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1. Az SZMSZ célja

Tartalmazza a szakképz6 intézmény miikodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket.

2. Az SZMSZ személyi, idobeli, targyi hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- a Nyiregyhazi Szakképzési Centrummal, a Tiszavasvari Szakképz6 Iskola, és Kollégium
szakképz6 intézménnyel munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban 1év0 oktatokra és mas
alkalmazottakra,

- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 tanuldkra, vagy feln6ttképzési jogviszonyban allo
képzésben részt vevo személyekre,

- kiskoru tanuldk térvényes képviseldire,

- a szakmai oktatasban egyiittmiik6dd dualis képzdhelyekre,

- az intézmény létesitményeiben tartdzkodd mas személyekre.

Id6beni hatélya:

Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat a f0igazgat6 jovahagydsanak napjatol hatarozatlan idore,
visszavondsaig 1ép hatdlyba. A hatalybalépéssel egy idoben a korabbi szervezeti és mukodési
szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Térgyi hatalya: Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal
szervezett — a szakmai program végrehajtasdhoz kapcsolodo — intézményen kiviili programokra.

3. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1.Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje

e Az intézmény dolgozoi a féportatol balra esd parkolokat hasznalhatjak.

e A személygépkocsival érkezd tanulok a fOportatol jobbra esd parkolot hasznalhatjak.

e A kollégiumba személygépkocsival érkezd tanulok a gépkocsit a hazautazasig nem vihetik
ki az intézmény teriiletérdl.

e A tanodran kiviili foglalkozdsokat a déleldtti tanitasi orak befejezésétdl szamitva (az
orarendtd] fliggden) 16 Ordig, vagy legkésdbb a délutani nyitva tartas végéig be kell fejezni.
Ettdl eltérni csak az igazgatod engedélyével lehet.

e Szorgalmi id6ben az oktatdi €s tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskola titkari irodaban
torténik 8 - 15 ordig, kiilon meghatarozott idépontokban.

e Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziilok, tanulok és az oktatok tudomésara hozza.

o Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.

o Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

o az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért
o az iskola rendjének, tisztasagdnak megoOrzéséért
o tliz-€és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért
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o az iskolai SZMSZ-ben, a tanuldi Hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.
e A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktato feliigyelettel hasznalhatjak. Ez
alol az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.

3.2.A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési, oktatasi intézménnyel

e Az iskola teriiletére érkezd sziilok és idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

e Az iskolaval munkaviszonyban nem all6 személyek gépjarmiveikkel a
szakkozépiskolaban csak a portaval szembeni vendégparkolot hasznalhatjak.

e Az iskoldval munkaviszonyban nem all6 személyekrdl illetve gépjarmuveikrdl a
portaszolgélat nyilvantartja a belépés illetve a kilépés tényét, idopontjat és a gépjarmii
rendszadmat is.

e Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak. A tanitési orak zavarasa tilos!

e Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsd igényldnek - kiilon megrendelés alapjan - 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6 igénybe vevok csak a megallapodasnak megfeleld idében tartézkodhatnak az
épiiletben.

3.3. A szakképzéiskola, technikum miikodésének rendje

e Az iskola épiiletei szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig 6:30-20:00 6raig tartanak nyitva. Az
iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatok.

e Szorgalmi idében a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 €és délutan 16:00 kozott az iskola
igazgatojanak vagy az egyik helyettesének az iskolaban kell tartozkodni. Pénteken 14:00
oraig tart a vezetoi tigyelet.

e Az iskola vezetdségének munkarendje mindenki szdmara elérheté helyen az oktatoi
szobakban, a titkdrsagon megtekintheto.

e Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni az esetleges sziikséges intézkedések megtételére
az oktatoi testiilet egyik tagjat kell megbizni, a megbizast a dolgozdk és az alkalmazottak
tudomasara kell hozni.

e Az iskoldban a tanitdsi 6rdkat a szakmai program alapjan 7 6ra 00 perc és 18 o6ra 30 perc
kozott kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek ideje 5- 20
perc kozott valtozik.

A tanitési 6rék rendje (csengetési rend)
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.ora 07:45-08:30
.ora 08:40 - 09:25
.ora 09:35-10:20
.ora 10:35-11:20
.ora 11:30-12:15
ora 12:25-13:10
.ora 13:30 - 14:15
.ora 14:25-15:10
.ora 15:20 - 16:05
10. 6ra 16:10 - 16:55
11.6ral17:00 - 17:45
12. 6ra17:50 — 18:35

N I Y N T

A felndttek oktatasa (15:00- 20:00 ora kozott) eltérd csengetési rend szerint zajlik.
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3.4. Az oktatok munkarendje kotott és kotetlen

e Az oktatok jogait és kotelességeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§,

kotelességeit a 49.§ rogziti.
Az oktatok kotott munkaideje heti 32 ora.
Az oktatd napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és helyettesei
allapitjdk meg az intézmény tanodrai rendjének fiiggvényében. A napi munka beosztasok
Osszedllitasandl az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat
figyelembe kell venni.
Az oktatd a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szizalékat az igazgatod 4ltal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.
Az oktat6 koteles 10 perccel a tanitéasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt munkahelyén
(illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
Az oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasa esetén, annak okat lehetéleg el6z6 nap,
de legkésobb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérol intézkedhessen.
A hianyz6 oktatd koteles hidnyzasanak kezdetekor a tanitandd tananyagot az illetékes
munkak6zdsség vezetOhoz eljuttatni, hogy hidnyzdsa esetén a helyettesitd oktatod
biztosithassa a tanuldok szamara a tananyagban torténd elébbre haladast.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén (lehetdség
szerint) szakszer( helyettesitést kell tartani.
Az igazgatohelyettes az oktatoi szoba hirdetdtablajan (lehetdleg szobeli megbeszélés utan)
irasban jelzi a helyettesitd oktatok orabeosztasat.

Az oktat6 az illetékes igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt — irdsban — lehetdleg legalabb

két nappal eldbb: tanora (foglalkozas) elhagyasara,  oOracserékre.

Az oktaté munkakorben foglalkoztatott dolgozok egy napos tavollétének engedélyezését
indokolt esetben — elézetes bejelentés alapjan — az igazgatohelyettestol kérhetik.
A tavollét alatti munkavégzés aldl a kovetkezd formak valamelyikének igénybevételével
mentesithetd az oktato:

o Gyermek utan jar6 potszabadsag felhasznalasa

o 1 napos orvosi igazolas
Az oktatok helyettesitésének szervezésével az igazgatdhelyettesek foglalkoznak.
Az igazgatOhelyettesek tavollétét az igazgatd engedélyezi.
Az oktatok szamara a kotelezd oraszamon feliili — az oktatéi munkédval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijeldlést az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak a munkak6zosség vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.
A megbizasok alapelvei:

szaktudas,

aranyos terhelés elve.
Az iskolaban 7:30-t61 és az 6rakdzi szlinetek 1dején oktatdi ligyelet miikodik. Az ligyeletes
oktatd koteles a rabizott épliletben vagy épililetrészben a Hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az ¢éplilet rendjének tisztasagat, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
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ellendrizni. Az {ligyeleti beosztas szintenként és épiiletrészenként késziil el, amely indokolt
esetben modosithato. A hianyzo ligyeletes oktatot minden esetben az az oktato helyettesiti,
aki a tanitasi 6rdjat is tartja.

Az iskola berendezését, felszereléseit, eszkozeit, elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet. Azt a dolgozoét, aki az igazgatd engedélye nélkiil a berendezési,
felszerelési eszkozoket elviszi, fegyelmi felel0sség terheli.

”rr

3.5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informaciés Rendszer (SZIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet 95. § - 100. § el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentum
papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa.
Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyt az intézmény pecsétjével és az igazgatod
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 342. § (1) szerint a Szakképzés Informacios
Rendszerében a SZIR-ben, tovabba az iskola informatikai halozatidban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar €s az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza. A SZIR-be az adatallomény a KRETA-n keresztiil rogziil.

3.6. Az elektronikus 1ton eldallitott papiralapid nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok jelenleg:
- Erettségi vizsga torzslap és osztalyozoiv

- Szakmai vizsga torzslap

- Osztalynaplo

Az érettségi vizsga dokumentumait a www.ketszintu.hu honlapon, az igazgato altal kijeldlt,
belépési jogosultaggal rendelkezd jegyzok allitjak eld.

A kinyomtatott dokumentumokat a 100/1997. (V1.13.) kormanyrendelet alapjan alairasaval latjak
el a vizsgabizottsag elndke, az igazgatd, a jegyz0 és a vizsgabizottsdg tagja, az iratokon a
vizsgabizottsag pecsétje szerepel.

A szakmai vizsga dokumentumait a www.vb.nive.hu honlapon, az igazgato altal kijel6lt, belépési
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jogosultaggal rendelkezd jegyzok allitjak elo.

A kinyomtatott dokumentumokat a szakképzési torvény végrehajtasi rendelete szerint alairasaval
latjak el az igazgatd, a jegyzO és a vizsgabizottsdg tagja, az iratokon az intézmény pecsétje
szerepel.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis uton viszik be az iskola vezetoi,
oktatodi és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egydranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis napld adatai alapjan papiralapu torzslapot kell kiallitani, amelynek
adattartalmat és forméajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

4. AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas
és a képviselet szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

A vezetdség képesités szerinti Osszetétele fedje le az iskola képzési szerkezetét. A nagyobb
létszamu tantargycsoportok munkajanak pedagogiai iranyitasat képesitésben a hozza legkdzelebb
allo vezetd irdnyitsa.

Az iskolai k6z0sség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell. Ez érdemben
ugy oldhaté meg, ha gyakoroljak a vezetési tevékenység valamennyi elemét (t4jékozodas,
elhatarozas és dontés, végrehajtas, szervezés, Osszehangolas, ellendrzés és értékelés). E cél
elérésének alapfeltétele a jog - és feladatkorok aranyositasa és azok vildgos meghatarozasa.

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségé-nek és
irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén, a
kiadményozasi jog gyakorldja, az igazgatd altal —alairasaval és az intézmény bélyegzojével elltott
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irasos nyilatkozatban — megjeloltmagasabb vezetd beosztastu alkalmazottja az intézménynek. Az
intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:
* az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)

* az irat iktatoszama

* az ligyintéz0 neve

* az irat targya

* az esetleges hivatkozasi szdm

 a mellékletek szama

* az aktudlis datum

* az ¢értesliltek nevét

A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha sziikség van a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara, a kiadvany szovegének végén a kiadmanyozo nevét, alatta pedig
a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

4.2. A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium vezet6i
osszetétele

" azigazgatd

= az oktatasi igazgatdhelyettes

= szakmai igazgatohelyettes

= dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes
A magasabb vezetéi beosztas csak megbizassal, az eredeti munkakor mellett lathato el. A
magasabb vezet6i, vezetdi megbizas maximalisan 6t évre adhato.
Feladatuk az intézmény munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése és értékelése.
Az intézmény vezetOsége hetente munkaértekezletet tart.
Az intézmény vezetdinek munkajat kozépvezetok segitik, akiknek meghatarozott feladataik,
jogaik és kotelezettségeik vannak. A kozépvezetok az intézmény kibdvitett vezetdségének
tagjai.
A kibdvitett vezetdség tagjai:

= igazgato

= oktatasi és szakmai igazgatohelyettesek,

= dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes,

» szakmai munkako6zosségek vezetoi,
A kibdvitett vezetéség, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik és igény szerint ilésezik.
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4.3. Az iskola szervezetének vazlata

\7 Igazgatd ]
oreKsl lassorehtees | | Szakmai igazgatdhelyettes ‘ ‘ m:;:;g}:;‘;" m’;"" |
‘ — |
i l(mnpemncilafejlcszvd. b @ Oszvély|fé'n'dki "\ ([ Pdlyaorientdciés 3 Iszertan @ TInnovdcids \
‘ hétrnykompenzdld ‘ ‘ j2tsség ‘ ‘ jztsség- ‘ ‘ szakképzésben ‘ ‘ munkakdzosség- \
\ I, 16 \ vez|em . vexleté’ ( il | vezetd /
; C gets v
‘ MICS tagok ‘ _I_
v ‘ Oktatdk ‘
[ PO S S —— I
‘: Sm't’g’z%" | ‘ gm ‘ ‘ Ugyviteli dolgozék ‘ ‘ épkocsivezetd ‘ ‘ Gondnok ‘ ‘ Tskolatitkdrok ’ ‘ Rendszergazda ‘
|
[ [ s .2 .2 |

' Karbantartdk ‘ ‘ Takaritdk | ‘ Portds ’ | Udvari nunkds ‘

4.4. Az intézmény vezetdje

Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Alkalmazza az intézményre vonatkoz6 részben a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum altal
elkészitett utasitasokat €s szabalyzatokat:

bizonylati szabalyzat,
leltarozasi és selejtezési szabalyzat,
belsd kontroll szabalyzat vonatkozasaban kell ellatnia.

Igazgat6i munkakor

felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a rd atruhézott munkaltatoi jogokat

dont az intézmény mitkdodésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly
vagy kozalkalmazotti szabaly nem utal mas hataskorbe

felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

jovahagyja az intézmény Szakmai programjat

képviseli az intézményt

jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény
mas alkalmazottjara atruhazhatja

vezeti az oktatoi testiiletet.

iranyitja €s ellendrzi az oktato- és oktatomunkat

elékésziti, megszervezi és ellendrzi az oktatodi testiilet jogkorébe tartozd dontéseket
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= Biztositja az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket
* megteremti az oktatd és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit
= felel a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért
= segiti a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezését.
= egylittmlikddik a sziiléi munkakdzosséggel €s a didkonkormanyzattal
* megszervezi a nemzeti ¢és iskolai tinnepekrdl valé mélté megemlékezést
= a szakmai munkakozOsség vezetok javaslata alapjan elkésziti a tantargyfelosztast,
Osszeallitja az éves munkaprogramot.
= Osszefogja az igazgatohelyettesek, a dudlis képzésért felelos igazgatOhelyettes és a
munkak6zdsség- vezetdk tevékenységét
= az éves ellendrzési terv szerint felelds a belso ellenérzések lebonyolitasaért
= (sszeallitja a leltarozasi és selejtezési bizottsagokat, valamint ellendrzi munkéjukat.
* megszervezi és vezeti az iskolai szintli munkaértekezleteket
= [atogatja a tanitasi orakat.
= torekszik az oktatoi testiileti tagok jo egylittmitkddésének eldsegitésére
= felelds a beiskolazasért
» iranyitja az érettségi, szakmai vizsgak és a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és
lebonyolitasat
* irdnyitja a kollégium mitkodését
= torekszik az iskolai hagyomanyok szinvonalas apolasara és a hagyomanyteremtésre
= feladatanak tekinti az iskola kiilsé kapcsolatainak erdsitését.
= kapcsolatot tart a sportszervezet vezetdjével egyedi megbeszélések alkalmaval.

Felel6s az iskola gazdalkodéaséaért az alabbiak szerint:

o az éves koltségvetés elkészitéséért, az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért,
az eldiranyzatok kialakitasaért;

o arész-gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért;

o a koltségvetési eldiranyzatok terhére kotelezettségvallaldsokért — és
utalvanyozasért;

o kialakitja, miikodteti €s fejleszti az intézmény bels6 kontrollrendszerét;

o a gazdasagi szervezet vezetdjével egylittmiitkodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetési teljesitést;

o vagyonnal valé gazdalkodasért;

o az éves felyjitasi, karbantartési terv elkészitéséért;

o a milkddés szabalyozottsagaért.

Feladatait - kozvetlen munkatarsai - az igazgatd helyettesek és az ligyintézok kozremiikodésével
latja el.

4.4.1. Azigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében (a munkaltatoi jogkor kivételével) - ha az igazgatd nem jelol ki
(sz6ban vagy irasban) helyettest -, az aldbbi modon helyettesitendd:
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= oktatasi igazgatohelyettes
= gszakmai igazgatohelyettes
= dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes

A hataskor az igazgatod helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatoi dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az

igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
Az igazgatohelyettes tavollétében vagy az igazgatohelyettesi tisztség betdltetlensége
esetén az igazgato rendeli el a helyettesitési rendet.

4.4.2. Azigazgatoé altal atadott feladat- és hataskorok

Oktatasi igazgatOhelyettesre:

az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

a tanulobalesetek kivizsgalasanak, jegyzOkonyvezésének ellendrzését

a KIR Személyi nyilvantart6 és adatmodosito rendszer kezelését és ellendrzését

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i mddositasi kérelmekkel kapcsolatos

dontések jogat

az intézményi rendezvények szervezését illetd targyaldsokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

4.4.3. Azigazgato kozvetlen munkatarsai

igazgatohelyettesek,

a dudlis képzéseért felelds igazgatohelyettes,
kollégiumi oktatok,

az iskolatitkarok,

rendszergazda,

konyvtaros,

munkatigyi el6ado,

gazdasagi dolgozok,

kisegitd dolgozok

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik, az igazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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4.5. Az igazgatohelyettesek

Az igazgatéhelyetteseket az igazgatd javaslatdira a centrum fOigazgatdja nevezi ki.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddére alkalmazott oktatdé kaphat, a
megbizés hatarozott idére szol.

Feladatuk- és hataskoriik, valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyeket munkakori leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik 4t egymas munkdjat, ennek sordn —
az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

4.5.1. Oktatasi igazgatohelyettes

* az intézmény szakmai munkdjanak szervezése és segitése, a nevelési és oktatdsi
célkitlizések megvalositasa

* tamogatja az igazgatd oktatd és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét

» segiti a munkakozdsségek munkajat, latogatja a tanitasi 6rdkat

= ¢éves belso ellendrzési terv szerint ellenérzéseket végez

= clokésziti a tanévzaro-, illetve tanévnyito értekezleteket

= segiti az iskolai szintli statisztikai jelentések elkészitését

= elkésziti és feliilvizsgalja a ,,Kiilonds kozzétételi listd”-t

* nyilvantartja az oktatok ttlorajat, helyettesitését

» véleményezi az oktatoi testiileti tovabbképzési tervet

= el6késziti az iskolai dokumentumok feliilvizsgélatat

= vezetdi ligyelet ellatasa, iskolai tigyelet ellendrzése

= elokésziti €és szervezi a tanulményi versenyeket a munkak6zosség-vezetok €s a szakoktatok
bevonasaval

= segiti a szertari eszkozallomany tervszerii beszerzését

= gsegiti a nyolcadikos tanulok beiskolazast

= kezeli az érettségi szoftvert

= (sszesiti az érettségi vizsgara jelentkezést

= segiti és ellendrzi a jegyz6 munkajat

» kozremiikodik az iskola orarendjének és tantargyfelosztasanak osszedllitasaban, felligyeli
az Orarendkészitd munkajat.

= figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és a palyazati kiirasokat

= ateriiletéhez (kdzismereti) tartozo tanmenetek dsszegytijtése, ellendrzése

= vezetdi érte félévenként a munkateriiletét érintd elemzd beszamolot készit

= ¢értekezleteken valo részvétel, véleménynyilvanitas

= segitséget nyljt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzdknek
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4.5.2. Szakmai igazgatohelyettes

Altalanos vezetési feladatok:

elokésziti az iskolai dokumentumok feliilvizsgalatat

iinnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavatd, ballagas stb.).

iranyitja, ellendrzi és értékeli a szakmai elméleti tantargyak oktatdsat, munkakdzosségeit
tamogatja az igazgato oktato €és oktaté munkat iranyito €s ellendrz6 tevékenységét
dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikdodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgat6 dont, s dontés-eldkészitésre utasitotta.

megalapozott informaciokkal segiti az igazgatd azon tevékenységét, mely az intézményben
kialakitand6 szakok, szakmastruktirak igényekhez igazod6 formaldsara iranyul

figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat

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

kozremiikddik a szakmai vizsgdk megszervezésében

a szakképzés elméleti oktatdsi feladataihoz a sziikséges eszkozoket, berendezéseket
(szemléltetd eszkozok, kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartdsdnak
megszervezésérol gondoskodik

Az oktatas és oktatobmunka irdnyitasanak teriiletén:

= A helyi szakmai program ¢és az érvényben levé kozponti elvarasok (NAT,
kerettantervek) koordinalasa

= az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, oktatok munkdjanak figyelemmel kisérése
(6ralatogatasok).

= az Uj oktatok (kiemelten a pdalyakezddk) tajékoztatasa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol

= a tehetséggondozas keretében versenyekre vald 0sztonzés (szakmai versenyek, stb.)
tajékoztatas, versenyek lebonyolitasa, eredmények regisztralasa

= palyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kdvetésiik

» nyilvantartja az oktatok tulorajat, helyettesitését

= vezetdi ligyelet ellatasa, iskolai tigyelet ellendrzése

= a teriiletéhez (szakmai) tartozd tanmenetek Osszegytijtése, ellendrzése

= vezetdi értekezleteken vald részvétel, véleménynyilvanitas

= kozremikodik az iskola orarendjének ¢és tantargyfelosztisanak Osszeallitasaban,
feliigyeli az 6rarendkészité munkéjat.

= félévenként a munkateriiletét érintd elemzd beszamolot készit.

= a palyavalasztasi és beiskolazasi feladatok ellatasa, altalanos iskolak és egyéb szervek
tajékoztatasa
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= iranyitja az iskolai munka és tlizvédelmi tevékenységet

= megszervezi €s lebonyolitja az iskolai szintii szakmai tantargyak tanulmanyi versenyeit,
iranyitja a tovabbjutok felkészitését, és a versenyeztetéssel kapcsolatos teenddket

= szakmai vizsgdk tervezése, lebonyolitasa és ellendrzése a dudlis képzésért felelds
igazgatohelyettessel egylittmiikodve

= javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken vald részvételére

= ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét, biztositja a tanitas zavartalansagat

az iskola oktatdinak, oraadoinak helyettesitésér6l vald gondoskodas a szakmai elmélet

vonatkozasaban

szakmai napok, kiallitdsok szervezése, lebonyolitdsa a dudlis képzésért felelds

igazgatohelyettessel egylittmiikddve

kapcsolattartas a gazdasagi kamardkkal, a varmegyei és helyi munkaiigyi kozponttal,

szakmai szervezetekkel a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettessel egyiittmiikodve.

segitséget nyujt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzdknek

4.5.3. Dualis képzésért felelos igazgatohelyettes

A dualis képzésért felelds igazgatohelyettes jogkore

a szakoktatok oktatd-neveld munkdjanak elemzése, 6sszehangolésa, ellendrzése,
javaslattétel a gyakorlati oktatas targyi és személyi feltételeinek fejlesztésére

az Osszefliiggd szakmai gyakorlatok, egybefiiggd szakmai gyakorlat megszervezése,
iranyitasa, ellendrzése

egylittmiikodés a vallalatokkal az ott folyo oktato-nevel6 munka szinvonalanak emelésére,
hatékonysaganak novelésere,

vallalatokkal torténd szerzodéskotések elokészitése, a szakmai igazgatohelyettessel
egylittmikodve,

az igazgato altal raruhazott hataskorok gyakorlasa.

A dualis képzéseért felelos igazgatohelyettes feladatai

gondoskodik a képzési szakonként elGirt nevelési-oktatasi-képzési kovetelmények
teljesitésérdl

gondoskodik az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl,

figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a
rendelkezéseinek megtartasat; mulasztas, szabalytalansag, illetéleg a munkahelynek a
tanulok nevelésére-képzésére alkalmatlanna vélésa esetén kezdeményezia jogszabalyban
meghatarozott intézkedéseket

iranyitja, szervezi és ellendrzi a tanmiithelyben és a vallatoknal folyd gyakorlati oktatas
tantervi célkitlizéseinek megvalodsitasat, ezzel 6sszhangban biztositja a tanmeneti és egyéb
munkafeladatokkal torténd ellatast

rendszeresen ellendrzi és elemzi a hataskorébe tartozo oktatok munkajat, az oktatasra
valo felkésziilését, a gyakorlati foglalkozasok lefolyasat, —munkafegyelmiiket, az
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adminisztracios munka szinvonalat

= az oktatas szinvonalanak emelése érdekében munkaértekezleteket, el6adasokat, bemutatd
foglalkozasokat, tapasztalatcseréket Szervez; gondoskodik a szemléltetd- eszkozok
fejlesztésérol, korszeriisitésérol

= cllendrzi a tanmithely miikodési rendjét, az egységes nevelési eljarasok betartéasat,

= gondoskodik a tanmiihely —elGirt- oktatasi és miszaki kovetelményeknek megfeleld
teljesitésérdl

= gondoskodik a tanmiihely alland6 lizemkész allapotarol, a gépek, berendezések tervszerii
karbantartasardl, a sziikséges javitasok elvégzésérol

* megszervezi, iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozé szakmai versenyekre valo
felkésziilést

= a szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiikodve elékésziti a szakmai gyakorlati vizsgakat,
biztositja azok zavartalan lebonyolitasat

= részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken

* munkavédelmi feladatkorében gondoskodik a tanmihelyi gépek, berendezések
munkavédelmi megfeleldségérdl, a munkavédelmi szemlék soran feltart veszélyek
megel6zésére a sziikséges intézkedéseket megteszi

= cllendrzi az oktatdk altal torténd munkavédelmi oktatas szinvonalat, hatékonysagat.

= részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban

= szakmai napok, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa a Sszakmai igazgatohelyettessel
egylttmiikodve

= kapcsolattartas a gazdasagi kamarakkal, a varmegyei ¢és helyi munkaiigyi kozponttal,
szakmai szervezetekkel, a szakmai igazgatohelyettessel egyiittmiitkodve

Nem az igazgatd munkaltatoi jogkorébe tartozoan foglalkoztatott dolgozok

A fenntartd dontése alapjan, sajat hataskorében biztosithatja a portai, takaritasi, konyha
miikodtetési, karbantartoi, fiitési, udvari takaritasi és minden egyéb, az oktato-oktatd
munkatorvényes és szabalyos feltételeinek biztositasahoz sziikséges dolgozoi létszamot. Az igy
foglalkoztatott dolgozok felett a munkaltatoi jogkort nem az intézmény igazgatdja gyakorolja.

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

A kiils6 munkaltatok dolgozoi nem tagjai az iskolak6zosségnek.

Eljaras a kiils6é munkaltatoval, annak dolgozoival szemben az iskola belsé szabalyzatainak
megsértése esetén, illetve nem megfeleld munkavégzés, teljesités esetén.

» Az iskola vezetdségének barmely tagja szoban, vagy irasban a fenntartdo intézkedésre
jogosult dolgozdjanak jelzi a problémat.

= A fenntartd képviseldje 2 munkanapon beliil kivizsgalja az esetet és szoban vagy
irasban visszajelez a panasszal élonek.

= A fenntarto irasban tajékoztatja az iskola igazgatojat a hozott intézkedésrol.

* Ha az iigy nem rendezddik és masodszori jelzésre sem sikeriil megoldani, az iskola
hatosagi eljarast kezdeményez (6nkormanyzat jegyzdje, rendérség, ANTSZ, munkaiigyi
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hatdsag, stb.)

= Az iskola tanuléit, dolgozodit veszélyeztetdé cselekmény, vagy nem cselekvés miatt
eloidézett veszélyeztetés esetén az iskolavezetés barmely tagja azonnal Kitilthatja a
dolgozot az iskola teriiletérdl (lopas, szandékos rongalas, a munkahelyen munkavégzésre
képtelen allapotban valdo megjelenés, sth.) Ilyen esetben a fenntarto a jelzést kovetéen
azonnal eljar.

= Indokolt esetben a fenntarto értesitése nélkiil, azonnal hatdsagi eljaras kezdeményezhetd.

4.6. A tantargyfelosztas és az orarend készités elvei

Az Uj tantargyfelosztas tervezetét minden tanév juniusaban, a munkak6zOsség vezetok
véleménye alapjan az intézményvezetés elkésziti.

A végleges tantargyfelosztast az alakuld értekezleten az igazgato teszi kozzé. Az
orarendkészités elvei:

r o

» Az orarend készitéséért az oktatasi igazgato helyettes felelds

* Az intézményben a tanitasi ciklus paros és paratlan hetekre bomlik.
Osszedllitasakor az alabbi szempontok az iranyadéak:
. a tanulok egyenletes terhelése

. az oktatok egyenletes munkabeosztasa, terhelése

. ¢életkori, €élettani funkciokhoz valod alkalmazkodas
. a terembeosztas nyujtotta lehetdségek
. csoportbontasok

. szaktantermek kihasznaltsaga
. tanoran kiviili foglalkozasok kapcsolodasai
. a vezetOk tigyeletének folytonossaga

. az oktatok élet- és csaladi koriilményei, a tovabbképzések helyzete

4.7. A oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

A Dbels6 ellenérzés célja: az oktatéi munka mindségének, szabalyokkal valdo 0Osszhangjanak
megallapitasa.

Az oktatoi munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miuikodtetéséért az
igazgato a felelds.

Az oktatoi munka belsé ellendrzése a tanitasi oOrakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is.

Az ellendrzés tertileteit, modszereit az intézmény Szakmai programja, az iitemezését a munkaterv
hatarozza meg. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem
szerepl6 eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

Az oktatoi munka belso ellenérzésére jogosultak:

" igazgatd
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= oktatési igazgatohelyettes

= szakmali igazgatohelyettes

=  dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes

* munkak6zdsség-vezetok

» munkak6zosségi tagok kiilon megbizas esetén
Az igazgatd az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
tertileteken végzik.
A munkakozosség-vezetok ellenérzési feladatukat a munkakozosség tagjainal a szaktargyukkal
Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest, sziikség esetén az igazgatot.
Az ellendrzés formai:

» atandrak, a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

» irasos dokumentumok vizsgalata

* tanuldi munkdk vizsgélata

= beszamoltatas szoban, irasban
Az ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — oktatoi
értekezleteken Gsszegezni és értékelni kell.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzott oktatoval egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Az ellendrzés
tapasztalatai felhasznalhatok:

= oktato testiileti értekezleteken

= tanfeliigyeleti ellendrzésnél

* munkakozosségek év végi értékelésénél.

Az intézmény éves munkatervének mellékletét képezi a belso ellendrzés rendje, amely részletesen
tartalmazza az ellendrzések litemezését, €s a jogosultsagokat.

4.8. Unnepélyek, megemlékezések, iskolai hagyomanyaink

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban €s kiilsdségiikben a tanulok nevelését és
az iskola hagyomdanyainak apolésat szolgaljak.

Az iskolai iinnepélyeken az oktatdi testiilet €s a tanul6ifjisag minden tagjanak iinnepi 61tozékben
torténd megjelenése kotelezo.

A tanulok életével osszefliggd hagyomanyok apolasa:

Verébavatd

Ismerkedési est

Pélyaorientacioshét

Jotékonysagi bal
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Didknap
Karacsonyi tinnepség

Az iskolai linnepségeket az éves munkaterv alapjan rendezziik meg.
A sikeres iskolai szocializaci6 kulcsa a hatékony oktatd-diak kommunikécio és a kapcsolat

megfeleld alakitasa. Az oktatok akkor tudjak hatékonyan kozvetiteni a normakat és értékeket, ha
a diakok elfogadjak oktatoikat, szeretik iskoldjukat. E célbol az els6 héten szocializacios hét var
minden 9. évfolyamos didkunkra szines programokkal.

Hagyomany iskolankban, hogy a verébavatd keretein beliil a kilencedikes osztalyosok avatasa,
ahol az els6s didkok fogadalomtétellel és bemutatkozd miisorral szorakoztatjak az iskola
kozosségét. Ezen a napon vidam vetélkedon vesznek részt és természetesen fogadalmat is tesznek.
Hagyomannya valt iskolankban, hogy a téli sziinet el6tti utolsé tanitasi napon a feldiszitett
karacsonyfa eldtt a dolgozok, oktatok és a didkok kozds tinnepi miisort mutatnak be, illetve
karacsonyi forgatagot is szerveziink, amelynek bevételét az alapitvany haszndlja fel.

A diaknapon k6z0s f6z¢€st szerveziink az osztalyok részére az iskola udvaran. Ez a program jo

lehetdséget biztosit a szocialis tanuldsban rejld lehetségek kihasznalasara.
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4.9. Tanoran kiviili foglalkozasok

* Az intézményben a tanulok szamara az alabbi, az iskola altal szervezett tanoran kiviili
rendszeres foglakozasok

o tehetségfejlesztd foglalkozasok (heti 6raszam: 1-2)

o felzarkoztatd foglalkozasok (heti draszam: 1)

o szakkorok allnak rendelkezésre.( heti 6raszam:1)
Az intézmény a tanul6 szocialis helyzetébdl €s fejlettségébdl eredd hatranyanak ellensulyozéasa
céljabol képességkibontakoztatd felkészitést vagy integracids felkészitést szervez, amelynek
keretei kozott a tanuld egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa, fejlédésének
eldsegitése, a tanulod tanulasi, tovabbtanuldsi esélyének kiegyenlitése folyik.
A képességkibontakoztatd felkészitésben az a tanuld vesz részt, aki hatranyos helyzetiinek
mindsiil. A képességkibontakoztatod felkészités keretében az oktato feladata az egyéni fejlesztési
terv készitése és az ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanuldst segitd
fejlesztés, az egyiittmiikodésen alapuldé moddszertani elemek alkalmazasa foglalkozasokon, az
értékelés, értekeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel, mentori, tevékenységek ellatasa, a
kiskort tanulé toérvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartés.

A 9. évfolyam bemeneti mérésén magyarbol, matematikabol 25% alatt teljesitd tanulok szintén
kompetenciafejlesztd foglalkozason vesznek részt heti 1 draban, egyéni fejlesztési terv alapjan.

Az iskola az oktatd, sziiloi, az igazgato eldzetes engedélyével a tanulok szamara tanitasi idon tul
tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a munkakozosségek illetve a szakoktatok a felelésok.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit-és vallasoktatasokon vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit-és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

4.10. A mindennapi testedzés formai

= atanorai testnevelés orakon,

» aszabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon valdsulnak meg.
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4.11. A felnottek oktatasa

Az intézményben nagy hagyomanyai vannak a felndttek oktatasanak, melyet mindig a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden folytatunk.
A felnéttek oktatasa technikumi és szakképzd iskolai feladatellatasi helyeken torténik.

4.12. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben a dohanyzas tilos. A dohanyzasi tilalmakra vonatkozé rendelkezések,
eléirasok megtartasaért az igazgaté a felelds.

4.13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
a szakképzésrol sz0l0 térvény végrehajtasarol, illetve a (26/1997. (1X.3.) NM rendelet alapjan.
A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartéja az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan megallapodast kot az iskolaorvossal. A megallapodas
biztositja:
= atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
» alkalmassagi vizsgéalatok elvégzését,
= kozegészségiigyi és jarvanytigyi feladatok ellatasat,
» elsdsegélynyu;jtast,
részvételt az intézmény egészségoktatd tevékenységeben.
A tanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi teriileteken torténik:
- fogészat: évente 1 alkalommal
- altalanos orvosi vizsgalat
- alkalmassagi vizsgalat
- a tanuloknak védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1 alkalommal, vagy
sziikség szerint.
- egészségvedo, egészségoktatd tevékenység.
A szir6vizsgalatok idejére az intézmény oktatdi feliigyeletet biztosit.

A tanuldk egészségvédelme érdekében rendszeres egylittmiikodés sziikséges, az intézmény
oktatéival, dolgozoival, az iskolaorvossal, az iskolavédondvel, sziikség esetén a hazi
gyermekorvossal/haziorvossal, egyéb szakorvossal, a teriileti védéndével, gyermekjoléti
szolgalattal, pedagdgiai szakszolgalattal, logopédussal, gyogytornasszal, pszicholégussal, az
ANTSZ illetékes szervezeti egységeinek munkatarsaval és az e feladat ellatasihoz sziikséges
adatokrol egymast tajékoztatjak.
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4.14. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

4141.A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az iskolai oktatd és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Kockazatelemzés ¢és a
Tlizvédelmi utasitas tartalmazza.

4.14.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek
megelozésében

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:
minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania:
* munkavédelmi szabdlyzat,
= valamint tizvédelmi utasitas
= ¢sa tliz- és bombariado terv rendelkezéseit.
Az iskola szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
» biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
» rendszabdlyokat és viselkedési formakat.
Az oktatok tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasokban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
= egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
= az egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat,
= atilos és az elvarhaté magatartasformakat.
Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben
» atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a Hazirend el6irasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa,
sth.) bekdvetkezésekor sziikséges teendoket,
o a menekiilési titvonalat, a menekiilés rendjét.

24



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023.

o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban
= 3z ismertetés tényét irasban rogziteni kell, és a tanuldval ala kell iratni

» tanulmanyi kirandulasok, tarak, taborok eldtt valamint a tanév végén a nyari balesetek
veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét

= az oktatoknak fel kell hivni a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegti
feladat végzése, illetve tanoran kiviili foglalkozasok el6tt a veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkeztekor kovetendd
magatartasra

" az igazgatd az egészséges ¢s biztonsdgos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen (legalabb a tanév kezdetén és végén)
ellendrzi.

4.14.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek esetén

A tanulo feliigyeletét ellaté oktatoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:
= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle elvarhatdé moédon meg kell sziintetni

= 3 sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, annak
kiérkezéséig a sériilt gyermek mellett kell maradnia

* minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak, tavollétében az altalanos igazgatohelyettesnek, vagy a jelenlévd
igazgatohelyettesnek

= e feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak iS részt
kell vennie

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak, valamint a
munkavédelmi feleldsnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto
okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg
kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlé balesetek megelzése érdekében és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

4.14.4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok
alapjan

* A harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetet az oktatas.hu oldalon a kozponti nyilvantarté rendszerben
nyilvantartasba kell venni. A jegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskorti tanuld esetén a
sziiloknek), egy példanyat pedig az iskola érzi meg.

= A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.
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4.15. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

a/ Az intézmény - a tanorai foglalkozasok mellett - tanoran kiviili foglalkozasokat is szervez.
b/ Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak 1éteznek:

* szakkorok,

* iskolai sportkor, tomegsport,

* korrepetalas,

* tanulészobai foglalkozas,

* tanulmanyi-, kulturdlis- és sportversenyek, vetélkedok,

* konyvtar,

* tanulmanyi kirandulés,

* tanfolyamok,

* egyéb rendezvények.

A tanévi foglalkozéasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik és minden év
oktober 1-jéig nyilvanossagra hozzak.

¢/ A foglalkozéasokra vonatkoz¢ altalanos szabalyok

* A foglalkozasok megszervezésénél a tanulok és sziilok érdeklddését, igényeit, sziikség-leteit,
tovabba az intézmény személyi €s targyi feltételeit, az oktatok igényeit figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés onkéntes. A jelentkezés tanév elején torténik,
¢és egy tanévre szol.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

a/ Szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fliggden, a mun-
kakozosség-vezetdk és a didkonkorményzat javaslata alapjan indit az intézmény. Vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek, errol
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a
miikddésért. Az aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és a szaktargyi osztalyzataban.

b/ A korrepetalasok, tanuldszobai foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. Korrepetalasokat indokolt esetben, az igazgatd
vagy igazgatdhelyettes eldzetes engedélyével szervezhet az oktato.

¢/ A tanulményi-, kulturalis- és sportversenyeken, vetélkedokon vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok intézményi, telepiilési, teriileti és orsza-gos
meghirdetésii versenyeken, vetélkedokon vehetnek részt, oktatoi felkészitést igénybe véve.

d/ Az intézményi versenyek megszervezéséért - munkaterviik alapjan - a szakmai munkako-
zOsségek, a tobbi verseny megszervezéséért az intézmény illetékes igazgatohelyettesei fe-
lelések. A résztvevd tanulok felkészitését az oktatdk végzik.
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e/ Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesitése, az oktatdi munka eldsegitése érdek-
ében - a szakmai programban ¢és a munkatervben rogzitett modon és idopontban - 0Sz-talyaik
szamdra tanulméanyi kiranduldst szervezhetnek. A kirdandulds helyét az osztalyféno-kok
kotelesek az oktatasi igazgatohelyettesnek legalabb 2 héttel elotte jelezni.

f/ Az intézmény tanuloi kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegii ren-
dezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény ktatasi igazgato-helyettesének,
¢s biztositani kell az oktatdin részvételt.

5. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI
ES RENDJE

Az iskolai kozdsséget a tanulok, a sziilok és az alkalmazottak alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat szervezeteik utjan érvényesithetik.

5.1. Az oktatok kozossége

5.1.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoéi testiilet tagja az iskola valamennyi oktatdé munkakort betdlté dolgozoja. Az oktatdi
testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. Az oktatoi
testillet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint. Az
oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az intézmény oktatoi testiilete dontési és egyéb jogkoreit a 2019. évi LXXX. térvény

a szakképzésrdl részletezi.
Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

* tanévnyito értekezlet

* tanévzaro értekezlet

= feélévi és év végi osztalyozo értekezlet

= nevelési, Szakmai értekezletek
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak 33
%-a kéri, illetve az iskola igazgatdja azt indokoltnak tartja.
Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50 % + 1 £6 jelen van. Az
oktatoi testiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik, nyilt
szavazassal, egyszerli szOtObbséggel hozza. Az oktatdi testiilet sajat dontése alapjan is
elrendelhet titkos szavazast egyes kérdésekben.
Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, melynek vezetéje az
oktatoi testiilet altal megvalasztott dolgoz6. A hitelesitdk személyérdl (ketté f6) szintén az
oktatoi testiilet dont.
A oktatéi testillet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek. A
dontések, hatarozatok végrehajtasa mindenki szdmara kotelezo.
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Kozzététele a hirdetdtablakon torténik. Esetenként a hatarozatokat kézhez kaphatjak
sokszorositva az oktatok.

5.1.2. Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott fegyelmi bizottsag

Az intézmény oktatoi testiilete feladatkorének részleges atadasaval fegyelmi bizottsagokat
hozhat létre.
A bizottsag jogosultsagai:
Feladatkorébe tartozik a tanulok altal elkovetett stlyosabb vétségek megallapitasa, elbiralasa.
A dontés alapjan meginditja az eljarast, kivizsgalja az tigyet, javaslatot tesz a biintetésre. A
fegyelmi bizottsag elnokét az oktatdi testiilet valasztja meg.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

= fegyelmi bizottsag elndke

» didkdnkormanyzatot segitd oktatd

= osztalyfonok
5.1.3. A szakmai munkakozosségek

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 52. §-a hatarozza meg a munkakdzosség
létrehozasanak elveit.
A szakmai munkakozosség gondoskodik az oktatd munkdjanak szakmai segitésérol. A
szakképz0 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkakoz0sség részére
tovabbi feladatokat is megallapithat.
Az iskola munkak6zosségei:

= Palyaorientacios munkakozosseg

* Innovaci6és munkakozosség

»  Kompetenciafejlesztd, hatranykompenzaldé munkak6zosség

* Maodszertan a szakképzésben munkak6zosség

»  Osztalyfonoki munkakdzosség

A munkak6zdsség tagjai javaslatot tesznek az igazgatonak a munkako6zosség vezetdjére, akinek
megbizasa az intézmény vezetdjének a jogkore. A munkakdzOsség vezetd feladata a
munkako6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinélasa.
A munkakozosségek éves feladatait az intézmény éves munkaterve és Szakmai Programja
hatarozza meg.
A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t oktatdo hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakzosség hozhato 1étre.
A munkakozosségek feladatai:

* az intézményben folyo oktato-oktatd munka eredményességének javitasa

= végzik a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat és az eredmények kihirdetését
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kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjeit

szervezik az oktatok tovabbképzését

Osszeallitjak a szintméréseket

az intézmény szakmai fejlodése érdekében modszertani, pedagogiai kisérleteket végeznek
javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai, dologi eléiranyzatok
felhasznalasara.

segitik a palyakezdd oktatok munkajat.

A szakmai munkakozosség vezetk feladatai:

Osszeallitjak az intézmény munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek az igazgatod és az oktatoi testiilet
részére a munkakodzosség tevékenységérol

elfogadasra javasoljak a munkak6zosség tagjainak tanmeneteit

modszertani és tantargyi értekezleteket tartanak, munkako6zosségi megbeszéléseket,
bemutato foglalkozasokat szerveznek

segitik a munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, a szakirodalom tanulmanyozasat,
felhasznalasat, a tovabbképzést

képviselik a munkakozosséget intézményen beliil €s kiviil

véleményezik a tanulocsoportok  tanmenetek  Szerinti  elérehaladasat és  a
kovetelményrendszernek valo megfelelést

rrrrrr

Az intézményben hattagh MICS csoport miikddik, melynek vezetdi feladatait az oktatasi
igazgatohelyettes latja el. A MICS csoport vezetdje az igazgaton keresztiil vagy kozvetleniil
oktatoi testiileti értekezlet keretében tartja a kapcsolatot az oktat6 testiilettel.

5.1.4.1. Onértékelési csoportok

Az intézményi onértékelési feladatok koordinaciojara illetve megvalositasara négy onértékelési
csoport jott létre. A csoportok vezetdi feladatait egy-egy MICS tag latja el. A vezetd
kivalasztasanak elve az volt, hogy megfeleld ralatassal, ismeretekkel rendelkezzen az adott
teriiletre vonatkozdan. Minden Onértékelési csoportban a vezetdségbdl egy tag képviselteti
magat.

Az onértékelési csoportok vezetdi a MICS vezetdn keresztiil tartjak a kapcsolatot az igazgatoval,
illetve az oktatdi testiilet tobbi tagjaval.
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5.2. A tanulok kozosségei

5.2.1. Az osztalyk6zosség

= Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportban tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket az
SZMSZ mellékleteiben talalhatd6 munkakori leirds alapjan végzik.

= Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldt valasztja meg:

o képvisel6t az iskola diakonkormanyzatba.

5.2.2. A Didkonkorményzat, didkképviseldk, valamint a szakképz6 intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai €s rendje

» A tanulok érdekeinek képviseletét a diakonkormanyzat latja el. Az iskola
didkonkormanyzatanak jogait a diakonkormanyzatot segit6 oktatd érvényesiti.
Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat vezetéségének
véleményét ki kell kérnie.

= Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

= Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint folytatja. Az iskolai diakonkormanyzatot segité oktatot az igazgatd bizza meg.

= FEvente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A
didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A kozgytilést
a diakonkorményzat vezetdje vezeti.

= Az iskola helyiségeit, berendezéseit a didkonkorményzat a tevékenysége soran
téritésmentesen haszndlhatja, amennyiben az iskola mitkodését nem zavarja.

= A didkonkormdanyzat altal szervezett programok megvaldsitdsdhoz sziikséges anyagi
tdmogatast a Tiszavasvari Szakképzésért Alapitvany biztositja.

5.3. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

5.3.1. Aziskola vezetosége és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével, a
megbizott oktatd vezetdk €s a valasztott képviseldk tjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

= 3 vezetdi megbeszélések
* akiilonboz6 értekezletek

* megbeszélések
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Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatdsag az aktualis feladatokrol, az oktatdi szobaban elhelyezett hirdetdtablakon,
valamint irasbeli tajékoztatokon, e-mailen keresztiil értesiti az oktatokat.

5.3.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje az
egyiittmiikodés teriiletei:

» amunkakozosségek éves terveinek dsszehangolasa,

= atanulés - tanitds tdmogatasa,

» tantargyfelosztas-javaslat kidolgozasa,

= anevelési eljarasok, modszerek és kovetelmények dsszehangolésa,

= hatékony tanitasi modszerek adaptacidja, megismertetése,

= j6 szakmai gyakorlatok gytijtése és megismertetése,

= koz0Os szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok és programok szervezése,

» az intézményi hagyoményok apolésa.

A munkakozosségek kozott a munkakozOsség-vezetdk tartjdk a kapcsolatot. Legalabb
negyedévente attekintik az egyiittmiikodés tapasztalatait, és meghatarozzak a kovetkezd
id6szak kozosen elvégzendo feladatait.

5.3.3. Az oktatok és a tanuldk

Az iskola életérol, az iskolai éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato, az iskolai
didkonkormanyzat vezetOségi ilésén ¢és a didkkozgylilésen elhangzottakrol a  folyoson
elhelyezett hirdetétablakon keresztiil, valamint az osztalyfonok az osztalyfonoki — orakon
tajekoztatja a tanulokat.

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

5.3.4. Az oktatok és a sziilok

Az iskola életérdl, az iskolai éves munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd, a sziil6i
értekezleteken, az tinnepélyes tanévnyiton és tanévzaron, a folyoson elhelyezett hirdetményeken,
valamint az iskola honlapjan és a varosi televizion keresztiil tajékoztatja a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval, magatartasaval kapcsolatos tajékoztatiasra az alabbi forumok
szolgalnak:

. sziloi értekezletek
o fogadoorak
o nyilt nap
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o elektronikus naplo
A sziil6i értekezletek, nyilt nap idejét az iskolai éves munkaterv tartalmazza.

5.3.5. Az iskola vezetésének kapcsolata a Kamarakkal, és dualis képzohelyekkel,
gazdalkodokkal

» Az iskolaban part vagy parthoz kotddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

= Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskola allando
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézménnyel:
o Szabolcs — Szatmar - Bereg Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara
» Az eredményes oktato-oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezo szervekkel, gazdalkodokkal:
o Helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, egyénekkel
A munkakapcsolat megszervezéséért a szakmai igazgatohelyettes és a dualis képzésért felelds
igazgatohelyettes felelds.
Az intézménynek igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a dualis képzéhelyekkel alakit ki.
A dualis képzohelyekkel a kapcsolatot a tanulok képzéséért felelds vezetdkkel és a képzést
kozvetleniil iranyitoé oktatokkal az iskola részérdl a dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
tartja.
A dudlis szakképzés célja olyan szakképzett munkaerd-utanpotlas biztositdsa, akik képzésiik
befejezését kovetden, azonnal, tobb éves tovabbképzés és tovabbi anyagi raforditas nélkiil képesek
belépni a munka vilagaba. Ezaltal gyors és hatékony eszkdz a mindségi munkaerdhiany kezelésére.

A képzés soran folyamatos kommunikacié valosul meg a képzd intézmény és a dudlis képzdhely
kozott.

A tanulok és a vallalat kozotti kommunikdcido mellett az intézmény ¢€s a vallalat folyamatos
kapcsolattartasa is fontos. Az iskola minden félév végén tdjékoztatja a vallalati kapcsolattartokat
a tanulok iskolai teljesitményérdl, valamint a cégek havonta és félévente 6sszesito értékelést adnak
a tanulok képzdhelyen végzett tevékenységérol.

A kapcsolattartas megvaldsulasdnak formai A kapcsolattartas rendje
Iskola részérdl Villalat részérol
Személyes igazgato, cégvezeto, A tanév alatt folyamatosan
kapcsolattartas igazgatohelyettes, véllalati
osztalyfénok kapcsolattarto,
gyakorlati
képzésért felelds
Telefonos igazgato, cégvezeto, Id6északos, adott feladatok
kapcsolattartas igazgatohelyettes, vallalati gyors megoldasara
osztalyfénok kapcsolattarto,
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gyakorlati
képzésért felelds

Elektronikus igazgato, cégvezeto, Havi rendszerességgel a
kapcsolattartas igazgatohelyettes, vallalati jelentések megkiildésével
osztalyfonok kapcsolattarto,
gyakorlati
képzésért felelds

A dualis képzést folytatokat irasban, levelezés utjan, az iskola honlapjanak folyamatos
frissitésével, tovabba e-mailben és SMS-ben, a KRETA rendszeren keresztiil valamint telefonon
¢és személyes megkeresések Utjan informalja az dket érintd kérdésekben, kéri ki a véleményiiket.
Az oktatasért felelds személy sziikség esetén személyesen felkeresi az iskolat a tanuldkat érint6
tigyek intézése céljabol.

Az iskola tajékoztatast ad az éves munkarendrél a tanuldk félévi tanulmanyi atlagarol, a
tantervben a gyakorlohely részére eldirt kovetelményekrél. A gyakorlohely illetékes vezetdje a
tanulok ellendrzjén, munkanaplojan, elektronikus naplon keresztiil értesiti az iskolat a tanulok
elémenetelérdl, rendszeren a szakmai programban meghatarozottak szerint érdemjeggyel értékeli
a tanulok munkajat tovabba az egybefiiggd szakmai gyakorlat teljesitését.

5.3.6. Iskola vezetésének és a diaksportkor kapcsolattartasanak rendje

Az iskola vezetdsége és a szakképzd intézményi sportkor vezetdsége évente két alkalommal,
szeptember és februar honapokban megbeszéléseken egyeztetik a miikodéssel kapcsolatos
feladatokat, az elért eredményeket, a megoldand6 problémakat.

5.3.7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségligyi ellatasat az iskolavédond az iskolaorvossal, az illetékes oktatokkal, az
intézmény vezetdjével kozosen kialakitott, egyeztetett munkaterv alapjan végzi. Az iskola
egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését
az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat végzi. A kapcsolattartas részletes formajat,
modjat a szerzOdésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell rendezni.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,
e aziskolavédond,
e fogorvos, fogorvosi asszisztens

A tanuldk egészségvédelme érdekében rendszeres egylittmiikddés sziikséges, az intézmény
oktatoival, dolgozoival, az iskolaorvossal, az iskolavédéndvel, sziikség esetén a hazi
gyermekorvossal/haziorvossal, egyéb szakorvossal, a teriileti védéndvel, gyermekjoléti szolgalattal,
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pedagogiai szakszolgalattal, logopédussal, gyogytornasszal, pszichologussal, az ANTSZ illetékes
szervezeti egységeinek munkatarsaval és az e feladat ellatdsahoz sziikséges adatokrol egymast
tajékoztatjak.

5.3.8. A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s megsziintetése
érdekében az iskolai védéndn és az osztalyfonokokon keresztiil:
e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatot ellatd maés személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyezteté okokat
pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formdai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e csetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmeény kérésére.

5.3.9. A pedagégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

e A tanuld fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére

e A sajatos nevelési igény (tanulasi, magatartasi zavarok) megallapitasara

e A diakok iskolaban torténd fejlesztésére, foglalkozasara

e Az igazgatd ¢és a fejlesztd pedagdgus konzultacids kapcsolatot tarthat a pedagdgiai
szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd foglalkozasokon résztvevo tanulokkal
kapcsolatban

5.4. Az altalanos iskolakkal, kozépiskolakkal valo kapcsolattartas
Az intézmény igazgatdja tartja a kapcsolatot a kornyék altalanos, és kdzépiskolaival telefonon, és

emailben. Az intézmény palyaorientacios tevékenysége soran az igazgato sziil6értekezletre, illetve
osztalyfonoki orara latogat a kornyék altalanos, és kozépiskolaiba.

34



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023.

5.5. Kapcsolattartas a Centrum iskolaival

Az igazgat6 telefonon, emailben, illet igazgatoi értekezlet keretein beliil tartja a kapccsolatot a
Centrum iskolaival. Az intézmény oktatdi munkacsoportokon keresztiil tartjak a kapcsolatot a
Centrum iskolainak oktatoival.

6. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

SZABALYOK

6.5. A tanuléi jogviszony létrejotte és megsziinése

6.5.1. A tanuléi jogviszony létrejotte

» Beiratkozassal torténd jogviszony létesitése: Az iskolaba a tankdteles tanulokat a 9.

¢vfolyamra minden naptari év juniusaban kell beiratni. Az érettségi utani szakképzo
¢vfolyamokra a beiratkozds minden naptari év augusztusaban torténik. A beiratkozasra
meghatarozott id6t 30 nappal el6tte kozze kell tenni. A tankoételes tanul6d beiratkozasakor a
felvételrdl az igazgatd dont.

Mas intézménybdl valo atjelentkezéssel torténd jogviszony létrejotte: Mas iskolabol
érkez6 tanulo felvételér6l csak a tavozasi bizonyitvany, illetve a tanuld
bizonyitvanyanak bemutatasanak alapjan lehet donteni. A felvételnél figyelembe kell
venni az érkezd tanuld osztalyba torténd elhelyezését - 1étszam, idegen nyelv, emelt szinti
oktatas - valamint a szakmai képzés kritériumait. Mas iskolabdl érkez6 tanuld a tanuloi
jogviszony létesitéshez kiilonbozeti vizsgat tehet.

Tanul6i jogviszonyt egyéni tanrendil tanul6 is 1étesithet. A mindennapos iskoléba jaras
alol a sziilé kérésére, egészségiigyi Okok miatt - a tanuld felmenthetd a kozismereti
és szakmai elméleti orak latogatasa alol, szakmai gyakorlati orak latogatasa alol
felmentés nem adhato.

6.5.2. A tanuldi jogviszony megsziinése

Megszlinik a tanul6i jogviszony, ha

a tanul6t mas iskola atvette, és az atvételérdl értesitette az anyaiskolat
az utolso évfolyam elvégzésérdl szolo bizonyitvany kiallitasanak napjan
az érettségi vagy szakmai vizsga bizonyitvany kiallitasanak napjan

a tankotelezettség utols6 éve szorgalmi idejének utolsé napjan

a tankoteles tanulo kivételével megszlinik a tanuloi jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven
beliil igazolatlanul harminc tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a tanulét,
kiskora tanuld esetén a sziilét legalabb két alkalommal, irasban figyelmeztette az
igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire

ha a tanulonak a szorgalmi idészakban teljesitendé gyakorlati képzésrdl valod igazolt és
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igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozo Osszes
gyakorlati képzési id6 (6raszam) husz szazalékat, a tanuld tanulmanyait csak az
évfolyam megismétlésével folytathatja. Ha a gyakorlati képzést tanuloszerzédés keretében
gyakorlati képzést folytatd szervezet végzi, az évfolyam megismétléséhez a gyakorlati
képzést folytatd szervezet hozzajarulasa is sziikséges.

7. A OKTATOI TESTULET FELADATKOREBE TARTOZO UGYEK
ATRUHAZASARA, A FELADATOK ELLATASAVAL MEGBIZOTT
BESZAMOLTATASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az oktatoi testiilet — a szakképz0 intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény altal
szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzo intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak és a hdzirend elfogadésa és modositasa kivételével — a feladatkdrébe tartozo
tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —bizottsagot
hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre.
Az oktato6i testiilet a szakmai munkak6zosségekre ruhazza a kovetkezd feladatok ellatasat:

- atantargyfelosztas eldtti véleményezés,

- az oktatok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés,

- képzési és oktatasi program részbeni kidolgozasa,

- javaslattétel jutalmazasra, elismerésre,

- javaslattétel az éves munkatervhez.
Az atruhédzott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben az oktatoi testlilet megbizasabdl eljar, a befejezést kovetd oktatdi testiileti
megbeszélésén. Indokolt esetben rendkiviili oktatoi testiileti megbeszélés dsszehivasaval —melyrdl
a belsé kommunikacios feliileten tajékoztatja az oktatoi testiiletet. A beszdmolokat az Oktatoi
testiileti megbeszélés jegyzokonyve rogziti. A kizarolag a szakképzd intézményt érintd tigyekben
a szakképz6 intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikodo
valamennyi szakképz6 intézményt érinté iigyekben a szakképz6 intézmények oktatdi testiilete
egylittesen jar el.

8. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK  KEZELESERE IRANYULO  ELJARASREND
(BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK)

8.5. Az iskola épiiletének hasznalhatosagat befolyasolé természeti
katasztrofa (villamcsapas, arviz, foldrengés)

Amennyiben a cimben jelolt események valamelyike tanitasi idon kiviil az épiilet allaganak olyan
mértékli megromlasahoz vezet, mely annak hasznalhatdsagat kizarja (€letveszélyes allapot), ill.
az éplilet megkozelitését lehetetlenné teszi, a vezetd elrendeli a tanitas sziineteltetését.

Amennyiben az épiilet allagdnak megromlasa olyan idépontban kovetkezne be, amikor az
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¢épiiletben tanitas folyik, a vezetd leadja az egységes vészjelzést, és gondoskodik az épiilet
rendezett kiliritésérol. Ha villamcsapas miatt tiiz keletkezne, a tlizvédelmi, ill. tlizriadé tervben
foglaltak szerint kell eljarni. Ha a bekovetkezett esemény miatt a tanulok, ill. dolgozdk egy része
nem tud biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek
helye a tornacsarnok. Sziikség esetén felhasznalhaték a tornaszonyegek és az iskola egyéb
felszerelései. Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént, annak jellegétdl
fliggden kell a sériilte(ke)t ellatni, ill. az iskolaorvost €s/vagy a mentdket €rtesiteni.

8.6. Az iskola épiiletének jelentos sériilése (falrepedés, dolés,
tetosériilés, stb.)

Amennyiben az épiilet sériilése olyan mértéki, hogy az épiiletet életveszélyessé nyilvanitjak, ill.
ennek lehetosége fenndll, a vezetd gondoskodik az épiilet kiiiritésérdl és elrendeli a tanitas
szlineteltetését. A sériilés bekdvetkezte utan azonnal meg kell kezdeni a karok felmérését, az okok
kideritését és a helyreallitast. Ha a bekdvetkezett esemény miatt személyi sériilés is tortént, annak
jellegétol fiiggben kell a sériilte(ke)t ellatni, illetve az iskolaorvost és/vagy a mentoket, illetve az
érintett személyek statuszatol fliggden az OMMEF teriiletileg illetékes szervét értesiteni.

8.7.  Jelentds idejii Aramkimaradas.

Amennyiben eldre lathatd, hogy az aramkimaradas idOtartama miatt a tanitas zavartalanul nem
folytathato, a vezetd elrendelheti a tanitas teljes vagy részleges sziineteltetését.

8.8. RendKkiviili idéjarasi viszonyok

Amennyiben olyan id6jarasi helyzet allna eld, amelynek kdvetkeztében az iskola tanuldinak, ill.
dolgozdinak tobbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti atanitds
szlineteltetését. Ha a rendkiviili 1ddjarasi viszonyok miatt a tanuldk, ill. dolgozdk egy része nem
tud biztonsagosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek helye a
tornacsarnok. Sziikség esetén felhasznalhatok a tornaszOnyegek és az iskola egyéb felszerelései.

8.9. Fertozések (ételmérgezés).

Amennyiben az iskola tanuloi, ill. dolgoz6i kozott tomeges fertdzésre utald tlinetek
tapasztalhatok, az érintetteket lehetdség szerint el kell kiiloniteni az épiiletben tartézkodd, nem
érintett személyektdl. A sziikség szerinti elsdsegélynyujtas mellett azonnal értesiteni kell az
iskolaorvost és/vagy a mentOket, valamint az illetékes hatosagokat. A tevékenység esetleges
sziineteltetésérdl és a sziikséges fertStlenitésrél az illetékes hatosagok dontenek. Etelmérgezés
gyantja esetén a hatosdg intézkedik az iskoldban ilizemeltetett talalokonyha, étkezd és biifé
esetleges bezarasarol, ill. a sziikséges teendOkrol és a feleldsség megéllapitasarol.

8.10. Bombariado
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Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetoség esetén a bombariadd tényét hangosbemondon is kézzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kdotelesek elhagyni, lehetdleg felszerelésiikkel egyiitt. A gyiilekezésre kijelolt
teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban — az iskola el6tti parkolo. A feliigyel6 oktatok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztidlyokat sorakoztatni, a jelenlévd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét ¢&s feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasdnak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé munkavallaléd torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

9. TAJEKOZTATAS A SZAKMAI PROGRAMROL

A tagintézmény szakmai programja nyilvadnos, minden érdekl6d6é szamara elérhetd,
megtekinthetd. A szakmai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
tagintézményeknél talalhaté meg:

. az intézmény fenntartojanal ,

. az intézmény irattaraban (titkarsag),

. az intézmény igazgatdjanal,

. elektronikus formaban az iskola oktatoinal,
. az intézmény honlapjan.

Tajékoztatast elore egyeztetett idépontban lehet kérni.
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10. EGYEB JOGSZABALY ALTAL ELOIRT, VALAMINT A SZAKKEPZO
INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO MINDEN OLYAN
KERDES, AMELYET JOGSZABALY RENDELKEZESE ALAPJAN
KESZITETT SZABALYZATBAN NEM KELL, VAGY NEM LEHET
SZABALYOZNI

10.1 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben megengedett a rekldmtevékenység, ha a reklam a tanuldknak szdl a szakmai
programmal 0sszeegyeztetheté formaban és modszerrel.

Az engedélyezett reklamtevékenység a kdvetkezd személyiségfejlodést eldsegitd témakkal allhat
kapcsolatban:

e neveld-oktatd-képzé munka,
o cgészséges €letmad,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

o kulturalis tevékenység,

sporttevékenység.

Eljaras a tilto koriilmények fennallasara vonatkozo vizsgalatok esetén:

e akérdéses rekldm bevonasa a vizsgalat idejére,

e aképzési tanacs véleményének kikérése,

e oktatoi testiileti dontés meghozatala,

e az észrevételt tevo tajékoztatasa a vizsgalat eredményérdl és annak végrehajtasarol,

o feleldsség megallapitasa,

e vizsgalat soran keletkezett dokumentumok, jegyzOkonyvek irattarozasa. A gazdasagi
reklamtevékenységrol szolo torvény eldirasainak figyelmen kiviil hagyésa feleldsségre
vonast eredményezhet.

Tovabbi szabalyok:

39



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023.

e Reklamot és reklamnak mindsiild felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni
csak az igazgatd engedélyével lehet (szigno ¢€s az iskola korbélyegzdjének ellatasaval).

e A reklamoknak meg kell felelniiik a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo 2008. évi
XLVIIL torvény korlatozast eldird feltételeinek:

e Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését karosithatja.

e Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoruaknak sz616 reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésének
kedvezdtlen befolyasolasara, kiillondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal vagy
azt dbrazol, vagy témdjanak meghatarozo eleme az er6szakos moédon megoldott
konfliktus.

e Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorat veszélyes, er6szakos vagy a
szexualitast hangsulyozo helyzetben mutat be.

e Tapasztalatlansdguk vagy hiszékenységiik kihaszndlasaval kozvetlen felszolitast
tartalmaznak arra, hogy a felnott kortakat aruvasarlasra 6sztondzzEek.

e Az intézmény teriiletén semmilyen anyagi elény esetében sem lehet jogszabalyba {itk6z6
reklamtevékenységet folytatni.

e Azigazgato koteles az oktatoktol, sziiloktdl, tanuloktol érkezo, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, €s sziikséges 1épéseket
megtenni — pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses reklamot.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység formai, modjai:
e iskolaradio,
e Ujsagok terjesztése,
e szorolapok,
e plakatok,
e szobeli tajékoztatas, stb.
10.2 Nyilatkozat média részére

Az irott sajto, a radio €s a televizidonak adott az iskolai €let barmely teriiletével kapcsolatos tajé-
koztatas, felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén mindenkinek figyelemmel kell lennie a kovetkezdkre:

- Az intézménnyel kapcsolatban nyilatkozattételre a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

- A nyilatkozatot ad6 koteles mindenkor udvarias, konkrét, nem félreérthetd valaszokat adni.
- A nyilatkoz¢ felelOs a szakszertiségért, a pontossagért €s az objektivitasért.
- Minden nyilatkozat esetében be kell tartani a hivatali titoktartasra vonatkozo rendel-kezéseket

és tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire (nem okozhat az intézmény-nek anyagi vagy
erkdlcesi kart, miikodési zavart).
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- Tilos olyan kérdésben nyilatkozatot adni, amelynél a dontés nem a nyilatkozattevd ha-
taskorébe tartozik.

- A nyilatkozattevének joga, hogy nyilatkozatat kozlés elott megismerje — ennek meg-tagadasa
esetén visszavonhatja nyilatkozatat.

Az iskola teriiletén forgatas, fot6zas, riportkészités stb. csak eldzetes igazgatoi engedéllyel tor-
ténhet.

11. A TANULOT MEGILLETO DIJAZAS

A tanulét a szakképzo intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozott mértéki
dijazas illeti meg, ha a szakképzo intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanulé — kiskoru tanuld esetén
torvényes képviseldje egyetértésével — ¢és a szakképzd intézmény allapodik meg, ha
alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositdsdbol szarmazik a bevétel.
Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok
altal végzett tevékenységre megallapithaté eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

A tanulo juttatasai és az 6t megilleté tovabbi kedvezmények:

A tanulo

a) — a dualis képzohelyen folytatott szakiranyl oktatas kivételével — 9sztondijra,

b) az elsé szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatdsra,

C) raszorultsagi helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Gtjan tamogatasra jogosult.

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza mikodésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatirozza meg azokat az elbirasokat, amelyeket minden iskolali,
kollégiumi konyvtar mikodtetésénél meg  kell tartani, tovabba amelyek figyelembe vételével
a konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

Az iskolaban a oktato-oktatd munka és a tanulok ©Onallo ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa. E dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartédsa.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
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be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.
Az iskolai konyvtar vezet6je rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal: Varosi
Konyvtar Tiszavasvari
Moricz Zsigmond Konyvtar Nyiregyhaza
Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros oktato a felelds.
A konyvtaros oktato részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a oktatok és a szakmai munkakozosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, és tanuldi
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol

o atanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

o a konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa
a konyvtari dokumentumok koélcsonzése
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, pl. szamitogép hasznalata tajékoztatas
nyGjtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol ¢és dokumentumair6l, valamint mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanulo veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A oktatok az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros oktatdé kozremiikodésével tervezett
tanorai, €s tandran kiviili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniik, majd a konyvtaros
oktatoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (tartos tankonyvek és a segédkonyvek kivételével) négy
hét id6tartamra lehet kikolesonozni. A kolesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarban az alabbi dokumentumok nem koélcsonozhetok:

o kézikdnyvek

o lexikonok, szotarak

o szakdolgozatok
A konyvtarat hasznalé (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziil6je) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve a kikolcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza a magasabb jogszabalyban el6irt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros oktatd javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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13. A KOLLEGIUMI MUKODESI SZABALYZAT HATALY
ERVENYESSEGE

A Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden egységére:

= az ott lako tanuldkra
» az oktaté munkakdrben dolgozdkra

* anem oktaté6 munkakorben dolgozokra

Ervényessége

Jelen Muikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el. A diakonkormanyzat a jogszabalyban
eldirt kérdésekben egyetértést gyakorol. Ervénybe az intézmény igazgatdja altal jovahagyott
napon lép.

13.1 A kollégium rendeltetése, feladata

A kollégium kozépiskolai-tanulok és szakmunkas-tanulok elhelyezését biztositja azok szamara,
akik tanulmanyaikat vidéki lakohelyiikon nem tudjak folytatni, illetve csaladi, szocialis
koriilményeik ezt allando lakohelyiikon nem teszik lehetévé. A kollégiumba felvételt
nyerhetnek azok a tanulok, akik szakiskolak, illetve kozépiskolak valamely évfolyamara
beiratkoztak, kérik felvételiiket, és koriilményeik kollégiumi elhelyezésiiket indokoltta teszik.

A kollégium a sikeres tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak féréhelyet biztosit,
lehetdséget nyajt az Onképzés, Onmegvalositds, a tehetség kibontakoztatdsara, eldsegiti
miuvelddésiiket, testedzésiiket, a szabadid6 hasznos és tartalmas elt6ltését.

A  kollégium tevékenységét ¢és aktualis feladatait a tanulok kozosségének —aktiv
kozremiikddésével valositja meg. A kozosségi életet a kollégiumban milkddd valasztott
diakonkorményzat iranyitja.

A kollégium az iskola masodik emeletén koedukalt intézményként muiikodik. Baloldalon a
lanyok 9 szobaban, jobb oldalon a fitk 15 szobaban helyezhetdk el. A féréhelyek szama a
lanyok oldalan 36 f6, a fiukén 64 6, igy 6sszesen 100 tanuld elhelyezése biztosithato.

A kollégium élén az iskola igazgatdja all.
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13.2 Tanuldokra vonatkozo rendelkezések

13.2.1 A felvétel

A kollégiumba val6 felvételt a tanulok egyénileg, vagy az iskola utjan kérhetik. A felvételrdl a
kollégiumi oktatok javaslatara az iskola igazgatdja dont.

Tuljelentkezés estén eldnyben részesiilnek a tobbgyermekes csaladok gyermekei, az arva,
félarva, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok.

A felvétel egy tanévre szol, ebb6l adodoan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell
Ujitani. A megujitott kérelem elbiralasa a didkonkormanyzat, valamint a kollégiumi oktatok
véleményének meghallgatasa utan az iskola igazgatdjanak feladata.

Tanév kozben a tanulo az iskola atjan jelentkezhet a kollégiumba. A kéréseket szabad féréhely
esetén Ki kell elégiteni.

A gyamhatosig éltal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami
gondoskodas alatt allo tanuld felvétele - a torvényes képviseld kezdeményezésére - kotelezo.

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

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

A hatarozat elleni fellebbezést a koz1ést6l szamitott 15 napon beliil az iskola igazgatdjahoz kell
benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfoku hatarozat kozlésére az allamigazgatasi
eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

A kollégiumi tagsag megujitasat az oktatoi testiilet és a diakonkormanyzat az alabbi szempontok
alapjan mérlegeli:

= tanulmanyi-munka képesség szerinti eredménye,

= kozOsségi tevékenység szinvonala,

= ¢l6z0 tanév soran tanusitott magatartas,

= szocialis helyzet.
13.2 Kollégiumi téritési dij

A vonatkozo rendelkezések értelmében a tanulok étkezési ellatasukért havonta téritési dijat
fizetnek. A téritési dij befizetése készpénzben, targyhé 12-ig torténik.

A téritési dij mértékét a mindenkor érvényben 1évo, rendeletekben, jogszabalyokban rogzitett
normaknak megfeleléen kell meghatarozni.

Téritési dijat a ho azon munkanapjaira, amelyekre étkezést rendelt, fizetni kell, kivéve, ha a
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tanuld tavolmaradasat a targynapot megel6z6 napon 12 oraig jelezte személyesen, telefonon,
vagy e-mailben, a Varosi Kincstar étkeztetési feleldsénél és a jelzett napokra érvényes étkezési
jegyeit utolag leadja. Ebben az esetben a kovetkez6 honapban a talfizetett Gsszeg jovairasra
kertil.

A téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén a tanuld a kovetkezd honapra csak akkor kap
étkezési jegyet, ha elmaradasat rendezte, ellenkezé esetben a Koznevelési Torvény 53.§ (8)
bekezdésének c. pontjaban foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a tanuld kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az iskola igazgatoja - a sziil6, tanuld
eredménytelen felszodlitdsa €és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgalata utdn - megsziinteti, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan 1ép életbe.

13.3 Elhelyezés a kollégiumban
A tanul6 kollégiumi féréhelyének elfoglaldsdhoz sziikséges:

= az elhelyezést kér6 iskola, vagy sziil irasos kérelme
= a kollégium kiértesitésének bemutatasa

= a sziikségesnek tartott - eldzetesen irasban felsorolt - felszerelési targyak beszerzése

Az elhelyezést nyert tanulok csoportba (primer k6zosségek) torténd beosztasarol az oktatoi testiilet
¢és a diakonkormanyzat egyetértésével az iskola igazgatdja dont. A csoportlétszam a torvényben
meghatarozott 1étszamot nem haladhatja meg. A kozosség élén a kollégiumi oktatd all.

A kollégium lakdja tagja lehet minden olyan intézményen kiviili egyesiiletnek, kornek, vagy
Klubnak, amelynek tevékenysége erkdlcsi és testi, illetve szellemi fejlodését eldsegiti, ha sziilei
irasban hozzajarulnak, valamint ez tanulmanyi kotelezettségeit nem akadalyozza, a tanuld a
kozosségi elvarasoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap.

13.4 Kollégiumi tagsag megsziinése

Megsziinik a kollégiumi tagsag:
= atanév utolsd napjan, illetve a tanul6i jogviszony megsziinésekor,
= akollégiumbol fegyelmi hatarozattal kizartak esetén a hatarozat jogerére emelkedése napjan,
= akinek tagsagat téritési dijhatralék miatt (ez legfeljebb 2 havi dij lehet) az iskola igazgatoja
megsziintette - a megsziintetésrol sz616 dontés jogerdre emelkedésének napjan,

= azok esetében, akik errdl irasos sziiléi beleegyezéssel lemondanak, a bejelentésben megjelolt
napon.

Amennyiben kiskort tanulo tagsagat dijhatralék miatt kellene megsziintetni, az iskola
igazgatdja koteles a teriiletileg illetékes onkormanyzat intézkedését kérni.
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13.5 A tanulok 6nkormanyzata
A kollégium kozosségi €letét a tanulok diak-onkormanyzati szervei iranyitjak.

A kollégium kozosségi életének legfobb irdnyitd szerve a kollégiumi kozgylilés, vagy
(kiildottkozgytilés). Rendszeres 6sszehivasa: szeptember, illetve majus ho.

A kollégiumi diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a Koznevelési Torvényben és a
végrehajtasi rendeletében meghatarozott kérdésekben.

A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

= akollégium munkajanak, a tanulok helyzetének atfogd elemzésében, értékelésében;
= palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében;

= atanulok fegyelmi tigyeiben;

= 3z intézmény kiils6 kapcsolatrendszerének kialakitasaban;

= 3 konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasaban;

= {innepségek és programok szervezésében, a hagyomanyok épitésében, az e célra fordithato
pénzeszkozok felhasznalasaban.

A diak onkormanyzati szerv javaslattevé jogkore Kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos
minden kérdésre.

A diakonkormanyzat sajat maga hatarozza meg mikodésének rendjét. Szervezeti és mikodési
Szabalyzata - jovahagyas utan - a kollégium Miikodési Szabalyzatahoz csatolando.

13.6 A kollégium tanuldinak véleménynyilvanitasi formai

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak szintere a diakkozgyilés, amely egyben a
tanulok tajékoztatasat is szolgalja.

A diakkozgyiilést a tanév elején és a masodik félév végén kell megtartani.
A didkonkormanyzatot segitd kollégiumi oktatd a didkkozgylilés eldkészitésébe
didkonkormanyzatot bevonja.

13.7 A tanulok értékelése

A tanulok kollégiumi teljesitményét a foglalkozason, rendezvényeken, szakkorokben és
Klubokban végzett tevékenység, illetve a kozosségi munka és fegyelmi helyzet
figyelembevételével - félévkor és tanév végén kell értékelni.

Az értékelést az oktatd és a csoport didkonkormanyzata - az oktatoi testiilet altal jovahagyott
szempontoknak megfelelden - egyiittesen végzi.
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A tanul6 fegyelmi biintetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatarozat jogerére emelkedett.

Az értékelés minden esetben legyen differencialt, vegye figyelembe a tanuld képességeit,
tanulméanyi munkéhoz val6 viszonyat, szakmaszeretetét.

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

Az 6sszegz0 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 képviseldvel ismertetni
kell szoban vagy irasban.

13.8 Jutalmazas

A kollégiumi kozosségek, vagy egyes tanulok tanulmanyi, kozosségi munkdjéban,
magatartasaban, egyéb tevékenységében eclért eredményeit jutalmazni kell. A dicséretet,
jutalmat a kozosség el6tt kell atadni.

A jutalmazas fokozatait és formait a didkonkormanyzat egyetértésével a kollégiumi oktatoi
testiilet allapitja meg. A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkaért a kozosségeket
csoportos jutalomban is lehet részesiteni.

A jelentdsebb jutalmak, dijak odaitélésekor a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A
diakonkormanyzat is kezdeményezhet, illetve adhat dicséretet, jutalmat.

A jelent6sebb dicséretekr6l, jutalmakrol a tanuldk osztalyfonokét illetve sziileit (gondozoit) is
tajékoztatni kell.

A jutalmazas fokozatai, formai:

= - didk 6nkorméanyzati dicséret szoban - irdsban
= - kollégiumi oktatdi dicséret szOban - irdsban
»  -igazgatoi dicséret szoban - irasban

A jutalmazott tanuldok, csoportok nevét csoportfoglalkozason, sziiléi értekezleten ismertetni
kell.
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13.9 A tanulok fegyelmi felelossége

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

A fegyelmi biintetés, nevelési eszkoz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanul6 életkori
sajatossagait €s a terhére rott kotelességszegés sulyat.

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

r rr

13.10 A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:

" megrovas,

= szigoru megrovas,

= meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
= athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,

= kizaras, fegyelmi biintetés szabhat6 Ki.

Fegyelmezo intézkedések:

= szobeli figyelmeztetés,
= {rasbeli figyelmeztetés,
= jrasbeli intés,

= megbizas visszavonasa.

13.11 A hazirend

A hazirendet a didkonkormanyzat egyetértésével — az €rintettek javaslatanak figyelembevételével
- a kollégiumi oktatoi testiilet hatarozza meg.

A hazirend rogziti a tanulok jogait és kotelezettségeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
egy¢b rendelkezéseket.

A hazirendet, valamint a Miikodési Szabalyzatnak a tanulokat kozvetleniil érinté rendelkezéseit
a tanulokkal és a sziil6kkel ismertetni kell.

A hazirend a kozosség kialakitasanak egyik fontos eszkoze. Torekedni kell arra, hogy a
hazirend legyen:

» pedagogiailag atgondolt,

» alkalmazkodjék a helyi sajatossagokhoz,

» atanulok életkori sajatossagaihoz,

A hazirendet a diakonkormanyzat egyetértésével évenként feliil kell vizsgalni és a tanulok
javaslatainak figyelembevételével, sziikség szerint modositani.

48



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023.

A hazirendet jol lathato helyen Ki kell fliggeszteni. Elbirasait a tanév elején és sziikség szerint a
tanév soran meg kell beszélni a tanulokkal, felnétt dolgozokkal és sziilokkel.

13.12 A napirend és foglalkozasi terv

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

A napirend az iskolai és gyakorlati oktatas napi foglalkozasi rendjéhez igazodva a tanulok
részletezett id6beosztasat tartalmazza.

A csoportok szamara szervezett foglalkozasok rendszerét a foglalkozasi terv tartalmazza. A
kollégium dolgozdinak egyéni érdekeit a foglalkozasi terv Gsszeallitasakor csak a nevelési
szempontok sérelme nélkiil lehet figyelembe venni.

13.13 A kollégium kapcsolatai

Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén - kiilondsen a k6zosségi nevelésben - az iskola legfébb
segitéje. Alapvetd jelentéségli tehat a kollégium és a vele kapcsolatos iskolak folyamatos,
szoros egylittmiikodése.

Az oktatoi testiilet figyelemmel kiséri az iskolak életét, segiti azok munkajat.

Az oktatoi testiilet tagjai az iskolakkal valoé kapcsolatot a munka és iitemtervben rogzitettek
alapjan tartjak.

Az intézmények vezetdi tegyék lehetdvé kozos programok szervezését. A rendezvényeket
megfeleld titemterv készitése alapjan a kollégiumban vagy az iskolaban lehet megtartani.

Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium oktatoi testiilete, didkonkormanyzata torekedjék mas kollégiumokkal val6 tartds és
szoros egylittmiikodés kialakitasara.

A kollégium kozos gondot fordit a kiillonbozé miivelddési intézményekkel (szinhazak,
muzeumok, mitvelédési hazak, ) valo kapcsolattartasra.

Kapcsolat a sziilokkel

A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziilokkel valdo eredményes egyiittmiikodésre.
Feladata a sziilok minél részletesebb tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol,
tanulmanyi eredményérol.
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A sziil6k személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziiléi értekezletek, amelyeket évente kétszer
kell megszervezni.

A sziil6i értekezleteken ismertetni kell a Miikodési Szabalyzatnak a sziiléket érintd részeit, a
hazi- és napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivalokat.

A sziilok személyes tajékoztatast kaphatnak a csoport kollégiumi oktatoktol.

A beszélgetések alkalmaval elhangzott magantermészetii értesiilések bizalmasak, szolgalati
titokként kezelendok.

A kollégiumi oktatd a tanulok kollégiumi munkdjardl, magatartasarol, a tanulmanyi
eredmények alakulasarol a sziiloket a tanév soran indokolt esetben kéoteles irasban értesiteni.
Vonatkozik ez a tanulok jutalmazasara, fegyelmi tigyeire is, sziikség esetén személyes
talalkozot kér.

13.14 A kollégium munkarendje
Miikodési rend

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

A tanulok az iskolai szervezési elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulasra,
mivelddésre, sportra, szoérakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik és kornyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok létszamat és
Osszetételét a torvények és a helyi koriilmények figyelembevételével az iskola igazgatdja
hatarozza meg az oktatoi testiilet és a diakonkormanyzat javaslatainak meghallgatasa utan.

A csoportok 1étszama minimum 18 6, maximum 26 f6, atlag 25 f6. A minimalis 1étszam alatt, és
a maximum létszam felett csoport a nevelési év kezdetekor nem indithato.

A csoportok szamanak valtozasar6l (Osszevonas, bontds) az oktatédi testiilet javaslatanak
figyelembevételével az igazgatd dont.

Kimend, hazautazas

A tanulok minden tanitasi napon 15,45 - ig, o©nalléan rendelkeznek szabadidejiikkel,
amennyiben résziikre korabbi idépontban kotelezo kollégiumi foglalkozas nincs eldirva. Egyéb
kotelezettségeiket a hazi- és napirend tartalmazza.

A tanulok minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha az oktatoi testiilet és
didkonkormanyzat egyiittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt tart. Ez azonban
nem haladhatja meg a tanév soran ad6do hétvégék 12,5 %-at (évente 5 alkalom). A tanuloknak a
hazautazas- és visszaérkezés idépontjat be kell irniuk az erre a célra készitett nyilvantartasba.

Hét kozben hazautazasi engedély adhato:
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rendkiviili esetben, a sziil6 irasban, vagy telefonon keresztiil megfogalmazott kérésére,

tanitasi sziinet vagy a Szakmai oktatas sziinetelése esetén.

A tobbnapos tanitasi (0szi, téli, tavaszi, nyari) sziinetekben a tanulok sziileikhez hazautazhatnak.
A kollégiumot az utolso tanitasi napon délutan 17,00 oraig lehet elhagyni és a tanitast megel6z6
napon, lehet oda visszatérni 16,00 6ratol 20,30 - ig. Ettdl kiilonlegesen indokolt esetben el
lehet térni, amirél a kollégiumot értesiteni kell. A kollégiumbdl tortént tavolmaradast a
tanulonak igazolnia kell.

13.15 Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskolaban rendezett {innepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuloi is kotelezéen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilon iinnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel hozzéjarul a tanuldk tinnepi élményeinek folytatasdhoz.

Az éves munkatervben rogzitett iddpontokban meg kell tartani a kollégiumi kozgytilést.

A munkatervben szerepld hagyomanyos kollégiumi szintii programok (,,veréb avato”,
karacsonyi innepség, végzOs tanulok ballagasa, kulturalis és egyéb versenyek, sth. ...)
szervezése lebonyolitdsa segitse eld a kollégiumi kozosségek Osszekovacsoldsat és az
otthonosséagérzet kialakitasat.

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

A kollégiumi tinnepélyek, rendezvények szervezeését a didkonkormanyzat iranyitasaval a
didkkozosségek végzik, az oktatoi testiilet egyetértésével és tamogatasaval.

13.16 A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa

A latogatasra jogosultak:

akik szamara ezt jogszabaly lehetové teszi, vagy a fenntart6 erre engedélyt adott,

mindazok, akik el6zetes bejelentés alapjan az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak.

Nem magyar allampolgarok meghivasdhoz, kollégiumi foglalkozasok 4ltaluk torténd
latogatasahoz az engedélyt az intézet igazgatdja adhatja meg. (Nem Kkell engedély a
kollégiumban a tanulé meglatogatasahoz.)

13.17 A tanulok kollégiumon kiviili tevékenysége

A kollégium tanuldéi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban a kollégiumi
oktatdjanak — sziléi egyetértéssel adott — engedélyével vehetnek részt. Az engedély
meghatarozott idore vagy egy-egy alkalomra szol.
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A kollégiumi oktatdjanak rendszeresen tajékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérol, sziikség estén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfonokét, sziileit és az
oktatdi testiiletet.

Ha a tanulét valamely intézmény, szervezet, egyesiilet engedély nélkiil, vagy az engedély
visszavonasa utan is foglalkoztatja, a csoportvezetdé panaszt tesz az intézmény, Szervezet,
egyesiilet felettes szervénél. Ebben az esetben a tanuld fegyelmileg is felelésségre vonhato.

Az iskola, kollégium altal szervezett, a szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan,
kollégiumon kiviili rendezvényeken a tanulok tanusitsanak olyan magatartast, amellyel o6regbitik
iskolank kollégiumanak jo hirnevét.

13.18 Az étkezés

A kollégium tanuloi részére az étkezést a Varosi KHT altal miikddtetett konyha biztositja.

A tanulok részére a befizetett téritési dij ellenében a munkanapokon 6tszori étkezést biztosit, a
téli, tavaszi, nyari szilinet kivételével. Munkanapokon - kivételes esetektdl eltekintve - koteles
meleg vacsorat szolgaltatni.

Iskolai és munkanapokon (gyakorlati oktatas) a tanulok ebédeltetését az iskola, illetve a
gyakorlati oktatast végz6 intézmény is biztosithatja.

Kirandulasok

A kollégiumban - elsésorban munkasziineti napokon - a primer kozosségek (csoportok) az
ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadidé egészséges és hasznos eltdltése
érdekében kirandulasokat szervezhetnek.

A kirandulasok anyagi fedezetét - elsGsorban - a tanulok biztositjak. Indokolt esetben - a
diakonkorményzat egyetértésével - az intézmény alapitvanyi keretébdl adhaté hozzéjarulas az
utazas koltségeire.

Az 6sszegylijtott pénzosszeg célszerii és realis felhasznalasat a kollégiumi oktato feliigyeletével
¢és javaslatainak figyelembevételével a csoport diakonkormanyzata biztositja.

Az oktatoi testiilet és a kollégium didkonkormanyzatanak vezet6sége javaslatat figyelembe véve
jutalomként is szervezhetd kirandulas a tanulok meghatarozott kozosségei vagy egyes tanulok
részére iS. Ebben az esetben a kirandulas koltségeit az alapitvanyi keretbdl kell fedezni.

A kollégium dolgozdi a tanulok koltségére nem vehetnek részt kirandulasokon.

13.19 A kollégiumi oktatomunka belso ellenorzésének rendje

Az oktatomunka bels6 ellenérzését a munkaterv részét képzoé ellendérzési terv szerint kell
végezni.

Az oktatomunka ellenérzésére az iskola igazgatoja, illetve a térvényekben eldirtak jogosultak.
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Az ellendrzést végzok észrevételeiket megbeszélik az érintett kollégiumi oktatokkal, és
utmutatast adnak a tovabbi munkahoz.

Az ellendrzések altalanosithato tapasztalatait oktatoi testiileti értekezleten értékelni kell.

13.20 A kollégium tanuldéinak és alkalmazottainak védelme

Egészségvédelem

Az oktatok szamara - létszamuknak €s a vonatkozo eldirasoknak megfeleléen gondoskodni
kell tisztalkodasi és 61t6z6helyiségekrol.

Fert6z06 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az intézet igazgatdja koteles
teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (kimend -eltiltas, elkiilonités, fertStlenités) életbe
1éptetni.

A gyogyszerek és egyéb egészségiigyi felszerelések biztonsagos elzarasaért, megdrzéséért,
ezek el6iras szerinti felhasznalasaért az tigyeletes kollégiumi oktato felel.

Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozéra nézve kotelez6.

A tanuloknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagositd eléadasokon és végre kell
hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiigyi ellatasukat segitik, gyogykezelésiiket
biztositjak.

A tanulok szakszerii egészségiigyi ellatasat, illetve az orvosi teenddket iskolaorvos latja el
megbizasi szerzddés keretében.

Beteg tanuld betegsége idején az iigyeletes kollégiumi oktatd javaslatira tavozhat allando
lakhelyére és a haziorvosnal vizsgalaton kell megjelennie.

Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositdsaért, a feltételek tervszerli javitdsaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanulok, valamint a dolgozok
egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megel6z6 intézkedések
megtételéért az iskola igazgatoja felel6s.

Az iskola igazgatdja jogkorét az illetékes munkavédelmi megbizottra csak az el6z6
bekezdésben meghatarozott feleldsségének érintetlentil hagyasaval ruhazhatja at.

A tanév kezdetekor minden tanuld részt vesz a kollégiumi egészség- baleset- munka- és
tzvédelmi oktatason, amit alairasaval is igazolnia kell. Ezek kovetkezetes betartasa, betartatasa
mindenki szamara kotelezo.

Sériilés vagy baleset esetén az tigyeletes kollégiumi oktatd segitséget kér az orvosi tigyelettdl,
vagy mentoktdl, a megérkezésiikig gondoskodik a sériiltrl, majd értesiti az intézet igazgatojat,
¢és a tovabbiakban az ¢ utasitasai alapjan tevékenykedik.

Csoportfoglalkozasok keretében fejleszteni kell a tanulod biztonsagra torekvo viselkedését. Ki
kell alakitani benniik a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét, at kell
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adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorokben.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon iskolai szabalyzat tartalmazza.

13.21 A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium Iétesitményeit, helyiségeit és felszereléseit rendeltetésszeriien, az allagmegdvas,
valamint biztonsagos, takarékos ilizemeltetés szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A kollégium tisztasdganak €s rendjének megtartasa minden tanuld kotelessége.

A kollégium klubszobdjanak, szamitogép termének igénybevételét, hasznalati rendjét kiilon
szabalyzat hatarozza meg.

Az ebédlé hasznalatat a reggeli, ebéd, vacsora igénybevételének rendjére vonatkozd kiilon
szabalyozas irja eld.

54



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
2023.

14 A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az igazgaté munkaltatoi jogkort gyakorol a szakképzdintézmény alkalmazottjai felett. A
12/2020. (11.7.) Korm. rend.-ben meghatarozott kivétellel.

Az igazgat? felett, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzdintézmény esetében az
igazgatdi megbizas €s annak visszavonasa kivételével a foigazgatd gyakorolja a munkaltatoi
jogkort.

Az igazgatohelyettesek felett, az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogkort.
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ZARADEK

Kelt: Nyiregyhaza Tiszavasvari, 2024.02.01.

Készitette:

Kelt: Nyiregyhaza Tiszavasvari, 2024.02.01.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasra

Jjavaslom:

Kelt: Nyiregyhéza Tiszavasvari, 2024.02.01.

A szervezeti és miitkodési szabalyzatot elfogadasra
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Kelt: Nyiregyhaza Tiszavasvari, 2024.02.01.
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2023.

Jogszabalyok

A szakképz6 intézmény miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:

* a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.)

» a szakképzésrol szold torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.)

. nemzeti kdznevelésrol sz6106 2011. évi CXC. torvény
*a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
* a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet « a Kollégiumi
nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet

* az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

* az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
* az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szolé 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet
* a kultaraért és innovacidért felelos miniszter 7/2023. (VIIL.24.) KIM rendelete

* a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

» a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIIL. torvény

» a munkavédelemrol szol6 1993. évi XCIIIL. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol sz6lo
5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

* a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény

* a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz616 149/1997. Korm.
rendelet

* az iskola-egészségligyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

 az oktatdsi igazolvanyokrol sz6ldo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
Tovabbi szabalyozok:
* a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Alapitd Okirata

* a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
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Mellékletek
MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: 1gazgatd
Munkavillalé:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktatési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozédsa a
tantargyfelosztas szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és
Kollégium, 4440 Tiszavasvari, Petdfi utca 1.
Tavolléte esetén helyettese: Igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: Igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa, koriilményei:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat ¢€s beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartasan kiviil maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
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figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinélatat, és ennek ismeretében koordinélja a tankdnyvek
rendelését,

iranyitja ¢és feliigyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a
projektoktatasra,

koordindlja a kdzismereti oktatast,

részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai 6rarend
készitésében,

lebonyolitja a tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

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

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat.
részt vesz az éves munka értékelésében,

ellen6rzi az iranyitdsa ald tartozOk munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zd évi
eredményeket,

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

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

koordinalja, feliigyeli a tanuldéi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

az intézmény munkatervében programozott iddpontok szerint eldkésziti a sziildi
értekezleteket, oktatdoi fogadodrakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

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

segiti az iskolai didkmozgalmat.

A kollégiumi vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat,
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e koordindlja a kollégiumi nevelési feladatokat,

o clkésziti és feliigyeli a kollégium éves oktatoi ligyeleti rend;ét,

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

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

o clkésziti a kollégium éves tanuldi foglalkozasi tervét,

e Dbiztositja a kollégiumi érdeklodési korok miukodeését,

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

o felel a kollégium rend;jéért,

e segiti a kollégiumi didkonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a kollégiumi oktatok
foglalkozasait,

e cllendrzi a kollégiumi oktatok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zd évi
eredményeket,

e iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési, kollégiumi program megvalosulasat

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e koordindlja a tavolmaradok helyettesitését.

Hataskorok, jogkorok:

VezetOtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.
Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet ¢s az
intézmény rend;ét.

Felelosségi kor:

e felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megdrzéséért

o felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodéassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaert

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

o felelds a munkahelyi fegyelem betartdsaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanulok
jogainak megovasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel0sségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatdsdnak teljeskortiségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszerii
hasznalataért, megovasaért.

e Felelds az iskoldban ¢és kollégiumban foly6 oktato-neveld-képzé munka szinvonalas és
zavartalan lebonyolitasaért
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Az oktatdi testiilet véleményének figyelemmel vételével meghatarozza az oktatoi testiilet
targyi feltételeinek javitasat, szinten tartdsat €s javaslatot tesz a koltségvetésbol
biztosithatd anyagi eszk6zok beszerzésére

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara,
kitlintetésére

Ellendrzi az iranyitasa alé tartoz6 oktatok tulorait és azok elszamoléasat

A minéségiranyitasi csoport (MICS) vezetéjeként a MICS miikodtetésével kapcsolatos
feladatai:

vezeti, szervezi, koordinalja a MICS tagjainak, kiils6 szakértdinek munkajat, biztositja a
feladatok MICS tagok és kiils6 szakértok kozotti egyenletes megosztasat,

vezeti a MICS iiléseit,

gondoskodik a mindségiranyitdsi csoport dontéseit dokumentdld jegyzOkonyvek
elkészitésérol,

biztositja a hataridok betartasat,

irasban jelzi a Centrum mindségiranyitasi feladatok koordinalasat ellatd vezetd felé a MICS
mikodéséhez sziikséges helyiség és eszkozigényét, igény szerint javaslatot tesz kiilsd
szakérto bevonasara,

képviseli a MICS-et a Centrum szintli egyeztetéseken,
beszamol a MICS munkajarol a Centrum vezetdinek kérésére,

ellatja a MICS miuikodtetéséhez sziikséges egyeb feladatokat.

A MICS vezet6é mindségiranyitassal kapcsolatos feladatai

részt vesz a Mindségiranyitasi Rendszer (MIR) kiépitésében, feliilvizsgalataban,
tamogatja az intézményvezetdi onértékelést,

részt vesz a MIR mukodtetésébe bevont munkatarsak felkészitésében,
tajékoztatja a munkatarsakat a mindségiranyitasi munkarol,

koordinalja az dnértékelés megszervezését, lebonyolitasat:

- javaslatot tesz az Onértékelésbe bevonandd munkatarsak személyére, 1étszamara, és
részt vesz az errdl sz6l6 MICS dontés meghozatalaban, reprezentalva az EQAVET
alapu onértékelési szempontsor altal lefedett intézményi miikodési teriileteket,

- gondoskodik az 6nértékelésben részt vevé munkatarsak szamara sziikséges megbizas
—ahelyben szokasos modon torténd — dokumentalasardl, a megbizolevelek atadasarol,

- szoban tdjékoztatja az oktatoi testiiletet az oOnértékelés céljarol, az elvart
eredményeirdl, az EQAVET Keretrendszer alapu onértékelés céljarol, felépitésérdl,
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elényeirdl, hozzdadott értékérdl, az Onértékelés folyamatardl, a sziikséges
eroforrasokrol, az onértékelési munka és folyamat részleteirdl, az elvégzendd
feladatokrol és az elvart eredményrdl, a munkatarsak feladatokba valé bevondsarol,
megvalaszolja a felmeriilé kérdéseket, az irasban dsszeallitott (2-3 oldal terjedelmii)
tajékoztatd anyagot helyi kiosztassal vagy elektronikus megkiildéssel eljuttatja
valamennyi oktatd részére,

koordindlja, ellendrzi az oktatoi testiilet tajékoztatdsa céljabol az onértékelésrdl szol6
tajékoztatd anyag Osszeallitasat, tartalmi, formai javaslataival tamogatja az anyag
elkészitését,

el0segiti azon munkatarsak felkészitését, akik aktiv szerepet vallalnak az onértékelés
megvalositasaban,

a MICS tagok bevonasaval értelmezi az onértékelési szempont- és elvaras-rendszert
(meg kell hatarozni azt is, hogy az intézményi miikodés feltdrasahoz az intézményen
beliil kit6l és honnan lehet a sziikséges és megfeleld informéciot és adatokat
beszerezni, mely dokumentumokat kell attekinteni),

elkésziti — vezetdi tdmogatassal és az Onértékelésben részt vevd tobbi munkatars
kozremtkodésével — az Onértékelés munkatervét, annak érdekében, hogy az
elvégzendd feladatok ¢és a megvalositdshoz sziikséges erdforrasok tervezhetdek
legyenek (az oOnértékelés folyamatat tgy kell iitemezni, hogy az Onértékelés
eredményeként elkésziilo cselekvési terv jovahagyasara a fenntartonak 30 nap alljon
rendelkezésére),

koordindlja az erdsségek és a fejlesztendd teriiletek intézményi szintli 0sszesitését, az
onértékelésen beliili kapcsolatok, Osszefliggések meghatarozasat, kiilon az egyes
onértékelési szempontok esetében azonositott erdsségek ¢és kiilon a fejlesztendd
tertiletek kozott,

koordinalja az Erdsségek és a fejlesztendd teriiletek Osszesitett listdjdban szerepld
fejlesztendd teriiletek sorrendjének meghatarozasat, részt vesz a sorrend
kialakitasaban, a Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listajanak elkészitésében,

egyezteti a Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listajat az intézményvezetdvel,

az intézményvezetd kozremiikodésével — az intézményi 6nértékelés és a hozza tartozo
elemzések (kitoltott onértékelési sablonok, Erdsségek és a fejlesztendd tertiletek
intézményi szinten Osszesitett listaja, Fejlesztendo teriiletek rangsorolt listdja) alapjan
— a MICS tagok bevonasaval meghatdrozza, hogy milyen informaciokat és milyen
formaban szeretnének megosztani az oktatdi testiilettel, elokésziti a dontéshez
szlikséges elbterjesztést, majd a dontés meghozatalat kovetéen gondoskodik annak
végrehajtasarol,

koordinalja a Fejlesztend¢ teriiletek rangsorolt listdjanak intézményvezetdvel torténd
egyeztetését kovetden az egyeztetésen alapuld javaslat Osszedllitdsat, valamint az
oktatoi eldterjesztés (Onértékelési dokumentacio és prezentacio) osszeallitasat,

az el6terjesztés eldaddjaként részt vesz az oktatoi testiilet {ilésén, €s reagdl az oktatok
altal megfogalmazott kérdésekre,

szervezi az indikatorok évenkénti gyiijtését,

szervezi, koordinalja a partneri méréseket, ezen beliil
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e elokésziti a mérések bonyolitdsdba bevonandd munkatéarsak
személyérol, 1étszamarol szold dontést, a dontés meghozatalat kdvetden
gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

o clokésziti az elektronikus kérddivszerkesztd és kiértékeld programok
hasznalatar6l sz6l6 dontést, a dontés meghozatalat kovetden
gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

o clokésziti a felmérés mintavételi aranyarol, mértékérdl szolo dontést a
felmérés érvényességének biztositasa érdekében, a dontés meghozatalat
kovetden gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

o clokésziti a partneri mérések lebonyolitdsdnak ilitemezését, a dontés
meghozatalat kovetéen gondoskodik a dontés végrehajtasarol,

e gondoskodik a partneri mérések Osszesitett adatainak az Onértékelést
végz0 munkatarsak szdmara idében torténd rendelkezésre bocsatasarol.

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

KRETA admin

A kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere
KIFIR

Me¢érési azonositd generald rendszer

KIR-STAT

Orszagos mérések adatbegylijto €s kezeld rendszere
ADAFOR

OTR rendszer

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacids feliiletekhez vald hozzaférés felhaszndlo nevei és jelszavai zart boritékban
keriilnek elhelyezésre az igazgatoi titkdrsdgon talalhatdo pancélszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul gondoskodni kell az (ij azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

63



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalo kdoteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi
CLIL térvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozd szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének janius 30-ig kell
teljesiteni.

Tiszavasvari,

munkaltatod

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl szo6lo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyaddak.

Tiszavasvari,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: figazgatd
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorléja: | igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavaillal6:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szim: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Igazgatdi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: Igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatdhelyettes munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozdsok megtartasan kiviil
maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

részt vesz az iskola minéségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

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

crer
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elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgékat,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba esd szakképzési intézményekkel, kiilonos tekintettel

a fels6fokl intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos

gazdasagi szervezetekkel;

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

e r1észt vesz az éves munka értékelésében,

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

o cllendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét

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

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felelosségi kor:

Felelds az iskolaban foly6 oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felels
az agazati alapvizsgak €s a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezéséért.

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

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ald tartoz6 pedagoégusok tildrait és azok elszamolasat.

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

e KRETA admin
o NSZFH vizsgajelentés (régi és uj feliilet)
e Facebook oldal

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Ko6zremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.
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Titoktartas:
A tudomésara jutott hivatali titkot kdoteles megérizni. Az annak megsértéséb6l eredd valamennyi
jogkovetkezményért felel6sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:
A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre
vonatkozo szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Tiszavasvari,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6él szolé torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakoér megnevezése: dudlis képzésért felelGs igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezo foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Igazgatdi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: Igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatdhelyettes munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozdsok megtartasan kiviil
maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapito Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti médositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

iranyitja és felligyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a gyakorlati képzésre,
és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,
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e koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

e aszakmai igazgatohelyettessel k6zosen megszervezi €s lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgakat,

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

e szervezi, iranyitja a tanmithelyben folyé hagyomanyos és agazati gyakorlati oktaté munkat,

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

e ecldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzodések kotését,

e eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovoe Szakképzeési Munkaszerzodések
kotését,

o closegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Egylittmiikodési Megallapodasok
kotését,

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

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

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

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kdvetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az intézmény
rendjét.

Felelosségi kor:

Felelds az iskolaban folyd oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelds
az agazati alapvizsgak €s a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezéséért.

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

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa alé tartoz6 pedagodgusok tildrait és azok elszamolasat.

Jogosultsagok:
Az aldbbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsdggal
rendelkezik:

KRETA admin

Kamara nyilvantartasi rendszer
eper palyazati feliilet

EU-s palyazati feliilet
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A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabdlyozdsban, javaslatot tesz az ellen6rzési moddszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore tortén6 elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdoteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:
A munkavallal6 koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold
2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre
vonatkoz6 szabdlyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Tiszavasvari,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirdsai az irdnyadoak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: | ...

Munkavallalo:
| Munkavaillal6 neve: |

Munkakor:

Munkakér megnevezése: OKEatd — ..ot

FEOR sziam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: felsofok/kozépfoku szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, melynek Dbeosztasar6l, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az oOrarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

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

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

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 ora. 32 ora kotott munkaid6, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd
foglalkozasok és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elott a munkahelyén megjelenni.
Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasardl, illetve annak okarol lehetéleg egy nappal eldbb,
de legkésobb az adott munkanapon 7 ora 40 percig, illetve akadalyoztatasa esetén az akadaly elharultat
kovetden haladéktalanul koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6 munkadjat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint
kell végeznie.

1. amunkarend pontos betartasa;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. tanuloit agazati alapvizsgara, kompetenciamérésekre, szakmai/érettségi vizsgakra, versenyekre
késziti fel,

5. vizsgatételeket készit, részt vesz a vizsgaztatasban, versenyeken;

6. adminisztracios feladatait teljeskoriien, pontosan €s iddre ellatja; a taniligyi dokumentumok
hataridére torténd, pontos elkészitése;
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orakozi sziinetekben tigyeletet 14t el (beosztéas alapjan);

naprakészen figyeli az intézményi kommunikacios csatornakat (online, offline);

Szakmai felkésziiltség teriileten

9.

10.

11.

12.

13.

14.

eredményes agazati-, Szakmai-, érettségi vizsga, illetve tanulmanyi atlagai és bukasi aranyai az
osztaly és a tantargyi atlagnak, bukasi aranynak megfeleléen alakulnak.

vizsga atlageredményei 6sszhangban vannak az éves értékelés eredményeivel

az 4ltala tanitott osztalyokban az NSZFH bemeneti és kimeneti mérésen elért atlag kiilonbsége
minimum 8%.

tanuldit versenyezteti

szakmai tudasa naprakész, munkajat a KKK-nak és az érettségi vizsgakovetelményeknek (nem
érettségi tantargy esetén: a kerettanterveknek) megfelelden TEA modszert alkalmazva végzi

figyelemmel kiséri és beépiti a tanitas folyamataba az 01j ismereteit, az 01j eszkdzoket, az 0]
technologiakat, a modern modszertant €s a dualis partnerek altal tamasztott elvarasokat

Szakképzésrelevans korszerii modszertan alkalmazasa teriileten

15.

16.

17.

rendszeresen alkalmaz korszerti, gyakorlatorientalt modszereket és munkaformakat (kooperativ
modszertan, projektmodszer, gamifikacio, portfolié és par-, 6nalld-, csoportmunka) melyeket a
tervezési dokumentumaiban is megjelenit;

rendszeresen tudatosan és rutinszerlien alkalmazza a digitalis eszkdzket az 6rak minimum 30%-
aban, modszereket; melyeket a tervezési dokumentumaiban is megjelenit;

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

Pedagégiai tervezés teriileten

18.

19.

20.

21.

22.

a Szakmai programnak, a szakképzési tartalomnak, a tanulok, tanulocsoportok egyéni
sziikségleteinek megfelel6en 6nalldan tervezi és ez alapjan végzi tevékenységét, tanmenetei
egyediek és megjelenik a korosztalyra jellemzo digitalis tartalom;

tervezési dokumentumait, melyek tartalmazzak az orak/foglalkozasok felosztasat témakoronként,
fejlesztési, didaktikai célokat, az alkalmazott eszkdzoket, modszereket, munkaformakat tanoranként,
hataridére, pontosan elkésziti;

felkérésre részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében

tervez6 munkajaban figyelembe veszi az NSZFH mérések eredményeit, figyel az SNI, BTMN
tanulok igényeire

osztalyfonokként koveti az ESL modul eredményeit
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24.

25.

26.

27.

28.

29.
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terveiben épit a képzési kimeneti kovetelményekben és az iskolai szabalyzékban
megfogalmazottakra.

a didkok eldzetes tudasat tervszertien felméri

épit a dudlis képzbhelyen szerzett ismeretekre, tapasztalatokra
gyakorlatorientalt, tanuldi aktivitast kivalto feladatokat, gyakorlatokat tervez
részt vesz korszeru tananyagok kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

korszer(i tananyagokat készit ¢s alkalmaz
részt vesz projektek kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

sziikség esetén egyéni fejlesztési terveket készit, mely alapjan kompetenciafejlesztést, 6nalld tanulast
segito fejlesztést végez,

Pedagégiai értékelés teriileten

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

értékelési szempontrendszerét ismerteti a tanulokkal, fogadooran a sziilokkel,

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

a hazi feladatok kijelolése és ellenérzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, dolgozatok
elokészitése, megiratasa és értékelése, a szobeli/gyakorlati feleletek, feladatok és beszdmolok
értékelése;

értékelése soran valtozatos (3-4 féle) értékelési modszereket alkalmaz, amely illeszkedik a Szakmai
programhoz, és a KKK-hoz;

az értékelés témajarol tajékoztatja a tanulot/sziilot;
ellendrzéseinek, méréseinek értékeléseinek eredményeit rendszeresen elemzi, idonként visszacsatol;

szakmai oktatdként ismeri a dualis képzohely értékelési gyakorlatat, melyet figyelembe vesz sajat
értékelési gyakorlata kialakitasa soran

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

37.

38.

39.

40.

részt vesz az oktatoi testiileti, osztaly-, munkak6zosségi és a rendkiviili (eseményekhez kapcsolodo)
értekezleteken;

egylittmlikodik a sziilékkel, pedagogiai munkat segité szakemberekkel; sziikség esetén részt vesz a
sziil6i értekezleteken,;

fogadodrat tart, osztalyfonokként rendszeres, aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i értekezletet
szervez minimum évente kétszer, és ha sziikséges, illetve a dualis képzohelyekkel

kapcsolattartas mas oktatdval, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb dolgozoival, valamint egyéb
szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetli, tiamogatast igénylo tanul6 felzarkozasat eldsegitik,
valamint a centrum mas iskolainak oktatdival, dolgozdival; sziikség esetén a dualis partnerekkel,
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42.

43.
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részt vesz értékeld esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el €s ennek kapcsan a
kiskora tanulo torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

kozremiikodik az iskolai rendezvények, miisorok, versenyek szervezésében, lebonyolitdsdban,
azokon részt vesz;

belsd tudasmegosztisban aktivan részt vesz, bemutato orat tart

bekapcsolddik a palyaorientacids és palyavalasztasi tevékenységbe;

Személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogato tevékenység

44,

45,

46.

47,

ondlloan bekapcsolodik a kozosségépitd tevékenységek, programok szervezésébe
(osztalykirandulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezeése); kihasznalja a szocialis tanuldsban rejlo lehetoségeket;

osztalyfonokként sajat osztalyaba félévenként legalabb egy tandran kiviili programot szervez

tamogatja a nevelés-oktatas-képzés mindségi megvaldsulasat tamogato tanuldi kezdeményezéseket,
oOtleteket tanoran és tanéran kiviili foglalkozasokon;

fejleszti a munkaerdpiac altal igényelt kompetenciakat: 6nallosag, kreativitas, problémamegoldas,
csapatmunka, feleldsségvallalas, érzelmi intelligencia, rugalmassag stb.;

Innovacios tevékenység és szakmai elkotelezettség

48.

49.
50.

51.

52.
53.

54,

55.

56.

57.

aktivan részt vesz (szervezo, fejlesztd, oktatd tevékenységet végez) intézményi projektek, innovaciok
végrehajtasaban, javaslataival, otleteivel timogatja a megvalosulast;

sajat kezdeményezéssel intézményi vetélkedot, versenyt, egyéb rendezvényt szervez
aktivan részt vesz palyazatok végrehajtasaban, otleteivel tamogatja a megvalositast

felkérésre bekapcsolodik a dualis partnerek, cégek, egyéb kiilso partnerek altal szervezett
programokba

az iskolai élet aktiv tagja, nyitott az Gjra;
szakmai munkajat realisan értékeli, tisztdban van értékeivel, nyitott annak fejlesztésére;

szakmai céljai vannak, amelyeket képvisel az intézményi stratégiai dokumentumok, miikodés
kialakitasaban

fejlodése érdekében folytat onreflexiot, visszajelzéseket, megerdsitéseket mind a vezetéstdl mind a
kollégaktol kér.

tudatosan tervezi oktatoi karrierjét és fejlodése érdekében onként részt vesz szakmai
rendezvényeken, konferenciakon, tovabbképzéseken a cselekvési tervével
Osszhangban. Tovabbképzési kotelezettségét hataridore teljesiti.

oktatd, nevelé munkéja pontos, preciz
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Mindéségiranyitas teriileten

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

részt vesz a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetésével kapcsolatos dontésekben;
részt vesz az intézményi célok meghatarozasaban;
részt vesz az dnértékelésben;
részt vesz az adatok gyiijtésében és szolgaltatasaban;
kézremiikodik a partneri mérésekben;
elvégzi az onértékelés értékelési teriiletenkénti értékelési feladatait;
részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban;
felkérés esetén részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban;
fejlesztd csoport tagjaként:
sziikség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet;
okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez;
kijeloli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral);
a cél oktatdi testiilet altali jovahagyasat kdvetden cselekvési tervet készit;
részt vesz a fejlesztések megvalositasaban;

az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel Gsszefiiggenek és
oktatoi szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiilnek.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat
megallapitja.

Figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli
teljesitménytiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.

Felel6sségi kor:

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

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

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

e felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért
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o felelds az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

e felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, megovasaért

o felelds a mindségiranyitassal kapcsolatos adatszolgéltatasok hataridére torténd, pontos
teljesitéséért, a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

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

e KRETA e-naplo oktatoként elérhetd adatai

Titoktartas:

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

Kelt

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Kelt

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: oktatasi igazgatohelyettes
Munkavaillalo:
| Munkavillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktat6 kollégiumban
FEOR szam: 2499
Munkakor betoltésének feltételei: | felsofoku/kdzépfoku szakiranyu végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az drarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és
Kollégium, 4440 Tiszavasvari, Pet6fi utca 1.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktatd tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

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

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasardl, illetve annak okardl lehetdleg
egy nappal eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen
felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktatd munkajat a kozponti oktatdsi szabalyozasban, valamint az iskolai
alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie.

1. hozzajéarul az iskola nevelési-oktatasi céljainak megvaldsulasahoz,

2. az oktatoi testiilet tagjaival és a vezetdkkel szoros szakmai egylittmikodésben végzi
munkajat,

3. a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl.: ébresztd, takarodo,
étkezeés),

4. irdnyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumi tanuldkat,
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12.
13.
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felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozés, korrepetélés,
ismeretbdvitd tajékoztatas),

betartja ¢és betartatja a kollégiumi rendet, diakkozpontl, az egyén ¢és a kozosség
segiti a tanulok szocializacigjat, kiegyensulyozott, egészséges fejlodését, tanulasat, a
sikeres €letpalyara valo felkésziilését, személyiségfejlesztését,

figyelembe veszi az egyéni és életkori sajatossagokat, a sajatos nevelési igényl tanulok
egyéni igényeit tevékenységének végzése soran,

integralt nevelést, az integraciot eldsegité pedagogiai mdodszereket alkalmaz,
konstruktivan egylittmikodik a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolodd iskolakkal,
tarsadalmi kornyezettel,

egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kovetendd
példaként szolgal a didkok szdmara,

nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrol, a csoportkdzi viszonyok alakitasarol,
naprakészen elvégzi a munkéjdhoz kapcsoldodd adminisztracios feladatokat, (tanuloi
nyilvantartasok, betegség, tavollét, kimend engedélyek folyamatos vezetése),

teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

Hataskorok, jogkorok:

A tanuloi teljesitményeket folyamatosan nyomon koveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuloi
tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakuldsat, értékeli teljesitménytiket.
Dokumentalja a tanulok mulasztasait, mely sordn a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.
Ellendrzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasagi €s az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét. Visszatérd ellendrzést
folytat a rendszabalyok, a balesetvédelmi elGirasok betartasa, az egyéni és kozOsségi tulajdon
védelme, a megeldzés érdekében.

Felelosségi kor:

felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a
hatariddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséert

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

felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatiban foglaltak maradéktalan
betartasaért

felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdovasaért

felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe
tartozd kozzéteendd adatok szolgaltatdsdnak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:
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e KRETA e-napl6 oktatoként, osztalyfonokként elérhetd adatai

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.
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Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megoOrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltatod

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomadsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkodr gyakorldja/munkairdnyitdja altal adott utasitdsok megtartdsdval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyaddak.

Tiszavasvari,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavaillalo:
\ Munkavallalé neve: \
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintéz6
FEOR szam: 3615

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

Munkaidé:

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 7:20 o6ratol 16:10 oraig, pénteken
7:20 oratol 13:40 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ  feladatainak elldtdsahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- munkdjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum koézponti gazdasagi iroddjaval
egyiittmiikddve, annak szakmai irdnymutatasai alapjan végzi,

- elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu ligykorének iigyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kiséro iratait,

- nyomon koveti az iskola kdltségvetési kereteinek felhaszndlasat, folyamatosan elszamolja
az iskola rendelkezésére bocsatott eléleget,

- el6késziti és eljuttatja a Centrum gazdasagi irodajaba az iskola beszerzéseihez kapcsolodo
feljegyzést,

- azengedélyezett beszerzések esetén a vonatkoz6 jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak
megfelelden lebonyolitja azokat,
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naprakészen vezeti az iskolat érintd szerzédések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hatariddket, kifizetéseket, bevételeket,

Uj szerz0déskotés esetén vagy korabbi szerzodés megsziinésekor a szerzddésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kozponti gazdasagi
irodaja részére,

az iskola helyiségeit érintd bérleti szerzodések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast
allit ki, melyet a teljesitést kdvetd 5 napon beliil kdteles eljuttatni a Centrum kdzponti
gazdasagi irodajaba,

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

rogziti a targyi eszkoz és készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

a HR-lgyintézdvel egyiittmiikodve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyarol és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a
Centrum kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

a Centrum 4ltal kiadott selejtezési €s leltarozasi utasitasban, iitemtervben foglaltak szerint
kozremiikddik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

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

az igazgatd utasitdsai szerint részt vesz a palydzatok lebonyolitasdban, vezeti a palyazatok
nyilvantartdsat, nyomon koveti a palydzati pénzeszkozok felhasznélasat, melyr6l a
kozponti iranymutatasoknak megfeleléen elszdmolést készit,

hatariddre €s pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfeleld munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatdé megbizza.

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

Hataskorok, jogkorok:

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

Felelosségi kor:

felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megdrzéséért

felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdéalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért

felelds az iskola és a centrum valamennyi szabdlyzatdban foglaltak maradéktalan
betartasaért

felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdovasaért

felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatdsdnak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért.

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

e KRETA admin
e POSZEIDON iktatéprogram

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacids feliiletekhez valo hozzaférés felhasznalod nevei és jelszavai zart boritékban
kertilnek elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon taldlhatd pancélszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitdsi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatéridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozd szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell
teljesiteni.

Tiszavasvari,

munkaltatod

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szo6lo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyaddak.

Tiszavasvari,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: | igazgatod
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavaillalé:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: gépkocsivezetd
FEOR szam: 8416
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato6 altal, a Centrum gépjarmii ligyintézojével tortént
egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato altal, a Centrum gépjarmii ligyintézojével tortént
egyeztetésnek megfelelden kijeldlt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotd] csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 6ratol 1340
oraig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak és a
Centrum gépjarmi tigyintézojének kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- munkdjat a Centrum gépjarmi tigyintézdjével egyiittmiikodve végzi,

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

- abeszerzési és ligyintézési feladatokat a lehetéségekhez képest egyezteti, ezaltal eldsegiti a
kilométer futas csokkentését.

- postai feladatokat ellat.

- elvégzi az anyag- és eszkdzbeszerzést, majd ezek raktarba torténd atadasat, engedélyezett
megrendel6vel.

- vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendeldvel rendelkezik.

- avasarolt anyag vagy eszkoz beszallitasakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
igyrendben meghatarozott vezetd altal.
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a szakmai teljesités igazoltatasa és a megrendeld hozzacsatolasa utan a szamlat a vasarolt
anyaggal vagy eszkozzel a megfeleld raktarba szallitja.

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

indulas el6tt koteles ellendrizni a gépjarmii okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miiszaki allapotat, miikodését, lizemképességét, a KRESZ eldirasainak
valé megfelelést,

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

az lizem kdzbeni miiszaki hibara utal6 jelenség észlelése esetén, a kdzlekedés biztonsaga és a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmii allaganak megdvasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyrdl a gépjarmii tigyintéz6t haladéktalanul
értesitenie kell,

koteles az utiranynak megfelel6 menetlevelet szabalyszer{ien vezetni,

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

a menetlevélen feltiintetett itvonaltdl csak kiilon engedéllyel szabad eltémi,

koteles figyelemmel kisérni az iizemanyag és a kendanyag fogyasztast, a tilfogyasztast jelenti,
gondoskodik a gépjarmii tisztasagarol, rendszeres also és felsé6 mosasarol,

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kozlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

sziikség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezetdi engedélye jogositja,
kozremiikodik és informacioval szolgal a rabizott gépjarmii javitasanak, miiszaki
vizsgaztatasanak ligyintézésében,

informaciot nytjt sajat személye és/vagy a gépjarmi rendelkezésre allasanak akadalyoztatasarol.
Karbantartja az iskola gépjarmiiveit, beleértve a mezdgazdasagi er6- és munkagépeket is.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgato6 figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért

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

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

felelOs az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéeért és helytallosagaért

felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirasszeri
hasznalataért, megovasaért.
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Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikécios feliiletekhez vald hozzaférés felhaszndlo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 1j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelsség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az irdanyadoak.

Tiszavasvari,

munkavallal6

86



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfokl végzettség
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétdl csiitortokig 722 6ratol 1622 oraig, pénteken 72 6ratol 134
oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:
1. ellatja az intézmény allaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

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

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

4. a felmeriil§ lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utdn jelzi a gazdasagi ligyintézonek,

5. szervezi a felmeriil6 karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérol,

6. iranyitja, szervezi €s ellenérzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,
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7. gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, iroddk, tanmiihelyek, és az iskola, illetve a
kollégium Gsszes helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési utvonalak, az iskola udvaranak €s
az iskola elétti teriiletnek tisztan tartasarol,

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

9. kozremiikddik a kis és nagy értékii targyi eszk6zok, munkaruha, véddruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,

10. figyelemmel kiséri a portaszolgalat és 6rzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmeriilt
problémakat jelzi az igazgatonak,

11. kdteles az intézmény fogyasztasmérdjét havi rendszerességgel figyelemmel kisérni, és ezeket
dokumentalni, valamint az alméro allasokat tovabb szamlazasra dokumentalni,

12. koordinalja a tisztitoszerekkel vald gazdalkodast,

13. nyomon kdveti a karbantartasi naplo pontos kitdltését. Gondoskodik a naploban megjelolt hibak
mihamarabbi szakszerti javitdsarol, amelyet a naploban aldirasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, mitkodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkdzok, berendezések mozgatasat,
visszarendezését.

16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt dolgozok: takaritok, karbantartok, portas munkajat.
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgato6 figyelmét felhivni.

Ellendrzi a technikai dolgozok munkéjat:

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

Szaroprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkaveégzését.

Javaslataival elosegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takaritd- és tisztitdszerek megrendelésérol, részt vesz a beszerzésben és figyelemmel kiséri
azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl ¢és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgato felé.

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

betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért

e felels a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

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

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

e felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelsségi korébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéeért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért.
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Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsdggal
rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 1j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mingségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomésara jutott hivatali titkot kdteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eléirasai az iranyadoak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR sziam: 4111
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felsdfoku iskolai végzettség
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaido beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétftdl csiitortokig 72 oratol 161 6raig, pénteken 72 6ratol 1340
oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények és rendeletek valtozasairdl és tigyviteli munkait a mindenkori
eloirasoknak megfelelden végzi.

Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyiittmiikodve, annak szakmai
irAnymutatasai alapjan végzi.

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

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

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracios munkajat.

Gondoskodik a kotelezben elirt tanligyi nyilvantartasok nyomtatvanyairdl és rendelkezésre bocsatasarol.
Jogosult a tanuloi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigora szamadast nyilvantartast vezet és kiadja az ellenérz6 konyveket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrdl és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozo adatkozlésekért.

Szamitogépes tanulo nyilvantartast készit a rendelkezésre allo program felhasznalasaval.
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A Dbeirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskdnyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

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

A tanulo6létszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanuldlétszam valtozasairol tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

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

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolat a tanuld atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanuldk félévi
osztalyzatairol.

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

Az Egészségbiztositasi Pénztar és a Nyugdijfolyositd Intézet tanuldi jogviszonnyal kapcesolatos kérdéseire
irasban vélaszol, résziikre jelentést készit.

A Dbeiskolazasért felelés vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdeklédoket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

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

Az igazgatoi utmutatasoknak megfeleléen kozremiikddik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok &rzésérol.

Az igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Felelosségi kor:

o felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért

e felel6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodéssal kapcsolatos szabdlyzatainak
maradéktalan betartasaért

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

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

e felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéeért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megovasaért.

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

e POSZEIDON iktatoprogram

e posta.hu/enpostam feliilet

o A kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere
e Oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracids rendszere
e (Gmail iskolai levelezérendszer

e KIFIR

e  Meérési azonositd generald rendszer

e Netfit rendszer

e KIR-STAT

e Orszagos mérések adatbegytijto és kezeld rendszere

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhaté pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési moddszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltato

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

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

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

Tiszavasvari,

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallalo:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto
Fest6
FEOR sziam: 7535
Munkakér betoltésének feltételei: szakiranyl végzettség
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola ¢és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:
Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétdl csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 6ratol 1340
oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

A munkakor tartalma
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi és karbantartasi
feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:

Festo
Az intézményhez tartozo helyiségekben, épiiletekben, épitményekben és udvaron jelentkezd festési és

karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkezé hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és eldirasoknak
megfelelden,

A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhoz szakmai tanacsadas biztositasa,
Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy ilitemezve, hogy havi egy alkalommal
minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithat6 hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,
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Az elvégzett munkardl munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitds id6pontjat, az
elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.
Az elvégzett munkarél munkalapot kdteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas id6pontjat, az
elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Portaszolgalat ellatasa eseti jelleggel

Kezeli a telefonkdzpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riaszt6, a beléptetd és kameras figyeld rendszer miikodését, az tizemzavart a gondnoknak jelenti.
Idegen belépése esetén tutbaigazitja, és az ligyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

Vezeti a portakdnyveket, a jarmiivek ki és beléptetését, kezeli a nagykapukat.

A csengetési rendnek megfelelden kapcsolja az automatét.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

20%-kor zarja a kiilsé épiiletet, a tanmiihely atjarot.

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény 6sszes nyilaszarojat ellenorzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili id6jaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.
Amennyiben éjszaka teljesit szolgalatot, éranként korbe jarja az intézet teriiletét, meggy6z0dik a zarak
sértetlenségérdl, megnézi, hogy az ligyeletes takarité nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot. Amennyiben
barmit tapasztal, azt a portakonyvbe be kell jegyezni.

A portafiilkében a vilagitasnak — sotétedéstol a reggeli miiszakig — allandoan vilagitania kell.

A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maganjarmii nem kozlekedhet. 07%°-t61 személygépkocsi csak a parkoldba vald ki — bedllashoz kdzlekedhet.
Munkaid6 utan érkez6 vagy elmend dolgozokat a portakonyvbe be kell jegyezni.

Egyéb feladatok:

Besegit az iskola kiils6 rendezettségének biztositdsaba

T¢li idészakban a kozlekedo utak takaritasat, (ho leseprését) tisztitasat elvégzi,

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, iranyitasaba.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elosegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakorilmények megteremtésérél és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felelosségi kor:

o felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért

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

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

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

e felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megovasaért.
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Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari SzakképzO Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitdsi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomdsara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltatd

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

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

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

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallalo:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto
lakatos
FEOR sziam: 7321
Munkakér betoltésének feltételei: szakiranyl végzettség
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola ¢és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 6ratol 1340
oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi és karbantartasi
feladatokat végez.

Hegesztési és lakatos munkak elvégzése.
A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatodja, illetve a gondnok
megbizza.

Részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

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

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.
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Egyéb feladatok:

Besegit az iskola kiils6 rendezettségének biztositasaba

Téli idészakban a kozlekedd utak takaritdsat, (ho leseprését) tisztitasat elvégzi,

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, iranyitasaba.

Portaszolgalat ellatasa eseti jelleggel

Nappali portaszolgalat teljesitése beosztas szerint, nem rendszeres jelleggel.

A latogatdk informalasdval kapcsolatos feladatok ellatasa. Belépésre jogosultsagellendrzése, titbaigazitésa.
Az intézmény tulajdonat képezd vagyontargyak engedély nélkiili kijutdsanak megakadélyozésa.

Kezeli a telefonkdzpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riaszt, a beléptetd és kameras figyel6 rendszer miikddését, az lizemzavart a gondnoknak jelenti.
Idegen belépése esetén tutbaigazitja, és az ligyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

Vezeti a portakdnyveket, a jarmiivek ki és beléptetését, kezeli a nagykapukat.

A csengetési rendnek megfelelden kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

20%-kor zarja a kiilsé épiiletet, a tanmiihely atjarot.

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény 6sszes nyilaszarojat ellenorzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili id6jaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.
Amennyiben éjszaka teljesit szolgalatot, éranként korbe jarja az intézet teriiletét, meggy6z0dik a zarak
sértetlenségérdl, megnézi, hogy az ligyeletes takaritd nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot. Amennyiben
barmit tapasztal, azt a portakonyvbe be kell jegyezni.

A portafiilkében a vildgitasnak — sotétedéstdl a reggeli miszakig — 4llanddan vilagitania kell.

A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maganjarmii nem kozlekedhet. 07%°-t61 személygépkocsi csak a parkoldba vald ki — bedllashoz kozlekedhet.
Munkaid6 utan érkez6 vagy elmend dolgozokat a portakdnyvbe be kell jegyezni.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elsegiti az iskola takarékos mitkodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl ¢és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

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

betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért

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

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

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

e felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéeért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért.
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Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 1j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomdsara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6irdsai az iranyadoak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto
villanyszereld
FEOR szam: 7524
Munkakér betoltésének feltételei: szakiranyl végzettség
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola ¢és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétdl csiitortokig 72 oratol 1622 6raig, pénteken 72 6ratol 1340
oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

A munkakor tartalma
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi és karbantartasi
feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:

Villanyszerel6

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

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

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkékat, amivel az iskola igazgatodja, illetve a gondnok
megbizza.

Az elvégzett munkarél munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas id6épontjat, az
elvégzett munka rovid leirdsat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.
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Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.
Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Egyéb feladatok:

Besegit az iskola kiils6 rendezettségének biztositasaba

Téli idészakban a kozlekedd utak takaritdsat, (ho leseprését) tisztitasat elvégzi,

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, irdnyitasaba.

Portaszolgailat teljesitése:

Nappali portaszolgalat teljesitése beosztas szerint, nem rendszeres jelleggel.

A latogatok informalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. Belépésre jogosultsagellendrzése, titbaigazitasa.
Az intézmény tulajdonat képezd vagyontargyak engedély nélkiili kijutasanak megakadalyozasa.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elGsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felelosségi kor:

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

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

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

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

o felels az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi kdrébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felels a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznéalataért, megovasaért.

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

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhaté pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.
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Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabélyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomdsara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az irdnyadoak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: portas
FEOR szam: 9231
Munkakor betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylo munkakor
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétdl csiitortokig 72 oratol 1622 6raig, pénteken 72 6ratol 1340
oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Kezeli a telefonkozpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riaszt6, a belépteto és kameras figyeld rendszer miikodését, az tizemzavart a gondnoknak jelenti.
Idegen belépése esetén utbaigazitja, és az ligyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellen6rzi a kilépési engedélyeket.

Vezeti a portakdnyveket, a jarmiivek ki és beléptetését, kezeli a nagykapukat.

A csengetési rendnek megfelelden kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

20%-kor zérja a kiils6 épiiletet, a tanmiihely atjarot.

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény 0sszes nyilaszarojat ellendrzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili idéjaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.
Amennyiben éjszaka teljesit szolgalatot, éranként korbe jarja az intézet teriiletét, meggy6zodik a zarak
sértetlenségérol, megnézi, hogy az tigyeletes takarité nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot. Amennyiben
barmit tapasztal, azt a portakdnyvbe be kell jegyezni.

A portafiilkében a vilagitasnak — sotétedéstol a reggeli miiszakig — allandoan vilagitania kell.
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A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maganjarmii nem kozlekedhet. 07%°-t61 személygépkocsi csak a parkoldba vald ki — beallashoz kdzlekedhet.
Munkaid6 utan érkez6 vagy elmend dolgozokat a portakdnyvbe be kell jegyezni.

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

Felelosségi kor:

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

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

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

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

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi kdrébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megovasaért.

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

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténo elkészitéséeért.
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Titoktartas:
A tudomésara jutott hivatali titkot kdoteles megérizni. Az annak megsértéséb6l eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az iranyadodak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: rendszergazda
FEOR sziam: 3142
Munkakér betoltésének feltételei: érettségi  végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakdr
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola ¢és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 oratol 1622 6raig, pénteken 72 oratol 1340
oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

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

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

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

A felhasznaloi kézikonyvek, miszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa a
lehetséges megoldas kutatasa és megvalositasa érdekében.

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

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas kiils6
szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitdst megszervezi,
koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetden gondoskodik a hiba elhéritasanak megkezdésérol.
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Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, rendezvények,
érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitdgépek feliigyeletérdl, mikodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését. A meglévo
szoftvereket €s a hozzajuk tartozd szerzédéseket nyilvantartja, a telepitOkészleteket kezeli. Biztositja a
sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikddik a beszerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznélhatd, oktatast segitd programokat telepiti, beallitasait
elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az intézmény adminisztricios teriiletén, valamint szertdrakban, egyéb helyiségekben taldlhato
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok
tamogatasat, a szoftverek folyamatos mitkodését. A teriiletvezetovel eldre egyeztetett mdédon biztonsagi
adatmentést végez.

Torekszik a halozat legoptimalisabb kihasznalasara. Biztositja, hogy a tanulok és dolgozok a feladatukhoz
sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szintii biztonsagi beéllitdsaira. Folyamatos
mikodését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek €s igényeinek figyelembe
vételével biztositja.

Biztositja a haldzat folyamatos hardveres és szoftveres miikodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz uj informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres ellenérzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6z€s terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznalodi jogokat karbantartja az igazgatoval
tortént eldzetes egyeztetést kovetden. A haldzati rendszerek adminisztracids feladatainak végzéséhez
sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban atadja
az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd vagy az
altala kijelolt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizelé6 emberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet
szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény
igényeinek megfelelden gazdalkodas a savszélességgel.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszk6zallomanyrol, javaslatot tesz
a selejtezésre. Segitséget nyujt leltdrozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Egyiittmtikddik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetségek felmérésével, kialakitja
és elGterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségét.
Javaslatot tesz az elavult eszk6zok selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhasznalasara. Az informatikai
eszkozok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.
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Jelenti az igazgatonak vagy megbizottjanak az altala tapasztalt rongalasokat, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

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

Felel6sségi kor:

o felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megOrzéséért

o felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdéalkodassal kapcsolatos szabéalyzatainak
maradéktalan betartasaért

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

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

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

o felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megovasaért.

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

e Weboldal hozzaférés (tvasvariszakkepzo.hu és vpkszk.sulinet.hu)
e Facebook oldal

¢ Instagram oldal

e Twitter oldal

e Dashboard KIFU (dasboard.niif.hu)

e Linux szerver

o  Webtarhely belépés (dotroll.com)

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari SzakképzO Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Ko6zremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellen6rzési moddszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.
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Titoktartas:
A tudomésara jutott hivatali titkot kdoteles megérizni. Az annak megsértéséb6l eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirdsai az iranyaddak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakoér megnevezése: személyzeti ligyintézo
FEOR sziam: 4134
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felsdfoku iskolai végzettség
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaido beosztasa, koriilményei:

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

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

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

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgato utasitasai alapjan, a Centrum munkatigyi csoportjaval egyiittmikodve,
annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

kapcsolatot tart a Centrum belso szervezeti egységeivel, a szakképzo6 intézményekkel,
teljeskortien ellatja a munkavallaloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkatigyi feladatokat,

munkakdrvaltozas esetén a munkaszerzodés feliilvizsgalata, modositésa,

gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol,

szervezi és nyilvantartja a munkakori leirdsokkal kapcsolatos feladatokat,

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

tartés munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkaiigyi Kozponttal a megallapodasok megkotése,
havonkénti bérigények idobeni megkérése.

kozcelu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés.
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a Munkatigyi K6zpont részére informaciok adasa a rovidtava munkaerd piaci prognozishoz.

a munkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitdltése.

megbizasi szerzodések, megallapodasok és visszavonasuk elékészitése, nyilvantartasa
megallapitja és nyilvantartja a dolgozoi szabadsagot,

tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,

elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos megoérzésérol,
vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat, dsszeallitja a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatko6zlési kotelezettségeknek,

szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat, errdl nyilvantartast vezet,
elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

magasabb iskolai végzettség, vagy 1j diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az azzal
jar6 adminisztracio elkészitése.

Oregségi, illetve elérehozott 6regségi nyugdijazas eldkészitése.

munkatigyi perhez sziikség szerint kigytijti a sziikséges adatot, informaciot,

az allashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezoket tajékoztatja az eredményrol,
a gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikodve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

a kovetkezo évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

utikoltség elszamolas elvégzése,

munkaltatoi és kereseti igazolasok kiaddsanak eldkészitése,

az iskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

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

a feliigyeleti szerv részére elkésziti a bérrel és adoval kapcsolatos jelentéseket.

részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

a személyi jovedelemado el6leg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek
koordinalasa,

birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok ligyintézése, nyilvantartasa.

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

Hataskorok, jogkorok:

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

Felelosségi kor:

felel0s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséért

felelOs a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért
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e felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

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

o felelés az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi kdrébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéert és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznélataért, megdvasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsdggal
rendelkezik:

e KRETA admin

e POSZEIDON iktatoprogram

e KIRA illetményszadmfejtd rendszer
e SAP Logon 760 HR modul

e Bérjegyzék megnyitas

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhaté pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET minOségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellen6rzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténo elkészitéséeért.
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Titoktartas:
A tudomésara jutott hivatali titkot kdoteles megérizni. Az annak megsértéséb6l eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az iranyadodak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112
Munkakor betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylo munkakor
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaido beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétftdl csiitortokig 72 oratol 161 6raig, pénteken 72 6ratol 1340
oraig Osztott munkaid6ben a hét minden munkanapjan 5% 6ratol 9% oraig és 14% oratol 18% oraig tart.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:
1. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi munkalataiban,

2. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,

3. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,
4. akozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,
5. amellékhelységeket naponta fertotleniti, tisztitja

6. atanuldk iskolaba érkezését kdvetden felmossa a folyosokat,
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7. mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat,

8. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét,

9. napi gyakorisaggal takaritja a tanulo6i és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti,

10. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edény rendszeres iiritése,
tisztitasa,

11. porszivozza a szényegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,
12. sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat,

13. nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének suroldsat, a
fliggbnyok tisztitasat, a padok és falburkolok surolasat,

14. a nagytakaritasok id0szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — a kozvetlen felettese utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

15. a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

16. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a biztonsdgos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen
felettesének

17. elvégzi rendezvények el6tt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin
elokészitésében és a visszarendezésében

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

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzéséért.

e azintézmény vagyontargyainak védelméért

e atantermekben, irodakban tartott eszk6z0k sértetlenségéért

e ablakok ajtok zarasaért

e Dbalesetmentes munkavégzésért

e azenergiaval vald takarékossagért
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o felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért
o felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

o felelds a munkahelyi fegyelem betartaséért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a tanulok
jogainak megovasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskorliségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszert
hasznalataért, megovasaért.

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

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikddik az EQAVET minOségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténo elkészitéséeért.
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Titoktartas:
A tudomésara jutott hivatali titkot kdoteles megérizni. Az annak megsértéséb6l eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az irdnyadoak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: udvari munkas
FEOR szam: 9119
Munkakor betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylo munkakor
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: tavolléte esetén helyettesitésérdl a kovetlen felettese
gondoskodik
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotd] csiitortokig 72 oratol 161 6raig, pénteken 72 6ratol 1340
oraig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1. naponta az id6szaknak megfeleldn kiils6 takaritasi és parkgondozasi feladatokat lat el:
- flnyiras, falevelek Gsszegytjtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, novények ontozése,
- téli idoszakban a kozlekedo utak takaritasa, fagymentesitése,
- az intézmény kiilsé teriiletein 1év6 hulladékgyiijto edények iiritése

2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges eszkdzok, berendezések mozgatésat.
Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallald jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.
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Felelosségi kor:

o felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai helyességéért, az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megOrzéséért

o felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdéalkodassal kapcsolatos szabéalyzatainak
maradéktalan betartasaért

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

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

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi kdrébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéert és helytallosagaért

e felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megovasaért.

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

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer ki€pitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomadsara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltato

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

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

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

Tiszavasvari,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja: | igazgato
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakoér megnevezése: igyviteli dolgozo
FEOR szam: 4134
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfokl végzettség
Munkaidé:
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 oratol 1622 6raig, pénteken 72 6ratol 1340
oraig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
Kiilonféle szakteriileteken, kiilonosen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentacios jellegii
feladatokat lat el. Munkdjat az igazgat6 utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyiittmiikodve,
annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

Feladatai:

adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa,
selejtezés;

meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;
az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;

a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatoi e-mailt fogadja és a helyi
szabalyoknak megfelel6 tovabbitja;
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e szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irdsbeli dokumentumok szerkesztése;
e irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
e beszédrogzités, majd a jegyzOkonyvek elkészitése — szakmai iranyitassal;

e irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsd szervezeti iratok el6készitése (pl.
beszamolok, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyité szempontok
szerint) és megszerkesztése;

e iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése, tarolasa: a kiildemények atvétele, az iktatas, az
esetleges eldiratok csatolasa, az iratok mutatdzasa, az iratok belso tovabbitasa az ligyintéz6khoz,
az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositdsa, a
kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek, a hataridos iratok kezelése és
nyilvantartasa, az elintézett igyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az
irattari jegyzékek készitése, kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal

e hataridok nyomonkdvetése, betartasa;

e korszeri iigyviteli és kommunikacios eszkdzok, informacioforrasok kezelése;
o {igyfélmegkeresések tovabbitasa;

e beszamolas a vezetOnek.

e a Centrum altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitasban, iitemtervben foglaltak szerint
kozremiikodik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

Hataskorok, jogkorok:

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

Informaciot csak elzetes igazgatdi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely tertiletével
kapcsolatban.

Felel6sségi kor:
o felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék

betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért

e felels a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

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

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

e felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéeért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megdvasaért.

120



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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

e KRETA admin
e POSZEIDON iktatoprogram
e posta.hu/enpostam feliilet

A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatoi titkarsagon talalhatd pancélszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelsség:

Kozremiikodik az EQAVET mingségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységét.

Felelés a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore tortén6 elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkovetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszavasvari,

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél sz6ld6 torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Tiszavasvari,

munkavallald
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A Nyiregyhazi SzC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium Konyvtaranak
Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

A vonatkozo jogszabalyok
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg:
— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
— 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
— 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol
— a22/2005.(VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol
— a 3/1975. (VII1.17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
— 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok atadasarol
— a1092/2019. (II1.08.) Korm. hatdrozat a téritésmentes tankdnyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
— 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a nemzeti alaptanterv kiadasaro6l, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
— az intézmény szakmai programja

Alapelvek

A konyvtari SZMSZ 6nalld melléklete az iskolai SZMSZ-nek.

A Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium konyvtara gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési
rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az
igazgato iranyitasaval és az iskola kdzosségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével.
Munkajat 6sszehangolja az iskolai €élet kiilonbozd teriiletein végzett tevékenységekkel.

A konyvtarra vonatkozo adatok

Neve: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és Kollégium kdnyvtara
Cim: 4440 Tiszavasvari, Petofi Sandor utca 1.

Elérhetdsége: 06-70/199-5643

Létesitésének éve: 2015

Személyi feltételek
a munkatarsak szama: 1
a munkatarsak besorolasa: 1 féallasti konyvtaros oktatd

Hasznalok kore (a beiratkozas modja, a szolgaltatasok igénybevételének feltételei)

Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait az iskola tanuldi, oktatdi, adminisztrativ és
technikai dolgozdi hasznalhatjak.

A konyvek, a dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi haszndlata, a
szamitogep- és internethaszndlat téritésmentes. Kolcsondzni csak a beiratkozas utan lehet.

A beiratkozaskor a tanul6 kdvetkez6 adatai keriilnek nyilvantartasba: név, osztaly, osztalyfonok.
A tanulok adatainak véltozasat az osztalyfonok tartja nyilvan, és tdjékoztatja azokrdl a
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konyvtarost.

A konyvtari pecsét leirasa
Rajta a kovetkez6 felirat talalhato: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium
Konyvtara

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartoja: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium

Feliigyelete: Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi és az oktatoi testiilet
javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai kdnyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum az iskolai
koltségvetésben gondoskodik.

A konyvtar munkarendje (nyitvatartasi és kolcsonzési ideje)
A konyvtar az iskola 22 termébe keriilt elhelyezésre, jol megkdzelithetd helyen. A
konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben vannak.
o konyvallomany kézi- és segédkonyvtar,
kélcsonozheto dallomany,
audiovizudlis dokumentumok,
neveloi kézipéldanyok, brosurak,
video dokumentumok,
multimédias eszkozok,
CD-ROM. (a megfelelét megtartani, vagy kiegésziteni)

Az allomany tagolddasa

o kézikonyvtar dallomany: taroldsa a raktari jelzet alapjan torténik. Ez az allomanyrész nem
kolcsonozhetd,;

o ismerelterjeszto és szakirodalom: raktarozasa a tizedes osztalyozasi rend szerint torténik.
A tanuloknak szolo ismeretkozIo irodalom kiilon polcon keriil elhelyezésre;

o szépirodalom: a Cutter-tablazat alapjan szerzoi betiirendbe sorolva talalhatok. Mint
példaul:  krimik, romantikus regények, ©életrajzok, torténelmi regények, kotelezé
olvasmanyok, versek;

o folyoiratok: Elhelyezésiik a tanari szobaban;

tankonyvek, oktatasi segédletek: FElhelyezésiik kiilon helyiségben, tantargyanként
csoportositva.

A konyvtar nyitvatartdsi rendjét ugy szervezi, hogy a tanitasi idében, és utana is, lehetdséget
biztositson a konyvtar hasznalatara. A konyvtar nyitva tartasi idejét 26 draban biztositani kell.

A konyvtar nyitvatartasa:

HETFO: 7-%5 : 8-, 9-%5.14-15
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KEDD: 7-% - 8-, 11-3-14-15
SZERDA: 7-% - 11-%°

CSUTORTOK: 7-%° - 12-15
PENTEK: 9-%-10-%

Koélcsonzés

A konyvtarbol kdnyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni. A
kolcsonzésrol a konyvtar nyilvantartast vezet.

A tanulok iskolai beiratkozasa egyben az iskolai konyvtar hasznalatara is jogosit. Az iskolabodl
tavozo tanulo tavozasi lapjat a konyvtarossal lattamoztatni kell. Az iskolai tanulmanyait befejezo,
érettségizo tanuld is koteles rendezni konyvtari tartozasat.

Kolcsonzési rendszer

A kélesonzés nyilvantartasa fiizetekben (tanuldk osztalyonként, pedagogusok, nem pedagogus
dolgozok) torténik, a konyvtarhasznalo sajatkezii alairdssal ellenjegyzi a kolcsonzés tényét. (Le
kell irni, hogyan miikodik.)

Az elveszett vagy megrongalodott kdnyvet az olvasonak be kell szereznie, vagy arat meg kell
téritenie a napi forgalmi értéken. A befolyt 0sszegért csak konyvet lehet vasarolni.

A konyvtar feladatai

e Gylijteményét folyamatosan feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja;

e Konyvtar-pedagogiai tevékenységével segiti a kulturalt konyvtarhasznalat elsajatitasat;

o Kozponti szerepet tolt be a tanulok ©nalld konyv és konyvtar-hasznalatra valod
felkészitésben,;

e Részt vesz az intézmény szakmai programjdhoz kapcsolddd konyvtari feladatokban:
tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a konyvtar hasznalatba, segédeszkozok
biztositasa;

e Az iskolai oktatdo-neveld munka tamogatasa;

Az iskola pedagogiai programjahoz, a korszeri tanitdshoz és tanulashoz sziikséges
irodalom beszerzése, feldolgozasa és hozzaférhetdvé tétele, kdlcsonzése;

Az olvasok tajékoztatasa a konyvtari dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

A tanulok 6nképzésének, olvasasra és konyvtarhasznalatra nevelésének eldsegitése;

A tanulmanyi versenyekre késziilo tanulok munkdjanak tdmogatésa;

Konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa;

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa; (amennyiben rendelkezésre dll a
konyvtarban)

e Tajékoztatds mas konyvtarak szolgéltatasairdl (pl.:Févarosi Szabd Ervin Koényvtar.

Orszagos Széchényi Konyvtar)

Az iskolai konyvtar gytiijtokor, allomanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a oktatd testiilet altal
elfogadott szakmai program hatdrozza meg, alloményalakitdsi szempontjait, kereteit a szervezeti
és mitkodési szabalyzat rogziti. A gylijtokori szabalyzatnak (1d. 1. sz. melléklet) megfeleltetett
konyvtari allomany eszkoziil szolgal a szakmai program megvalositasahoz.
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e Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, az oktatdi kozosség véleményét;

e Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola szakmai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a
konyvtar alapfunkciojat;

o Az iskola a beszerzett dokumentumokat szamitogépen is nyilvantartasba veszi. Az iskolai
kényvtar meglevo osszes dokumentumat szamitogépen rogziti. A hasznalatra javasolt
program a Excel. (nem a Szirén)

e Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az adllomany
gyarapitasara szant 0sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni;

e A gyljtemény gyarapitasara fordithatdo Osszeg felhaszndldsaért a konyvtaros felelds.
Hozzéjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki
nem vasarolhat;

e A konyvtarba érkezd (a gylijtékorbe tartozo) tartdos megdrzésre szant dokumentumokat
hat napon beliil 4llomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az 0sszesitett allomany-
nyilvantartdst (csoportos leltar) szakszerlien és naprakészen kell vezetni. A kurrens
periodikumokrdl ideiglenes allomany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni;

e Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalddas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat.

A tartés tankonyv kezelése

A tartos tankdnyvek kolcsonzési ideje a tanuloi jogviszony fennallasaig szol.
Tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolédd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy
tanéven keresztiil hasznaljak.
A tartés tankOnyvek nyilvantartdsanak modja: Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt
dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.
A tartos tankonyvek kolesonzési ideje: Tankonyvet csak egész évre kdlcsonziink.

e Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb hat év.

e Egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1 — junius 15.
A tartos tankOnyv kartéritése

e Egy év utan 50% vagy az elvesztett dokumentum potlasa
A tartos tankonyvek legalabb egy-egy példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtardban is el kell
helyezni.

A konyvtari SZMSZ mellékletei:

— gyljtékori szabalyzat (melleklet), amely a kovetkezo részekre tagolodik:
* A konyvtar tipusa, ebbdl kovetkez6 feladata,
* A konyvtar halozaton beliil elfoglalt helye
* A konyvtar tarsadalmi kdrnyezete,
* Részletes gylijtési utasitas
* Az apasztds szempontjai

— A konyvtarhasznalati szabalyzat

— A katalogus (adatbazis) épitésének szabalyzata

— A tart6s tankonyvek kezelésének szabalyzata
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

A gyljtokori szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek
alapjan a konyvtar gylijteményét szervezi. A gyljteményszervezés magaba foglalja az allomany
gyarapitasat és a tervszerli apasztasat is; a két tevékenység egyiitt alkotja az allomanyalakitas
folyamatat, ami valamennyi konyvtari szolgaltatas alapja. Az iskolai konyvtar gyljtokorét az
intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi testiilet altal elfogadott szakmai program hatarozza
meg.

Allomanyalakitas, gyarapitas

Az iskolai konyvtar gyljtékorének meg kell felelnie az iskola szakmai programjaban
megfogalmazott nevelési-oktatasi-képzési célkitlizéseknek, tevékenységi koroknek.

Az intézményben (megfeleld dgazat neve) dgazatnak megfeleld képzés folyik (megfeleld szint:
technikumi, szakképz6 iskolai, és érettségire épiilé kozismeret nélkiili szakmai képzés) szinten.
Sziikséges az oktatok ¢és tanulok szakmai fejlddése érdekében a képzésnek megfeleld
szakkonyvallomanyok folyamatos Gjitasa, bovitése.

Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gytijti, hanem megfeleld valogatassal
torekszik a tartalmi teljességre.

Az iskolai gyiijtokor
Formai szempontbdél

- {irasos, nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartdostankonyv

- periodikak

- egyéb nyomtatott termékek

- audiovizualis, elektronikus informacidohordozok

- hangkazetta, videokazetta

- CD,DVD

- multimédiés informaciéhordozok
Szakteriileti szempontok alapjan
A konyvtar szamara az intézményben folyé szakmai munka mindenkori igényei szabjadk meg az
egyes tudomanyteriiletek szakirodalma, illetve az ismeretterjesztd €s a szépirodalmi miivek
gylijtési aranyait, a gylijtés korének szélességét és mélységét. A konyvtar megfeleld
példanyszamban, mélységben ¢és Osszetételben gytijti:

- az iskolaban oktatott tudomanyteriiletekhez és azok hatarteriileteihez illeszkedd, csaknem
az 0sszes tudomanyteriiletet lefedd, igény szerint valogatott szakirodalmat;

- a tanulok tanulméanyaihoz ¢&s 4altalanos miiveltségének elmélyitéséhez sziikséges
dokumentumokat, az oktatasban hasznalt tankonyveket, oktatasi segédleteket, valamint a
pedagdgusképzéshez sziikséges pedagogiai, illetve kdzoktatasi dokumentumokat;

- az Aaltalanos ¢és szakmai tdjékoztatdshoz sziikséges hagyomanyos ¢és elektronikus
informacioforrasokat,

- az oktatok, tanuldk és iskolai dolgozdk tudomanyos €s miuveltségi latokorét szélesito,
tudomanyos €s ismeretterjesztd irodalmat,

- valogatassal a hazai és kiilfoldi szépirodalmat;

- akonyvtar iskolatorténeti kiilon gytijteménye fejlesztését szolgald dokumentumokat:

- az iskola torténetével kapcsolatos kiadvanyokat, dokumentumokat, fotokat,
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- az intézmény barmely technikdval késziilt sajat kiadvanyait (hivatalos
dokumentumait, szakmai dokumentacioéit; iskolai rendezvények, vetélkedok,
versenyek forgatokonyveit, dokumentacioit),

tartos tankonyveket: a hatalyos jogszabalyok értelmében az iskoldban hasznalatos tartos
tankonyveket a konyvtar allomanyaba kell venni, és az arra jogosult tanuldoknak ki kell
kolcsondzni (Tankonyvtari Szabalyzat),
a konyvtar mind a szakirodalom, mind a szépirodalom tekintetében kizarja gylijtokorébol
a nyelvileg vagy tartalmilag igénytelen, pornograf, brutélis, erdsen hipotetikus és
sz¢€lsdséges nézeteket tikkroz6 miiveket.

Dokumentumtipolégiai szempontok alapjan
A konyvtar a feladatok ellatdsahoz sziikséges dokumentumok lehetdleg minden tipusat gytjti:

- hagyomanyos dokumentumok: koényv, iddészaki kiadvany, apronyomtatvanyok,
tankonyvek,

- kéziratok,

- audiovizualis dokumentumok: Hangz6 dokumentumok (audio CD), DVD, elektronikus
dokumentumok (multimédias program, oktatocsomag).

Fogytijtékor
Az allomany fogytjtokorébe konyvtar alapfunkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak:

- antologidk a vilag- és magyar irodalom korébol,

- ahelyi tantervhez kapcsolddo kotelez6 és ajanlott irodalom,

- amagyar és vilagirodalom egyes klasszikusainak gytijteményes munkai,

- amagyar ¢és vilagirodalom egyes kortars szerzdinek gyiijteményes munkai,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- aszaktudomanyok kézikonyvei,

- atananyagokhoz kapcsolodo tudomanyokat dsszefoglalo ismeretterjesztd miivek,

- az agazatokhoz kapcsolodd szaktudomanyok legijabb eredményeit Osszefoglald
alkotasok,

- a szaktantargyakhoz kapcsolddod ismeretk6zld miivek, segédkonyvek, torténeti

Osszefoglalok,
- pszichologiai miivek, személyiségformaléssal, €letvitellel kapcsolatos alkotasok,
- nevelés és oktatas elméletével foglalkozo fontosabb miivek,
- pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak,
- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,
- egészségvédelemmel, ¢letmdddal, kornyezetvédelemmel foglalkoz6 miivek,
- helytorténeti dokumentumok,
- 1iskolatorténeti dokumentumok,
- aziskola és a konyvtar miikodésével kapcsolatos tligyviteli, jogi dokumentumok,
- oktatassal, taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentumok,
- kozépiskolai tankonyvek, segédkonyvek, atlaszok, szotarak.

Mellékgyijtokor

A nevel6-oktatd6 munkaban felhasznalhatd, a fogytijtokort kiegészitd valogatassal gyijtott
dokumentumok.

A konyvtar kiegészito funkciojabol eredo sziikségletek megvaldsitasat a mellékgytijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik.
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- a tanulok nevelését, egyéni miivelddését szolgald igényes szépirodalom
- a tananyagban valo t4jékozodast segitd ismeretkozIl6 irodalom
- a tanulashoz, a tanitasi orakhoz felhasznalhat6 informacidhordozok:

- audiovizualis dokumentumok

- multimédids dokumentumok

Allomanyrészek
Az iskolai konyvtar valogatva gylijt. Az egyes allomanyrészek alakitasat az iskola altal
megfogalmazott szakmai program hatdrozza meg, az életkori sajatossagok figyelembevételével. A
gylijteményszervezés soran a konyvtarnak dontenie kell arrdl, hogy a beszerzett dokumentumok
az intézmény melyik részlegébe, illetve allomanyaba keriiljenek.
Kézikonyvtari allomany
Vilogatva gylijtendék az altalanos miivelddéshez, az egyes miivelddési teriiletekhez sziikséges
alapdokumentumok. A neveld-oktaté munkahoz felhaszndlhat6 4ltalanos szakiranyu kézikonyvek,
lexikonok, enciklopédiak, szotarak.
Alapvetden sziikségesek:

- altalanos ¢és szaklexikonok,

- altalanos és szakenciklopédiak,

- szotarak, fogalomgytjtemények,

- kézikonyvek, dsszefoglalok,

- adattarak,

- atlaszok,

- tankonyvek,

- a tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok,

- nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-multimédia),

- elektronikus dokumentumok,

- e-konyvek.
Szépirodalom
Teljességgel kell gylijteni az érettségi vizsga kovetelményrendszerének figyelembevételével a
kovetkezé miiveket:

- antoldgidk a vilag és magyar irodalmanak korébdl,

- ahelyi tantervhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

- amunkakozosségek megallapodéasa szerinti ajanlott irodalom,

- amagyar ¢és vildgirodalom klasszikusainak gyiijteményes munkai,

- amagyar ¢s vilagirodalom egyes kortars szerzdjének gyiijteményes munkai
Vialogatva gytijti a konyvtar azokat az értékes szépirodalmi alkotasokat, amelyek a tantervi anyag
tanitasahoz kozvetleniil nem kapcsolddnak, de amelyek a neveld munkdban felhasznalhatoak:

- tematikus antologiakat,

- ¢letrajzokat,

- torténelmi regényeket,

- aziskolaban tanitott nyelvek gyakorldsahoz sziikséges idegen nyelvl szépirodalmat,

- aziskolai rendezvényekhez, miisorokhoz felhasznalhatd gyiijteményes miiveket.
Ismeretkozl6 irodalom
A teljesség igénye nélkiill gyljtendd az érettségi vizsga ¢és a szakmai vizsga
kovetelményrendszerének megfeleld kozépszintii irodalom:

- Segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok.

- Tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

128



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

- Az iskola arculatdnak, a helyi szakmai programnak megfeleléen kiemelt
allomanyegységet alkot az oktatott 4gazatokkal foglalkoz6 miivek kore.
Vilogatva gytijtendok:
- A tudomanyok, a kultara, a miivelddéstorténet 6sszefoglaloi.
- A tananyaghoz kapcsol6do tudomanyokat részben, vagy teljesen 0sszefoglaldo miivek.
A szaktantargyakhoz kapcsolodo elmélet €s torténeti 6sszefoglald irodalom.
Az idegen nyelv oktatdsdhoz sziikséges:
- Egy ¢és tobbnyelvii szotarak.
- Feladatgytijtemények.
- Tesztkonyvek.
- Hangkazettak, CD-k, CD-ROM-ok.
- Multimédias dokumentumok.
Pedagogiai gyiijtemény
Gyfjteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:
- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,
- egyetemes €s magyar neveléstorténeti dsszefoglaldé miiveket,
- az oktatdi testiilet mindennapi gyakorlatat segitd szakirodalmat,
- afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyokat,
- a személyiségformalassal, csaladi ¢életre neveléssel, illemmel, ¢letvitellel,
kommunikécios kulturaval, kérnyezetvédelemmel foglalkozé dokumentumokat,
- atehetséggondozassal, felzarkoztatassal foglalkozd modszertani miiveket.
Konyvtari szakirodalom (a konyvtarosoktat6 segédkonyvtara)
Gytjteni kell:
- akurrens és retrospektiv jellegii tdjékozodasi segédleteket,
- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédleteket,
- akonyvtartani osszefoglalokat,
- konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,
- akonyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,
- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat,
- moddszertani folyodiratokat.
Hivatali segédkonyvtar
Gytjteni kell az iskola:
- iranyitasaval,
- igazgatasaval,
- gazdalkodésaval,
- lgyvitelével,
- munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygylijteményeket,
folydiratokat.
Kéziratok
Ide tartoznak:
- aziskola pedagdgiai dokumentacioi,
- palyazati munkak (oktatdi és tanuloi)
- iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioi,
- kisérleti dokumentaciok,
- 1iskolai Ujsag, radio és tv dokumentécioi.
Periodikak
Az oktatashoz kozvetleniil sziikséges szakmai folyoiratokat az anyagi lehetdségek fliggvényében.
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Audiovizualis gyiijtemény

Az iskolai kdnyvtar allomanyanak gyarapitasa fiigg az iskola mindenkori pénziigyi helyzetétol. A
konyvtari dokumentumok beszerzése a konyvtarosoktatdé oktatd javaslata alapjan az iskola
igazgatdjanak irasbeli jovahagyasaval torténik.

Az allomanyapasztas

Az allomanyapasztas a konyvtar allomanyalakitdsi tevékenységének szerves része. Formai a
kovetkezok:

- fizikailag elhasznalddott és az eltlint dokumentumok kivonasa,

- tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa,

- gylijtokor valtozasa miatt feleslegessé valt dokumentumok kivonds az allomanybol.

Az elhasznélodott és tartalmilag elavult dokumentumokat a konyvtar az érvényes jogszabalyok
betartasaval leselejtezi.

A fizikailag elhasznalodott, de értékes és keresett dokumentumokat lehet6ség szerint potolni kell
miel6tt a selejtezés megtorténik.

A helyismereti, helytorténeti dokumentumok esetében f6loslegessé valas jogcimén selejtezés nem
torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell, amennyiben mar ez sem
lehetséges, masolatban kell megdrizni.

A selejtezett dokumentumokat konyvtarunk tovabbadja ipari felhasznalasra, illetve felajanlja mas
konyvtaraknak és az olvasoknak.
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitds ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetévé tegye a
konyvtari allomany hasznalatat.

A konyvtar hasznaléinak kore

A konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, oktatéi, adminisztrativ ¢és technikai dolgozoi
hasznalhatjak, akik a konyvtari szabalyokat magukra nézve kotelez6 érvénnyel elfogadjak.

A konyvtar hasznalata és igénybevétele valamennyi olvasé szamara dijtalan.

A konyvtaros oktatdo az allomanyvédelem érdekében hasznalhatja a beiratkozottak személyes
adatait.

A konyvtarhasznalat modjai

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

- kézikonyvtari allomanyrész,

- folyoiratok,

- kiilon gytijtemények (iskolatorténeti, helytorténeti, muzealis allomany),

- az iskola mukddésére vonatkozd dokumentumok,

- audiovizualis €s szamitogépes informacidhordozok.

(Szamitogép, internet hasznalati szabalyok)

A konyvtarosoktatd oktatod szakmai segitséget ad:

- az informacidk kozotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasdban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarosoktatdo tudtaval, a kolcsonzési
nyilvantartasban vald rogzités utdn szabad kivinni. A konyvtari dokumentum atvételét a
kolesonvevo alairasaval kell hitelesiteni.

A konyvtarbol egy alkalommal hdrom dokumentum kolcsondzhetd 3 hét iddtartamra. A
kolcsonzesi 1d6 két alkalommal hosszabbithaté meg.

Az oktatdi testlilet szdmara kolesonzott dokumentumok szdma nem korlatozott, a sziikséges
mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A kolcsonzd (tanuld, oktatd, adminisztrativ vagy technikai dolgozd) anyagilag felel az altala
kikdlcsonzott dokumentumokeért. Kiskoru tanuld esetén a sziild a felelds.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal.
Ennek hianyaban a dokumentum beszerzési értékét kell megtériteni.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony, a tdvozd dolgozok esetében a
munkaviszony megsziintetésének idépontjaig a kolcsonzott konyvtari dokumentumokat,
tankonyveket vissza kell szolgéltatni a konyvtarba.

A tanuldi jogviszony, illetve a dolgozdi munkaviszony megsziintetése csak a fennallo konyvtari
tartozas rendezése és a konyvtarosoktato errdl adott igazolasa utan torténhet.

Ha a tanuld, dolgozd6, kiskoru tanuld estén a sziild, a tobbszori felszolitas ellenére sem rendezi
tartozasat, akkor az iskola jogi Gton érvényesitheti kovetelését.

Csoportos hasznalat

Osztalyok, tanulocsoportok szdmdara az iskolai szakmai program alapjan a konyvtarosoktatd
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konyvtarhasznalati orékat tart.

Az osztalyok, tanuldécsoportok szamara az iskolai szakmai program alapjan a szaktanarok a
konyvtarra épiilé szakorakat tarthatnak.

A konyvtarosoktato oktatd szakmai segitséget nyujt a szakorak, foglalkozasok tartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:
- informacioszolgaltatas,

- témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése,

- masolatszolgaltatas,

- szamitogép-hasznalat internet hozzaférhetdséggel

A konyvtar nyitva tartasa

- heti 26 o6ra

- az iskolai konyvtar nyitvatartasanak idejét az oktatok és tanulok igényének megfelelden
kell alakitani, és évente szabalyozni

A konyvtari helyben hasznalat szabalyai, az olvasoktol megkivant viselkedés

- Az olvasod koteles ovni a konyvek, egyéb dokumentumok, informacidhordozdok épségét,
tisztasagat.

- Ugyanez a kotelezettség érvényes a konyvtar rendjének, épségének, tisztasdganak
védelmére, ovasara is.

- A dokumentumok ¢€s a berendezési targyak, eszkdzok védelme érdekében a konyvtarban
étkezni €s italt fogyasztani nem szabad!

- Telefonalni, hangoskodni, mésokat zavarva viselkedni a konyvtarban nem szabad! A csend
¢s a nyugalom segit a jo konyv kivalasztdsaban, a nyugodt tanulasban, a szabadidd értelmes,
értékes eltoltésében.

- A konyvtari rend érdekében a konyveket, a folyodiratokat a helyiikre kell visszatenni! Ha
az olvaso bizonytalan a dokumentum helyét illetden, akkor kérje a konyvtarosoktatd segitségét.
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A KATALOGUS (ADATBAZIS) EPITESENEK SZABALYZATA

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- bibliografiai és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumanak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,

- szerzdségi kozlés,

- kiadés sorszdma, mindsége,

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,

- oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret,

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések,

- kotés: ar,

- ISBN szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai kdnyvtarban
az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév vagy a mii cime),

- cim szerinti melléktétel,

- koézremiikodoi melléktétel,

- targyi melléktétel.

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra. A szépirodalmi miiveket a betlirendi jellel, Cutter-szammal, a szakirodalmat
ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az ETO szakrendi jelzet a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek
elrendezésre a szakirodalmi miivek a polcokon.

Az iskolai konyvtar katalogusa

- Dokumentumtipusok szerint: konyv
- Formaja szerint: szdmitdgépes nyilvantartas
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TANKONYVTARI SZABALYZATA

A gyarapitas modja

- téritésmentes tankonyvi ellatas

- normativ tankonyvi ellatas (kdnyvtari példanyok)
- tankonyvtari beszerzés (pedagogus példanyok)

A szakképz6 intézményekben a 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozatban foglaltak szerint a
koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatasdban — a 9—12. évfolyamos tanuloknal, valamint a
koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatasdban az elsé szakképesités megszerzése soran a 13—
16. szakképzési évfolyamoknal is — a 2020/2021. tanévt6l az allam biztositja, hogy a tanuld
szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A tanuldk ingyenes tankonyvellatdsanak tamogatasi mértékét az aktudlis koltségvetési torvény
szabalyozza. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak esetében a sziil6ktdl semmilyen pénzbeli
— kiegészitd6 - hozzajaruldss nem kérhetd. Az intézményvezetd felelossége, hogy a
munkak6zdsségek ellendrzésén keresztiil a tankdnyvesomagok ara 6sszhangban legyen az egy fore
jutd normativ tankonyvtamogatas 6sszegével.

Az ingyenes tankonyvellatds Kkiterjesztésével a tanuldk téritésmentesen kapjdk meg a
tankonyveket.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja jovahagyasat kovetden kozvetleniil a
Konyvtarellato Nonprofit Kft. (Kello) altal mikddtetett elektronikus informaciés rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

Az iskolai tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés, a tankdnyv tandrdn kiviili elhelyezése az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetoségét.

A nyilvantartas formaja és modja
e A tanuldk szdmdara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gytijteményt alkotnak, ez a
Tankonyvtar.
A téritésmentes tankdnyv konyvtari nyilvantartasat elkiilonitetten kell kezelni (id6leges és
csoportos nyilvantartas - bélyegzd).
e A tankonyvtari (normativ tankonyvi ellatds, pedagdgus példanyok) beszerzés
nyilvantartdsanak a modja a tankonyvtari leltarba vétel.

Az allomanyrész feltarasa, ellendrzése, apasztasa
Feltaras: Exel tablaban, tantargyanként, feltiintetve a pontos cimet és tankdnyvi raktari szamot.
Ellendrzés: tanév végeén.

Apasztas:
e |ddleges nyilvantartasu, 3 év utan nem leltarkoteles. (ingyenes kiadott tankonyvek)
e A tankOnyvtari tankonyvek (normativ tankonyvi ellatas, pedagdgus példanyok) nem
leltarkotelesek, amennyiben elavulas vagy természetes elhasznalodas érvényesiil.

A konyvtar a tankonyvet addig az iddpontig biztositja tanul6 részére, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell
tenni, a tanul6i jogviszony fennallasa alatt.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési ideje ezért technikumban legfeljebb 6t, szakképzd iskolaban:
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harom tanév. Ez id6 alatt a tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kdteles megdrizni
¢s azt rendeltetésszerlien hasznalni.

A dokumentum természetes elhasznalédasan a dokumentum rendeltetésszerli hasznélatra
alkalmatlanna valasat (elrongyolodés, megcsonkulas stb.) kell érteni. Természetes elhaszndlodas
cimén a dokumentumoknak az allomanynyilvantartasbol vald kivezetését (torlését) a fenntartd
engedélyezi.

Az iskolai konyvtarban a konyvtaros oktatd biztositja a konyvtar raktari rendjét. A konyvtarban
levo tankonyvek esetén a konyvtaros oktato felelossége a konyvtar kezelésében levo felesleges és
selejtezére szoruld tankdnyvek meghatarozasa. Ennek keretében a konyvtaros oktatd feladata,
hogy évente at tekintse a konyvtari allomanyt, és a kotészetileg vagy tartalmilag elavult konyveket
kiilon kezelje.

A selejtezésre varo tankonyvek korének azonositdsat kovetden el kell késziteni a selejtezendd
tankonyvek listajat. A selejtezés soran a feltart selejtes eszkozoket el kell kiiloniteni, a készletet
jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzdkonyvet gy kell eldkésziteni, hogy az a selejtezés
konyvviteli elszdmolasahoz sziikséges adatok feljegyzésére is, valamint a tulajdon védelmének
biztositasa érdekében végzett ellendrzésre is alkalmas legyen.

A konyvtaros oktatd altal elokészitett selejtezési jegyzokonyv alapjan az iskola igazgatdjanak
felelossége a fenntartd engedélyének megkérése a tankonyvek selejtezéséhez. A selejtezéshez a
fenntartd engedélye szilikséges, a selejtezést a fenntartd engedélyét kdvetden lehet lebonyolitani.

A kolcsonzés modja, nyilvantartasa

Exel tdblazatban, osztdlyonként, tanuloként nyilvantartva.

(A KELLO Osszesitd riportja tartalmazza valamennyi tanul6 tankdnyvét, munkafiizetét.)

A munkafiizeteket/munkatankényveket nem kell nyilvantartasba venni, azokat nem kell a
tanulonak visszaadni.

Az atvételi listara ra kell vezetni:

Tudomasul veszem, hogy a tankonyvek az iskola tulajdona, azokat a tanév végén, vagy tanuldi
jogviszonyom megsziinésekor koteles vagyok visszaadni. A tankdnyvek épségére és tisztasagara
vigyaznom kell. Amennyiben a tankonyvet elvesztem/megrongalom kartéritési felelosséggel
tartozom.

Kartéritési felelosség, a kartérités modja(i) és mértéke

Amennyiben a tanulonél elveszik vagy megrongéalddik az iskola tulajdonat képezd tankonyv,
segédkonyv, atlasz, akkor az avulas mértékének a kovetkezoket kell figyelembe venni:

1 év utan 25 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 75 %-a

2 év utan 50 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 50 %-a

3 év utan 75 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 25 %-a

4 ¢év utan 100 % az értékcsokkenés; nem kell kartéritést fizetni.

A tanul6 ugyanazzal a tankonyvvel (akar Gjonnan vasarolt, akar hasznalt) potolhatja az elveszett,
vagy megrongalt tankonyvet.

Az intézményvezetének joga van — kérelem alapjan - a kartérités aldl felmentést adni,
méltanyossagi alapon.

Tarolas és védelem

A tanuloktol visszavett tankonyveket az erre a célra kialakitott kulccsal zarhato helyiségben
Orizzik.

135



