanul
gondoskodni kel az 4j azonositdk elhelyezéserol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és feleldsség:

Kézremiikodik az EQAVET mindségirnyitasi rendszer kiépitésében, a minéségiranyitdsi szabélyzatok
kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felels a minéségiranyitasi dokumentumok hatéridére torténd elkészitéséért.

Titoktartis:
A tudomésdra jutott hivatali titkot kételes megSrizni. Az annak megsérésébd! eredd valamennyi
jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszavasvéri, 2021. szeptember 1.

..........................................................

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

Tudomésul veszem, hogy munkimat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltatéi jogkdr
gyakorléja/munkairdnyitSja ltal adott utasitasok megtartisival, a munkakdri lefrasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésr8l, a 12/2020. (IL7.) Korményrendelet, a szakképzésrl sz616 tdrvény
végrehajtésarél, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasftasok eléirasai az irdnyadoak.

Tiszavasvari, 2021, szeptember 1.

mvaua]o
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkgltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyfregyhéza, Dugonics u. 10-12.
Munksltatéi jogkir gyakorléja: fSigazgat6
Egyéb munkiltatéi jogkor gyakorlsja: igazgatd
Kizvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatdhelyettes
Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: | ]
Munkakdér:
Munkakér megnevezése: oktaté kollégiumban
FEOR szdm: 2421
Munkakér betoltésének feltételei: felsSfoki/kdzépfokn szakirfnyt végzettség
Munkaidd: heti 40 6ra, melynek beosztisardl, felhasznilasérdl
jogszabily, a tantargyfelosztis, valamint az &rarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasviri Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tdvolléte esetén helyettese: Az igazgatéhelyettes 4ltal kijelslt oktatd
Tivolléte esetén helyettesiti: Oktat6 térsait — sziikség szerint — kiildn beosztis szerint.

A munkaidé beosztisa, kiriilményei:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 éra kétott munkaids, melyet az intézményvezetd &ltal meghatarozott feladatok
ellatasaval kételes tolteni. A kot6tt munkaidSbe a tantargyfelosztds alapjén elrendelt kitelezs foglaikoz4sok
¢s a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdssal Osszefiiggd egyéb feladatokat kell
beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, limnepségek stb.) a oktaté pihenénapon és
szabadnapon is kételes. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16 6ra utén
is beoszthatd.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitési, foglalkozési vagy ligyeleti beosztsa el6tt a munkahelyén megjelenni.
Az oktaté a munkéabél valé rendkiviili tévolmaradast, illetve annak okét lehetbleg egy nappal elSbb, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 40 percig kételes értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolisa:
Nevel§-oktaté-képzé munkajat a jogszabélyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint
kell végeznie.
22. a szakmai programnak megfelelSen megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatéi-nevel6i-képzs
tevékenységét;
23. a tananyag feldolgozédsa, megbeszélése, tanitsa;
24. helyettesités ellatasa utasitas alapjén;
25. vizsgatételek Osszeallitasa, kozremiikddés a vizsgéztatas lebonyolitasaban, vizsga illetve verseny
feliigyelet;
26. bemutaté 6rék tartdsa, nyilt napon valé kbzremiikddés;
27. valtozatos tanitisi médszerek és anyagok alkalmazisa a tanul6k eltérd igényei szerint;
28. részt vesz projektek kidolgozéséban, el6készitésében a projektoktatassal dsszefiiggésben;
29. aktivan részt vesz a projekt oktatasban a projekt tervben leirtak szerint;
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30. a haz feladatok kijeldlése és ellendérzése/ériékelése, az frasbeli munkak kijavitasa, a szobeli/
gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

31. dolgozatok el8készitése, megiratdsa és érickelése;

2. a tanulék tanulményi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban
meghatarozottak szerint;

13, s7iil6i értekezletek, fogadodrak keretében kapesolattartas a sziilékkel;

34, kapcsolattartas més oktatoval, nevelokkel, ifjusagvédelmi felel8ssel, az iskola egyéb dolgozoival,
valamint egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetii, timogat4st igényl6 tanul6 felzarkozasat
elésegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatéival, dolgozoival;

35. az iskolai rend meghatérozésa és betartatdsa; a tanulok feliigyelete kiilon {igyeletesi rend szerint

36. osztalykirdnduldsok, iinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- €s kulturdlis események
SZErvezEse;

37. ataniigyi dokumentumok hatériddre tort¢nd, pontos elkészitése;

38. szaktudoméanyos elérehaladds kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutatd 6rakon valé részvétel,

39. a munkarend pontos betartisa,

40. képességkibontakoztatd  felkészitéshez egyéni fejlesztési terver készit, mely alapjan
kompetenciafejlesziést, Onaild tanulast segité fejlesztést végez, tészt vesz értékeld
esctmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 14t el és ennck kapesan a kiskort tanulé
torvényes képvisel6jével rendszeres kapesolatot tart;

41. a képességkibontakoztato felkészitésben résztvevd tanuld, haladasat fejlédését illetve az ezeket
hatraltaté okokat az osztalyfondkkel legalabb hiromhavonta értékeli, melyre meghivja a tanulot,
kiskorti tanulé esetén a torvényes képviseldjét és sziikség esetén a csalad €s gyermekjoléti szolgalat,
gyamhatésag és a nevelési tanacsadé képviseldjét;

42. az igazgat6 4ltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatéssal-neveléssel Osszefiiggenek és
oktatoi szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiil.

Hataskorok, jogkorok:

Az &ltala oktatowt tanulék teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat
megéllapitja. Mindsiti a tanulék magatartésat és szorgalmat, ezekkel Gsszefiiggd észrevételeit, javaslatait
kollégi elé terjeszti. Dokumentélja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztédsok esetén a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden jar el.

Felelfsségi kor:

o felelds a munkakéri lefrisban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a hataridék
betartisaért, nyilvantartdsok, adatszolgAltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességeert, az
adatok valédisagaért és a bizonylatok megOrzéséért

o felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdélkodassal kapcsolatos szabélyzatainak
maradéktalan betartasaeért
felelBs az iskola és a centrum valamennyi szabélyzatdban foglaltak maradéktalan betartasaeért
felelds a munkahelyi fegyelem betartaséért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a tanuldk
jogainak megdvasaért

o felelBs az adatvédelmi szabalyzat és annak meliékieteiben nevesitett, a felelsségi korébe tartozd
kézzéteend adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségeernt €s helytallosagaért

e felelds a rendelkezésére bocsitott munkaeszkdzok, berendezési tirgyak elGirdsszert
hasznalataért, megbvasaert.

Jogosultsigok:
Az alibbi nyilvantartisok, adatkezelések tekintetcben hozziférési, adatszolgiltatasi jogosulisaggal
rendelkezik:

e KRERA rendszer szaktandri jogosultsag
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o KRETA rendszer osztalyfénoki jogosultsig
s KRETA admin

A Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakkeépz$ Iskola és Kollégium nevében elidrva a felsorolt
infokommunikécids felilletekhez valé hozzaférés felhasznalé nevei és Jelszavai zart boritékban keriilnek
clhelyezésre az igazgatdi titkérsigon talalhaté pancélszekrényben. Médositis esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az j azonositék elhelyezésérdl.

Mindségbiztositissal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kézremiikddik az EQAVET minGségirdnyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitési szab4lyzatok
kialakitisdban, részt vesz a folyamatszabélyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési mobdszerekre,
adminisztrélja tevékenységét.

Felel6s a minGségiranyitdsi dokumentumok hatérid6re torténd elkészitéséért.

Titoktartis:
A tudoméséra jutott hivatali titkot koteles meglrizni. Az annak megsériésébsl ereds valamennyi
Jjogkdvetkezményért felel6sséggel tartozik.

‘Tiszavasvéri, 2021. szeptember 1.

..........................................................

A munkakéri leirdsban foglalt feladataimat é&s felelésségemet megismertem, megértettem. A munkakéri
leiras egy példanyat 4tvettem.,

Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabilyok, szabélyzatok, a munkéltatdi Jjogkér
gyakorl6ja/munkairanyitdja 4ltal adott utasitasok megtartisval, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L torvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl szblé térvény
végrehajtisard, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6frdsai az irdnyadéak.

Tiszavasvari, 2021. szeptember 1.

. mva]lalo
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