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Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz0 intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szakképz6 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata hatdrozza meg.
Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32.§-aba és a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol 12/2020. (11.7.) Kormdanyrendelet 95.§-aba foglalt felhatalmazds
alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2019 évi LXXX. térvény a szakképzésrol

® a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet

o 2011. ¢vi CXII torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol

o 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmeérol

e 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és mikodési szabalyzat megtekintése

A szakképz6 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata nyilvanos. Jelen szervezeti és
miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az iskola konyvtaraban annak nyitvatartasi idejében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezo
érvényil.



1.1

1.2.

1.3.

Az intézmény miikodési rendje

A szakképzo intézmény onallosaga

A szakképz6 intézmény szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben
onmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe. A
szakképzd intézmény mitkddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az oktatok, a tanulok
és a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a képzésben részt vevd személyek. *

Politikai tevékenység végzésének tilalma

A szakképz6 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem mitkddhet, tovabba part vagy parthoz k6tdédo szervezettel kapcsolatba
hozhat6 politikai célt tevékenység nem folytathato.?

Az intézmény munkarendje
1.3.1. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az iskola vezetdje vagy helyettesei koziil legalabb az egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia munkanapokon 7:30 — 16:00 kozott. Egyéb esetekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek ¢és aktudlis feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el az
intézményben.

1.3.2. Az oktaték munkaideje

Az intézmény oktatdi heti 40 o6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Az oktatd6 — a
szakképz0 intézmény — a tanévre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szazalékat, azaz 32 orat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfondk esetében hatvandt szazalékaban
elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal osszefiiggd egyéb feladatok
id6tartamat. A munkaidd fennmaradé részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy
felhaszndlasat onmaga hatdrozza meg. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartdsan
tavollévo oktato helyettesitését az oktato kiilon megéallapodassal lathatja el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, iinnepségek stb.) az oktato
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon ¢és 16 ora utdn is beoszthatd. Egyéb rendkiviili munkavégzésre a térvényes
munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell 4llni.®

1 Szkt. 30. § [A szakképzd intézmény &nallosaga] (1)- (2)
2 Szkt. 31. § [Politikai tevékenység végzésének tilalmal]
312/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet. XXII. Fejezet 135.§
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1.3.2.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tantargyfelosztas szerinti tanitasi, gyakorlati orak, tehetséggondozo, képességfejlesztd
foglalkozasok megtartasa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

Az oktatok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. E16készitd és befejezo tevékenységnek szamit
a tanitasi ora eldkészitése (pl. adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal
valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott
feladatokra forditand6 munkaidot 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az drarend, a munkaterv és a
kihirdetett havi programok listaja tartalmazza.

1.3.2.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, potlo és javitovizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i) ellatasa,
m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

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

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

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



1.3.3. Az intézményben, illetve azon Kkiviil végezhet6 oktatoi feladatok meghatarozasa

Az oktatok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kételesek ellatni:
e a 1.4.2.1 szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike
e a 1.4.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivill is végezhetd feladatok:
e al.4.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, z pontokban
leirtak.

Az intézményen Kkiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor az oktatdé munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a 12/2020. (IL. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl 135.§-dnak az 1. és 2.
bekezdésében meghatirozott kotott munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — az oktaté maga dont.

1.3.4. Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, és az
igazgatohelyettesek allapitjadk meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napt munkabeosztasok 0Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatd szorgalmi iddben csak betegszabadsag, tappénz, hivatalos elfoglaltsag, engedélyezett
tanulmanyok folytatdsa, tovabbképzés, vizsgaelnoki vagy vizsgabizottsagi tagsagi feladatok
ellatdsa miatt maradhat tadvol munkahelyétdl. A betegszabadsag ¢és tappénz kivételével a
tavollétet el6zetesen irdsban be kell jelenteni, illetve engedélyezését eldzetesen irasban kell kérni
az erre rendszeresitett elektronikus feliileten.

Az oktatd a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.40 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsagot vagy a portat. A betegség
utani munkéba allas idépontjat kdteles legkésobb az el6z6 nap déleldttjén bejelenteni.

A hidnyzd oktaté koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
oktatd biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a személyzeti tigyintézonél.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy kozvetlen vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb
két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi
ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.



A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitési
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztadk meg, Ugy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelez6 6raszamon feliili — a nevel6-oktato-képz6 munkaval sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgatéo adja az
igazgatOhelyettesek, stb. ¢és lehetdség szerint a munkakdzdsség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

Az oktatd alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

1.3.5. Az oktaték munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és
nem kotelezo foglalkozasokbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktato-
képz6 munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitadsi és gyakorlati ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok
id6tartaménak és idOpontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktato-képzd munkaval Osszefliggd
egyéb feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az
oktaté munkaidejének felhasznalasarol maga dont.

Az oktato az elvégzett feladatokrol kotelezd jelleggel jelenléti ivet és elektronikus
munkaidényilvantartast (e-KRETA) vezet.

1.3.6. Az intézmény nem oktatéi munkakoérben foglalkoztatott munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarend;ét
a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kancellar allapitja
meg. Munkakori leirdsukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az
igazgato vagy a gazdasagi iigyintézo szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkaidd beosztasa, koriilményei:

A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 6ra, napi
munkaideje hétfotdl csiitortokig 7:20 oratol 16:10 oraig, pénteken 7:20 o6ratol 13:40 oraig tart.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.



1.4, Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézmény tanulo6i belsd munkarendjének részletes szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

1.5. A tanitasi orak, foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idotartama

al Az iskolai oktatas és nevelés a programterv, a szakmai program, a helyi tantervek,
valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év6 heti orarend alapjan torténik oktatd
vezetésével, a kijelolt termekben. Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitési
ordk megtartasa utan, legkésobb 17.00 orai befejezéssel szervezhetdk.

b/ A tanitasi orak, foglalkozasok id6tartama 45 perc, felndttoktatasban 40 perc. Az elsé tanitasi
ora 7.40 orakor kezdddik.

Indokolt esetben az igazgato6 roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

c/ A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai
jogosultak, minden mas esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezd
orvosi vizsgalatok az igazgat6 altal eldre engedélyezett idépontban és mddon torténhetnek.

d/ Az 6rakozi sziinetek id6tartama 1-4. tanitasi orak utan 10 perc, 5. tanitasi Ora utan 25 perc
(a f6étkezés miatt), 6-7. tanitasi 6rdk utan 5 perc a kihirdetett csengetési rend szerint. Az
orakdzi szlinetet a tanulok az iskola teriiletén toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

Az orakdzi sziinetek rendjét az ligyeletes oktatok, az ligyeletes tanulok és a hetesek
ellendrzik. Az tligyeletes oktato koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hdzirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. Az 6rakdzi sziinet ideje — a 25 perces
nagysziinet kivételével — nem rovidithetd. Dupla orak sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is
tarthatok, de csak dolgozatiras, gyakorlati orak és a 11-12. évfolyamon — indokolt esetben
— gyakorl6 orak esetén.

e/ A kollégiumi napirend 6 ora 15 perckor kezdddik és 22.00 oraig tart, a hazirendben
szabalyozottak szerint.

A kotott tanulasi id6 (szilencium) a kollégistaknak a hazirendben van szabalyozva-az Arok
utcai és a Varosmajor utcai részlegen .

f/ Munkasziineti napokra - ha erre az alkalomra az iskoldban vagy a kollégiumban nem
szerveztek programot - a kollégista tanulok hazautaznak. A hazautazas és bentmaradas
rendjét a hazirend szabalyozza.
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g/ A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal elore engedélyezett
id6épontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak.
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Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd oktatdi munka belsé ellendérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenrzés
az igazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszer(i miikédéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mikodtetése szikseges.

I1.1. A belso ellenérzés célja

A belso ellendrzés legfontosabb feladata annak megfigyelése, hogy az intézményben
mindségelvli, az iskola szakmai programjdban megfogalmazott elveknek megfeleld
munkavégzés folyik-e. A belsd ellendrzésnek minden szinten biztositania kell a vezetdi
munka hatékonysagat, és valamennyi tevékenység sordn segitenie kell az intézmény életét
¢s az intézményi neveld-oktatdé munkat meghatarozd kiilsd és belsd jogszabalyok,
szabalyzatok, utasitdsok betartdsat és betartatdsat, a szabalytalansdgok feltarasat, a
felelosség megallapitasat

11.2. A belsé ellenérzés alapelvei

e segitse az intézményi oktato-neveld tevékenység eredményességét, az eredmények
megerdsitése illetve javitdsa érdekében alkalmazott jO pedagdgiai moddszerek
elterjesztését,

e a tanitasi-tanulasi fegyelem javitasat illetve megszilarditasat, a munka soran hozott
intézkedések hatékonysaganak, helyességének kelld id6ben torténd feltarasat, a
munkavégzés soran tapasztalt hidnyok potlasat, hibak kijavitasat.

e mozditsa el0 az eréforrasoknak, ezen beliil a rendelkezésre allo taneszkozoknek az
oktatasi — nevelési folyamatba torténd hatékony beillesztését.

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola szakmai programjéban és
egyéb belsd szabdlyzataiban el6irt) miikodését;

e segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e az iskolavezetés szamara megfelelé6 mennyiségii informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamdra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

11.3. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Igazgato:
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e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai
jellegli munkajat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,;

e feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.
Igazgatohelyettesek, gyakorlatioktatas-vezeto:

e folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatdé és iigyviteli
munkdjat, ennek soran kiilondsen:

e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

e az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét;

az oktatok adminisztracidés munkajat;

az oktatok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd oktatok neveld-oktatd
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

e az oktatok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

11.4. Az ellenorzés formai

a/ Tevékenységi folyamatba épitett ellendrzés:

e tandrak, gyakorlati foglakozéasok, kollégiumi csoportfoglalkozasok, tanoran kiviili
foglakozasok latogatasa;

e tanuldi munkak ellendrzése, vizsgalata;
e az oktatok adminisztracidos munkdjanak ellendrzése, vizsgalata;

e Dbeszamoltatas vezet6i vagy oktatoi testiileti értekezleten.

b/ TémaellenOrzés: egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, nevelési teriiletre vonatkozo
ellendrzés.

¢/ Célellenérzés: egy feladat végrehajtasanak adott korben (teriileten) torténd ellenérzése.

d/ Utodellendrzés: egy korabbi ellenérzés alapjan tett intézkedés végrehajtasanak ellendrzése.
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I1.5. Az ellendérzési program

a/ Az ellendrzési programot tanévenként a munkaterv tartalmazza.
b/ Az ellenérzési program tartalmazza
e az ellendrzés céljat, jellegét;
e az ellendrzendd tantargy (csoport), teriilet megnevezését;
e az ellendrzés feladatainak meghatarozasat;
e az ellenérzendd idészakot.
¢/ Az igazgato sziikség szerint a napi aktualitaisoknak megfelelden is elrendelhet ellendrzést.

d/ Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

tanitasi ordk, foglalkozasok ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakozosség-
vezetok, osztalyfonokok),

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatdi intézkedések
folyaman,

a lemorzsolodassal veszélyeztetett didkok folyamatos nyomon kdvetése,
kiils6 gyakorlati oktatasi helyen folyd munka ellendrzése,
a tanitasi orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

igyelet ellendrzése.

11.6. Az ellendrzés irasba foglalasa

a/l Az ellendrzés (latogatas) megallapitasait az ellendrzott kérésére irasban kell rogziteni.

b/ Az ellendrzés (latogatas) soran észlelt komoly hibak, hianyossagok, szabalysértések irasos
rogzitése kotelezo.

11.7. Az oktatoi munka belso értékelési rendszere

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s oktatdinak
munkakori leirasa, valamint a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott Onértékelési
kézikdnyvben meghatarozott rendszer teremti meg. A szakképzé intézmény a
minéségpolitika keretében a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott modszertani
javaslat alapjan elkésziti az oktatok értékelési rendszerét. Az oktatok értékelését — a
minéségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgato végzi.[1]
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Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetok és —dontése
alapjan — kiilsé szakérté bevonasaval haromévente

a) értékeli az oktaté munkajat, erdsségeket és fejlesztendo teriileteket hatdroz meg, jovahagyja
az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet,

b) vizsgéalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato szakmai felkésziiltséget, a
szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazdsdt, pedagogiai tervezését, pedagogiai
értékelését, egyiittmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlatioktatasi
partnerekkel, személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tamogato tevékenységéet,
innovdcios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

A szakképz6 intézmény a minéségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés és
adatgyiijtés mellett — legalabb kétévenként atfogé onértékelést végez.
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I1l. Az intézményben tartozkodas rendje

I11.1. A belépés és benntartozkodas rendje

Szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo a szakképzoO intézmény teriiletén tartozkodoknak és a
szakképzd intézménnyel kapcsolatban nem all6 személyeknek:

a/ Szorgalmi idében munkanapokon az iskola 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 20.00 oraig tart nyitva.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
A fentiektdl valo eltérésre indokolt esetben az igazgat6 ad utasitast illetve engedélyt.
b/ Tanitasi sziinetekben az iskola 8.00 6ratol 16.00 oraig tart nyitva.

¢/ Tanitasi napokon 7.30 - 16.00 6raig (pénteken 14.15 6raig) az tligyeletes vezetonek az
intézményben kell tartozkodnia. A vezetdk tigyeleti rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Az ligyeleti rendet az igazgatd indokolt esetben mddosithatja.

Amennyiben az igazgatdé vagy helyettesei rendkiviili vagy halaszthatatlan ok miatt nem
tartozkodnak az intézményben, az esetleges elkeriilhetetlen intézkedések megtételére az
igazgat6 az oktatoi testiilet egyik tagjat bizza meg.

d/ Az intézménnyel munkaviszonyban, tanuldi, illetve felnéttképzési jogviszonyban nem allok
- vagyonbiztonsagi okok miatt - az intézménybe csak a portas engedélyével 1éphetnek be.
A belépd és tavozd személyekrdl az iigyeletes tanuloknak — a portaszolgalatot teljesitd
dolgoz6 kozremiikddésével - a hazirendben foglaltak szerint nyilvantartast kell vezetniiik.

e/ A 9-12. évfolyamok tanuléi tanitasi id6 alatt csak oktatoi engedéllyel, a 13-14. évfolyamok
tanuloi igazolvannyal, engedély nélkiil hagyhatjdk el az iskola épiiletét.

A kollégista tanuld szilenciumi idében - amennyiben nem iskolai vagy eldzetesen
engedélyezett iskolan kiviili foglakozason, rendezvényen vesz részt - a csoportvezeto tanar
vagy a foiigyeletet ellato oktatd engedélyével hagyhatja el a kollégium épiiletét.

f/ Az iskolaban és a kollégiumban tartdzkodas tovabbi rendjét a hazirend szabalyozza.

g/ Szorgalmi idében a tanuldk hivatalos tligyeinek intézése naponta a tanitasi orak kozotti
szlinetekben a titkarsagon torténik.

h/ Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
torténik. Az iigyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elott
nyilvanossagra hozza.

1/ Az iskola és a kollégium épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a
hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol
engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén). A Varosmajor utcan az iskola, kollégium
épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba,
kollégiumba érkezé kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A
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portaszolgalatot ellatd dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a
belépés €s a tavozas idejét.)

I11.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a/ Az intézmény minden dolgozdja és tanulodja felelds:

e az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért,

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az SZMSZ-ben és a hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

b/ A tanulok az intézmény létesitményeit, géptermeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
A szamitastechnikai szaktantermekben a feliigyeletet rendszergazda. 17.00 6ra utan tanulo
csak szervezett foglalkozds keretében illetve az osztalyfonok engedélyével, legfeljebb
18.00 6raig tartozkodhat az iskolaban.

¢/ Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A neveld-oktatd munkahoz
szorosan nem kapcsolodo targyak, eszkozok hasznalataért hasznalati dijat kell fizetni.
A hasznalo az elvitt targyakeért, eszk6zokért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

d/ Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény kiilondsen nagy értékeket tartalmazé illetve a
nevel6-oktatd munka szempontjabol kiemelt fontossagli termeit - a tanorak kozotti
szlinetekben is - zarni kell. Ezen tantermek tanora utan torténd zarasaért az orat tarto, a
szertarak zarasaért a szertart utoljara hasznald szaktanar a felelds. A termek takaritas utan
torténd zarasa a takaritd feladata. A tornatermi 61t6z6k tanora idejére torténd bezardsarol
az oOrat tartd oktatdé gondoskodik. A portds az épiilet zarasa utdn ellendrzi az emlitett
helyiségek zarasat, a rendellenességet jelenti az intézmény igazgatdjanak vagy
gondnokanak.

I11.3. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a/ Az intézmény az alapit6 okiratnak megfeleld kiegészit6 tevékenységet folytathat.

b/ Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek egyéb vagy az intézményhez nem kot6do
oktatdsi célokra torténd bérbeadasarol (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) az
igazgatd dont.

¢/ Az intézmény helyiségei és berendezései csak bérleti dij ellenében vehetdk igénybe.

Az intézmény helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
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iskolai, kollégiumi foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény
helyiségeit hasznal¢ kiilsé igénybe vevok, az iskola, valamint a kollégiumok épiileten beliil
csak a megallapodas szerinti idoben ¢és helyiségekben tartozkodhatnak.

d/ Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az
intézmény igazgatdja felmentést adhat.
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IV. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formai.

IV.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezet6i napi kapcsolatban allnak egyméssal, Minden kedden vezetdi értekezletre
kertil sor az igazgat6i irodaban. Ezen, az aktualis hét legfontosabb eseményeit tekintik at. A
vezetodi értekezlet dontéseirdl az igazgatd tajékoztatja az oktatoi testiiletet.

IV.1.2. A vezetdség és az oktatdi testiilet

Az igazgat6 rendszeresen, minden honap elsé keddjén 14.30-t6l havi informacios értekezletet
tart. Ezen az aktualis honap eseményeirdl ad tajékoztatast, valamint beszamol az eltelt honap
eseményeirdl, eredményeirdl.

Az oktatoi testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, az iskolavezetés
segitségével a megbizott munkakdzosség-vezetdk €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

* havi informacios értekezletek
» aziskolavezetdség tilései,

* oktatoi testiileti értekezletek,
* munkakozdsségi értekezletek,

* megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az 1gazgatosag az aktualis feladatokrol a tandri szobdban elhelyezett hirdetdfeliileten, a
nagysziineti ¢értekezleteken, valamint irasbeli tajékoztatokon, az e-naplén, e-mailen, belsd
kommunikéacids feliileten keresztiil értesiti az oktatokat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az iranyitdsuk ala tartozo oktatokat az tilés
dontéseirol, hatarozatairol,

* az irdnyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatosag,
az iskolavezetdség felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével, a sziilok képviseldivel.
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1V.1.3. Az oktatoi testiilet és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
* az igazgato

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén félévenként,

- a didkkozgytlilésen évente egy alkalommal,

* a nevelési igazgatohelyettes

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén,

* az osztalyfonokok az osztalyfonoki ordkon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl az osztalyfonoknek, a
szakos oktatoknak, folyamatosan, szoban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatésagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az iskola oktatdihoz,
a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval az oktatokkal,
az oktatoi testiilettel.

IV.1.4. A sziilok, tanulék tajékoztatasanak formai

a/ Az intézmény a tanév soran

e szobeli tajékoztatast ad az éves munkatervben rogzitett iddpontokban (sziil6i értekezletek,
fogadoorak, sziildi valasztmanyi iilések),

e rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad (e-ellendrzd)

e rendkiviili esetben (pl. fegyelmi iigy, igazolatlan mulasztis) azonnal irasban értesiti a
szilot,

e az intézmény internetes honlapjan rendszeres informéciot szolgaltat.

b/ Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiléi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok
a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A
kilencedik évfolyamos tanulok sziileit a tanulok iskolakezdésének zavartalansaga
érdekében beiratkozaskor tajékoztatja az osztalyfonok a legfontosabb tudnivalokrol.

Az osztalyfonok tanévenként két sziildi értekezletet tart (az éves munkatervben rogzitett
idépontokban).
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Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfénok sajat dontése alapjan, vagy osztaly sziil6i
képviseldje kezdeményezésére hivhat Ossze a felmeriilé problémak megbeszélésére.
Rendkiviili sziil6i értekezletet kell 6sszehivni abban az esetben is, ha az osztaly tanuloinak
legalabb 30 %-a kéri.

¢/ Az iskolaba jard tanulok sziilei szamara az dsszevont sziiléi értekezletet az igazgato hivja
ossze. Osszevont sziildi értekezletet altaldban évenként egyszer kell tartani (februarban).

Rendkiviili 6sszevont sziloi értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a tantestiilet 30 %-a irasban
kéri. A kérelemben meg kell jeldlni az értekezlet témajat.

d/ Az igazgatohelyettes — bevonva ebbe a kollégiumi csoportvezetd tanarokat — az elsd
osztalyos tanulok sziileit az iskolai beiratkozds napjan t4jékoztatja a kollégiummal
kapcsolatos leglényegesebb tudnivalokrol.

A sziilok egy-egy konkrét témdban torténd tdjékoztatasara az igazgato sziiloi forumot hivhat
0ssze.

e/ Az intézmény valamennyi oktatd részvételével tanévenként két alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontban sziildi fogaddodrat tart. Amennyiben a sziilé vagy
gondvisel6 az altalanos fogadodran kiviil szeretne talalkozni az oktatoval, erre els6sorban
az oktatd havi fogadodrajan van lehetdsége. Ettdl eltérd, fontos illetve siirgds esetben
elézetesen a sziildnek az oktatdval telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie. A
megkeresés eldl az oktatd nem térhet ki.

f/ Valamennyi oktato koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos be-jegyzést
az e-naploba azonnal beirni.

g/ Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy elektronikus levéllel is torténhet.

h/ Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo {izenetkiildd
funkcidjaval vagy elektronikus levél Gitjan értesiti a sziil6ket a tanul6 gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis
naplé utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idépontjarol és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
eldtt.

I/ Az oktato a diak tudasanak értékelése c€ljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, foglalkozéson, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol lehetdség
szerint minimum a heti 6raszammal megegyezd, de haromnal nem kevesebb szamu jegyet
kell adni. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

j/ Témazaro6 dolgozatok megirasanak idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetéség szerint csak
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egy) témazard dolgozatot lehet iratni. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
harom héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

k/ A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szakos oktatojatdl vagy a dontéshozojatol. A
diakkozosséget érintd dontéseket diakkozgytilésen, iskolagylilésen valamint kifiiggesztett
hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

A sziil6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok uUtjan az iskola igazgatosdgdhoz, az adott ligyben <érintett gyermek
osztalyfondkéhez, az iskola oktatoihoz, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagéaval, oktatoi
testiiletével.

A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola szakmai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitol az iskolai
munkatervben meghatarozott sziiléi értekezleteken, fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

IV.1.5. A Szakképzési Centrummal valé kapcsolat

Az iskolai munka operativ irdnyitdsa érdekében az intézmény napi kapcsolatban van a
Nyiregyhdzi Szakképzési Centrummal. Az igazgatok havonta tartanak vezetdi értekezletet a
Centrum vezetdségével. A vezetOi értekezleten a felmeriilé iligyrenddel 0sszefiiggésben mas
kollégak is részt vehetnek.

A Centrum intézményei altal szervezett programokon az érintett szakmai kozosségek tagjai
vesznek részt.

IV.1.6. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
alapito okirat,
szakmai program,
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,
hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok megtalalhatok az iskola honlapjan. A szakképzo
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak €s hazirendjének elfogadasa és modositasa
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elott ki kell kérni a didkonkorméanyzat véleményét. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatdst. A hazirendet
minden tanitvdnyunk és sziilei szamdra a beiratkozaskor, illetve a hazirend Iényeges
valtozasakor ismertetjiik.
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V. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgaté
- képviseli a szakképz0 intézményt,

- a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott kivétellel gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a szakképz06 intézmény alkalmazottai felett,

- dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe,

- ennek keretében kiadmadnyozdsi jogot gyakorol a szakképzd intézmény éaltal a tanuldi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviseldkkel vald kapcsolattartissal
Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdsé¢gének
¢s irattarozasdnak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az igazgatd akadalyoztatdsa
esetén, a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az igazgatd altal —aldirdséval €és az intézmény
bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldltmagasabb vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd
iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
e az irat iktatdszama

e azligyintézd neve

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam

e a mellékletek szama

e az aktualis datum

e az ¢értesiiltek nevét

A kiadvéanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha sziikség
van a kiadmanyozo eredeti aldirasara, a kiadvany szovegének végén a kiadméanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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VI.

Az intézmény szervezeti rendje, iranyitasa

VI1.1. Azintézmény szervezeti felépitése

Titkarsag

N

Gazdasagi és HR

Igazgato >

Gondnok

|

Technikai dolgozok

ugyintézd
Oktatési igh. Nevelési igh. Gyak&zg::gﬁtase” Szakmai igh.
v v I e
Real Tarsadalomtudomanyi Gazdalkodés és menedzsment
munkak0zosség munkakozosség munkakdzosség
Idegennyelvi Informatikai
munkakozosseg munkak0zosség
Kollegiumi
munkakoz0sség

VI1.2. Azigazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége,
illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége
esetén a helyettesités rendje

a/ Az intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgato képviseli az intézményt.

b/ Az igazgatot helyettesitheti:

e kozismereti oktatassal O0sszefliggd ligyben az oktatéasi igazgatohelyettes,

e nevelési kérdésekben a nevelési igazgatohelyettes

szakmai képzéssel Osszefiiggd ligyekben a dualis képzésért felelds igazgatohelyettes,
kollégiummal kapcsolatos ligyekben a szakmai igazgatohelyettes,

gyakorlati képzéssel kapcsolatos ligyekben a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes,
gazdasagi tigyekben a gazdasagi ligyintézo

HR tigyekben a személyiigyi eldéado.

Az igazgatOhelyettes(ek) €s a mas vezetd beosztasu dolgozo(k) munkéjukat munkakori
leirasuk, valamint az igazgat6 kézvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé hataskorébe tartozik.

25



VI1.3. Azigazgaté kozvetlen munkatarsai

a/ Az igazgaté feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el.
Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettesek,

e gazdasagi ligyintézd

o személyiigyi eléado,

o iskolatitkar.

b/ Az igazgatOhelyettes magasabb vezetd, megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor
megtartdsaval az igazgatd javaslatara a foigazgatd bizza meg. Megbizést az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat. A palyazat utjan elnyert megbizas
hatarozott idére szol.

c/ A gazdasagi iigyintéz6, személyiigyi eléadd és az iskolatitkar szakiranya képesitéssel
rendelkezé személyek, hataskorik és felelosségiik kiterjed a munkakorik szerinti
feladatokra.

d/ Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

e/ Az igazgato kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

VI1.4. Azigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.

a/ az igazgatohelyettesek szamara a tantargyfelosztas, az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

b/ a nevelési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

¢/ a dudlis képzésért felelds igazgatodhelyettes szamara a kiilsé gyakorlati helyekkel torténd
megallapodasok jogat, a nyari gyakorlatok megszervezését

d/ a kollégiumért felelds vezetonek a kollégiumi felvételi tigyekben vald dontést,
e/ anevelési igazgatdhelyettes €s a kollégiumért felelds vezetdnek sajat teriiletiikon a fegyelmi

¢s kartéritési tigyekkel kapcsolatos eljarasok lebonyolitasanak jogat,
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f/ a diakonkormanyzattal valo kapcsolattartast a nevelési igazgatohelyettesre.

VI1.5. Azintézmény vezetosége, a vezetok kozotti feladatmegosztas
VI1.5.1. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetOségének tagjai az igazgatd, az igazgatOhelyettesek. Feladatuk az
intézmény munkéjanak megtervezése, szervezése, iranyitasa, ellenOrzése, értékelése. A cél
megvaldsitdsa érdekében rendszeresen (hetenként) megbeszélést tartanak, dontéseikrol
tdjékoztatjak az érintetteket. A megbeszéléseken minden résztvevd beszamol az irdnyitdsa ala
tartozo teriilet miikodésérdl, aktudlis eseményeirdl. Kozdsen megvitatjdk az intézmény elott
allo feladatokat, és az ehhez sziikséges intézkedéseket, hozzarendelve a feleldsoket.
Rendkiviili események vagy magasabb dontést igényld iligyek esetében a sziiken vett vezetés
tagjai egyeztetés céljabol felveszik a kapcsolatot az igazgatoval.

VI1.5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
VI.5.2.1. Az igazgato feleldsségi kore, feladatkore

Az igazgato feleldsségi korét, feladatkorét A szakképzésrdl szo16 2019. évi LXXX. torvény 44.
§-a és A szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
XIX. fejezetének 124 — 125. §-a szabélyozza:

Az igazgatd

— képviseli a szakképz0 intézményt,

— a munkaviszony létesitése €s megsziintetése kivételével munkaltatoi jogkort gyakorol a
szakképz6 intézmény alkalmazottai felett,

— dont a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 6sszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Az igazgatd

— felel a bels6 szabalyzatok elkészitéséért,

— felel a szakképzd intézményen beliili oktatdi munkaért,

— atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti a
szakképz6 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

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

— felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgaldo vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

— elkésziti a szakképz0 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,
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vezeti az oktatoi testiiletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program ¢és
beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakdzosség, ennek hianydban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanul6i jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak és azok tuddsmérése aldli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztisaval
kapcsolatos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatdsara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsdra, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzé intézményen beliili feliigyeletérdl,

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

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséeért,

koordindlja a szakképzd intézményen beliili gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezesét és ellatasat, a gyermekveédelmi jelzérendszernek a szakképzo intézményhez
kapcsolodo feladatait,

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

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény
fennallasa esetén a tanulo ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséeért,

gondoskodik a szakképzé intézményben a szakiranyl oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
¢és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol,
egyiittmiikddik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
mas szervekkel, személyekkel ¢és testiiletekkel.

Az igazgaté a diakonkormanyzat, az oktatdi testiilet javaslatara tizenot napon beliil érdemi
valaszt koteles adni.

Az igazgatd szakmai ellenérzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatdoi munka
szinvonalénak kiils6é szakértovel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd munkajat az oktatoi testiilet a vezetdi megbizasanak masodik €s negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
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Az igazgat6 a szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a féigazgato iranyitasa
mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel

— aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,

— aszakképzd intézmény oktatodi testliletének vezetéséért,

— a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatd

— véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo - a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érintd - dontést,

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

— a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének a szakképzo intézményre jutd kerete felett.

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

VI1.5.2.2. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok alairasa

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

V1.5.2.3. Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kézvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek (szakmai, oktatdsi, nevelési,
duélis képzésért felelds)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az
igazgatdnak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket az igazgatd javaslatira az oktatoi testiilet véleményezése utan a
mindenkori féigazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan
idére  alkalmazott oktatoja kaphat, a megbizds hatdrozott idére sz6l. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz (mellékletben csatolva). Személyileg felelnek
az igazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb
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akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymds munkdjat, ennek soran — az
intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
hataskorébe tartozik.

Az intézmény vezetdsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal

rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziilok képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével.

Az oktatasi igazgatohelyettes feladatai

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

részt vesz az iskola mindségiranyitdsi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyézati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 oktatok munkakori leirasara,

koordindlja az irdnyitdsa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitasaban,

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

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

koordindlja a kdzismereti oktatast,

elokeésziti és feliigyeli az ¢érettségi vizsga megszervezeését, lebonyolitasat ¢&s
segiti €s koordindlja a redl munkak6zosség munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai
orarend 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
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendérzi az iranyitasa ald tartozoOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo6 el6zo évi
eredményeket,
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A nevelési igazgatohelyettes feladatai:

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,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 oktatok munkakori leirdsara,

koordindlja az irdnyitdsa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

irdnyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordindlja a nevelési feladatokat,

segiti és koordindlja a tarsadalomtudoményi és idegennyelvi munkakozosségek
munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjét,

koordindlja az osztalyfonoki munkat,

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

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

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint elokésziti a sziil6i
értekezleteket, oktatdi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

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

segiti az iskolai didkmozgalmat,

iranyitja és feliigyeli a kollégiumi programok megvalosulésat,

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

elokésziti a kollégium éves tanuldi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklédési korok miikodését,

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

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi diakonkormanyzat munkajat, biztositja annak mikodési feltételeit,
szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esd szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudoméanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

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

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,
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értékeli €s a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo évi
eredményeket.

A dualis képzésért felelds igazgatdhelyettes feladatai:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirdsara,

koordindlja az irdnyitdsa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitasaban,

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

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

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

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

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

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

munkatarsai kozremiikdodésével gondoskodik a tanmiihelyt munkakhoz sziikséges
anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, azok tarolasarol,

eldsegiti a tanulok és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejové Tanuloszerzodeések
kotését,

elosegiti a tanulok és gazdalkodd szervezetek kozott létrejové Szakképzési
Munkaszerzddések kotését,

elOsegiti az iskola és a gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejové Egytittmitkddési
Megéllapodasok kotését,

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

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az irdnyitasa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli €s a kdvetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6z6 évi
eredményeket.

A szakmai igazgatohelyettes feladatai
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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 mindségiranyitdsi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 oktatok munkakori leirdsara,

koordinalja az iranyitasa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

irdnyitja, felligyeli a képzési program megvaldsuldsat, kiillonds tekintettel a
projektoktatasra,

koordindlja a szakmai oktatast, képzést,

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

segiti és koordindlja a szakmai munkakdzdsségek munkajat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

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

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitdsa ald tartozok munk4jat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét

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

A kibdvitett vezetség tagjai:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

szakmai munkakozdsségek vezetoi,

iskolai didkonkormanyzat patronal6 oktato,
kollégiumi didkonkormanyzatokat patronald oktatok,

gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokért felelé oktato,

A kibdvitett vezetdség, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik. Sziikség szerint értekezletet tart, melyrél emlékeztetd késziil. A tanulokat
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kozvetleniil érintd kérdések targyalasara tandcskozasi joggal meg kell hivni az iskolai €s
kollégiumi didkonkormanyzat elnokét.

Az intézményi vezetdség tagjai valamint a kibdvitett vezetdség tagjai szakteriiletiiknek,
tovabba a bels6 ellendrzési szabalyzatnak megfelelden ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,
igy a diakonkormanyzatok didkképviseldivel.

Az igazgatd a vezetdi munka segitésére, ezen belill a pedagogiai feladatok, a tartalmi
munka célkitiizéseinek meghatarozasaban valdé koézremiikodésre a tantestiilet tagjaibol
tanacsado testliletet hozhat 1étre.

VI1.6. Az intézmény dolgozoi

a/ Az intézmény oktatoi a munkajukat az Munka Torvénykonyve (MT), A szakképzésrol
sz616 2019. évi LXXX. torvény, A szakképzésrol szo6ld torvény végrehajtasarol szolo
12/22020 (11. 7.) Korm. rendelet, az intézmény szakmai programja, munkaterve, munkakori
leirasuk alapjan illetve ezek figyelembe vételével végzik.

b/ Az intézmény nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott dolgozoit a jogszabalyi eldirasok
alapjan a fenntartdo altal engedélyezett munkakordkre, a fenntartd altal engedélyezett
létszamban az igazgatd javaslatira a kancellar alkalmazza, munkdjukat munkakdri
leirdsaik, tovabba a hatdlyos jogszabalyok alapjan végzik.

VI.7. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

a/ Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezet6i szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul, zokkendmentesen, a
kovetelményeknek megfelelden lathassa el.

A magas szinvonali tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mukodtetés,
valamint a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembe vételével a szervezeti
egyseégek a kovetkezok:

e Kozismereti oktatas-nevelés,
o Szakképzés,
¢ Kollégiumok,

e (Gazdasagi és intézménymiikodtetési szervezet.

b/ Az intézmény szervezeti egységei az alabbi vezetok kozvetlen feliigyelete, iranyitasa alatt
milkddnek:

e Kozismereti oktatas-nevelés: nevelési- és oktatdsi igazgatohelyettesek,
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e Szakképzés: szakmai igazgatOhelyettes ¢és dudlis képzésért
felelds igazgatdhelyettes
e Kollégium: nevelési igazgatohelyettes

Az egyes egységek vezetdi a dolgozokkal kapcsolatos személyi iigyek, a tanuldi illetve
feln6ttképzési jogviszony létesitése, megsziintetése, a tanulok fegyelmi eljaras ala vonasa
kivételével sajat hataskoriikben jarhatnak el.
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VIl. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet jogkoreit A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 51.§-a és a
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 145 — /46.§-ai szabalyozzak.
Az oktatoi testiilet a szakképzo intézmény legfontosabb tanacskozd €s dontéshozo szerve.
Az oktatoi testiilet dont

1. a szakképzO intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

2. a szakképzO intézmény szervezeti €és mukodési szabalyzatanak ¢€s hazirendjének
elfogadasarol,

3. a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi iigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatarozott iigyben
kotelezo az oktatoi testiilet véleményének kikérése.
Az 6raado - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd oraadot - az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti ligyek
kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

C) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa eldtt,
e) jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben

VII.1. Az oktatoi testiilet értekezletei

a/ A tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e alakulo értekezlet,

e tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e osztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet.
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b/ Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgato,
b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

kezdeményezésére.

¢/ Az oktatoi testiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerint
egyetértési illetve véleményezési joggal rendelkezd kdzosség képviseldjét.

d/ Az oktatoi testiileti értekezletekrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

e/ Az igazgat6 havonként egyszer munkaértekezlet keretében értékeli az intézményben folyo
munkat, a munkatervi és egyéb feladatok elvégzését, tdjékoztatja az oktatdi testiiletet a
varhat6 legfontosabb feladatokrol.

A munkaértekezlet id6pontjat a munkaterv tartalmazza.

f/ Az oktatoi testiilet tagjainak személyes tligyeit, a tanarok és tanulok magatartasat, munkajat
értekeld megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgélati titok, azt koteles minden
résztvevd megdrizni.

VII.2. Az oktatoi testiilet dontései, hatarozatai

a/ A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a oktatdi testiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van.

b/ Az oktatdi testiilet dontéseit, hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

c/ A oktatoi testiilet személyi kérdésekben — a oktatdi testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

d/ A kollégiumot érintd kérdésekben a kollégiumi oktatokbdl allo testiilet jar el.

VI1.3. A oktatéi testiilet altal atruhazott feladatkorok. A feladattal
megbizottak beszamolasa.

a/ Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre (a tantargyfelosztas eldtti
véleményezés, az oktatok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés,
képzési €s oktatdsi program részbeni kidolgozasa, javaslattétel jutalmazasra, elismerésre,
javaslattétel az éves munkatervhez), a sziilok képviseldire vagy a didkonkorményzatra. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja a oktatoi testiiletet — az altala meghatarozott modon és
1dokozonként - tajékoztatni koteles azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a oktatdi testiilet
megbizasabdl eljart. A tajékoztatasrol jegyzokonyv késziil.
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b/ Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat az atruhazott feladatkorokkel
rendelkez6 k6zosségek esetén is alkalmazni kell.
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VIIl. Az intézmény Kkiils6 kapcsolatai

VIIL.1. Oktatasiranyitokkal és az iranyitasban résztvevo intézményekkel valo
kapcsolat szinterei

Kulturalis és Innovacidos Minisztérium.

e Nemzeti Szakképzési €és Felnottképzési Hivatal.

e Pedagodgiai Oktatasi Kozpont, Nyiregyhaza

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal
e Nyiregyhdza Megyei Jogli Varos Kozgytilése.

e Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Onkormanyzat

Az iskola az emlitett szervezetek altal kibocsatott rendeletek, irdnyelvek, utmutatok,
tajékoztatok alapjan szervezi és végzi operativ oktatdo-nevel6-képz6 munkajat

VIIIL.1.1. A fenntartoval valé kapcsolat

Az intézmény a fenntartoval (Kulturalis €s Innovacios Minisztérium) a kapcsolatot a Centrum
kozvetitésével tartja.

A kapcsolattartas elsGsorban a kovetkezd teriiletekre terjed ki:

— az intézmény atszervezése, megsziintetése,

— az intézmény tevékenységi korének modositasa,

— az intézmény nevének megallapitasa,

— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenysége (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre, stb.),

— az intézmény ellendrzése: gazdalkodasi, mikodési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- s ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

— az intézményben folyd szakmai munka értékelésere.

Az intézmény €s a fenntart6 kapcsolata eseti:

— az intézmény SZMSZ-e, Héazirendje, Szakmai Programja jovahagyasa és modositasa
tekintetében.

A fenntartoval vald kapcsolattartds formai:

— szbbeli tdjékoztatas adasa,

— irasbeli beszamolo adasa,

— egyeztetd targyaldsokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,
— a fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,
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— specidlis informacioszolgéltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A kapcsolattartasért felelds: igazgato.

A szakképzési centrum felett a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal, mint
kozépiranyitd szerv gyakorolja az iranyitod szervi hataskoroket.

VII1.2. Kapcsolat mas intézményekkel

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

A szakmai képzést, vizsgaztatast érintd kérdésekben rendszeres, kozvetlen kapcsolattartas.

A Kamaraval val6 egylittmiikddés a szakmai igazgatohelyettes és a dualis képzésért felelds
igazgatohelyettes feladata.

Tertiletei:
- tanulészerzodések megkotésének eldsegitése, nyilvantartasa, feliigyelete;
- dualis képzoéhelyen valo képzés koordinalésa;
- agazati alapvizsga szervezése, lebonyolitasa;
- szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa.

- aszakmai vizsga helyszine szerint teriiletileg illetékes gazdasagi kamara delegalja az
agazati alapvizsga elnokét és a szakmai vizsga vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat
ellato tagjat.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélések

- e-mail

- telefon

- egyéb.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Munkaiigyi Kozpont

e Munkaerdpiac helyzetérdl késziilt 6sszeallitasok megkiildése.
e Munkanélkiiliek atképzd tanfolyamai.

Koézépiskolak

A kapcsolat szervezett formaja a kovetkezd korre terjed ki:

o Kozgazdasagi kozépiskolak,

e Szabolcs-Szatmar-Bereg megye szakképz6 intézményei,

e Nyiregyhéza varos kozépiskolai és kozépiskolai kollégiumai,

40



e A Nyirségi Szakképzés Szervezési Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii
Tarsasag partnerintézményei.

A kapcsolat els6sorban az oktatd-neveld-képz6 munka tartalmi kérdéseire €s az intézményi
mukodésre iranyul.

Altalénos iskoldk

e Palyavalasztési, beiskolazasi tajékoztatok
e Tehetséggondozas 8. osztalyosok részére

Felsooktatasi intézmények

Elsdsorban a gazdasagi és a tanarképzést folytatd felsdfoku oktatdsi intézményekkel,
nevezetesen

e a Budapesti Corvinus Egyetemmel,
e a Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetemmel
e a Miskolci Egyetemmel,
e a Debreceni Egyetemmel,
e a Budapesti Gazdasagi Egyetemmel
e a Nyiregyhazi Egyetemmel
A Nyiregyhazi Egyetemnek az intézmény gyakorlo iskolaja (tanar tovabbképzés).

Gazdalkodo szervezetek, tarsasdagok

Az egyiittmiikodés alapja a szakemberképzésben megnyilvanuld kolcsonds érdek.
Az egyiittmiikodés fobb teriiletei:

e szakemberek iranti igények jelzése (a szakképzés struktirajanak, szerkezetének
kialakitasa),

e dolgozdk atképzése, tovabbképzése,
e szakmai gyakorlatok lebonyolitasa,
e aszakmai képzd munka személyi és targyi feltételeinek biztositasdban valo kdzremiikodés.

Az intézmény legfontosabb kiilsd partnereit (intézmények, vallalatok, vallalkozéasok,
pénzintézetek) kiilon adatbazisban tartja nyilvan.

e Az oktatdsiranyitas intézményeivel valo rendszeres kapcsolattartas az igazgaté feladata.

e A szakmai el6készitésben, szakképzésben érintett vagy érdekelt partnerekkel a kapcsolatok
tartalmat, rendszerességét elsésorban a neveld-oktato-képzo munka feltételei javitasanak
igénye hatarozza meg.

Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgdlattal
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Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szoldé 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan kiilsé kapcsolatot kételes fenntartani a
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal.

Az intézmeény kapcsolattartoi:

e azigazgato,

e anevelési igazgatohelyettes,

e gyermek-— és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktato,
e osztalyfonokok, kollégiumi csoportvezetok.

Kapcsolati korlatozas:

Az érintett tanul6 sziilgjét valamennyi gyermekével kapcsolatos eseményrdl tajékoztatni
kell, illetve hozzajarulasat kell kérni az aldbbi, a szakszolgalat hataskorébe tartozo esetek

korében:

e magatartdsi, beilleszkedési és tanulasi problémaval kiizdé gyerekek ellatasa; nevelési
tanacsadas,

e beszéd és mas kommunikdcios zavart mutatd gyerekekkel valo terdpias tevékenység,
o ¢rzékszervi fogyatékosok szakiranyu ellatasa, iskolai beilleszkedésének eldsegitése,

e mozgassériilt gyerekek konduktiv pedagogiai ellatdsa, tobbségi osztilyba torténd
beilleszkedésének eldsegitése.

Iskolankra vonatkozo feladatai a kévetkezok:

e A sajatos nevelési igényti tanulok kiszlirése

e A beilleszkedési, tanuldsi nehézség, magatartasi rendellenesség kisziirése
e Felmentés a tantargybol az értékelés alol Nkt. 55-56. §-a alapjan.
Iratkezelés:

A kapcsolatban keletkezett valamennyi iratot az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
modon kel érkeztetni, iktatni és irattarazni.

Kapcsolattartds a gyermekjoleéti szolgalattal

Intézménylink az 1997. évi XXXI. tv. 17. § (1) bekezdése szerint kozremiikodik a tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében €s megsziintetésében, ennek soran egylittmitkddnek
a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Az intézmény a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés 1) pontja alapjan kiilsé kapcsolatot koteles fenntartani a gyermekjoléti
szolgalattal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
kortiilmények feltarasaban, megsziintetésében vald kozremiikodés minden oktato feladata.
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Az intézményi gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokat a gyermek és ifjusagvédelmi felelds
fogja 0ssze. Elsddleges feladata, hogy megeldzze, elharitsa és enyhitse a gyermek, a fiatal
egészséges testi €s személyiségfejlodését gatld tényezoket.

Az intézmény a tanév kezdetén tdjékoztatja a tanulokat és sziileiket a gyermek- és
ifjusagvédelmi felelés személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol
kereshetd fel.

A tanulokat és sziileiket tanév elején tajékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
személyérdl, valamint hogy hol és mikor keresheté meg.

A gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgdlatnal kell jelzéssel élni,
hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve stlyos elhanyagolasa
vagy egyéb mas, stlyos veszélyeztetd ok fennallasa esetén. Egyéb pedagogiai eszkozokkel
meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén, a gyermek- €s ifjusagvédelmi
felelos kezdeményezésére, az igazgatd értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

VII1.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolavéddnd az iskolaorvossal, az illetékes oktatokkal, az
intézmény vezetdjével kozosen kialakitott, egyeztetett munkaterv alapjan végzi (mellékletben).
Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattarts
részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos igények szerint
kell rendezni.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
e aziskolavédono,
e fogorvos, fogorvosi asszisztens

A tanulok egészségvédelme érdekében rendszeres egyiittmiikodés sziikséges, az intézmény
oktatoival, dolgozodival, az iskolaorvossal, az iskolavédondvel, sziikség esetén a hazi
gyermekorvossal/haziorvossal, egyéb szakorvossal, a teriileti véddndvel, gyermekjoléti
szolgalattal, pedagdgiai szakszolgalattal, logopédussal, gyodgytornasszal, pszichologussal, az
ANTSZ illetékes szervezeti egységeinek munkatarsaval és az e feladat ellatasahoz sziikséges
adatokrol egymast tajékoztatjak.
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IX. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

IX.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

a/ Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
j6 hirnevének megodrzése, dregbitése a kozOosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket az
oktatoi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

b/ Az intézmény hagyomanyos tinnepi rendezvényei:
e tanévnyitd linnepély,
e Széchenyi-nap,
o Oregdiakok napja,
e megemlékezés az 1956-o0s forradalomrol és a koztarsasag kikialtasarol,
e szalagavato,
e karacsonyi linnepély
e Széchenyi-bal,
e megemlékezés az 1848-as forradalomrol,
o fogadas a versenyeken kiemelkedden szerepld tanuldk é€s tandraik tiszteletére,
e ballagss,
e tanévzaro ilinnepély.
e Nemzeti Osszetartozas napja
e A kommunista diktaturdk aldozatainak emléknapja
e Holocaust-nap
¢/ Az intézményszintii versenyek:
e tantargyi versenyek.
d/ Alkalmankénti szorakoztatd rendezvények:
e iskolai csibeavato,
e kollégiumi verébavato,
e szalagavato bal,
e didknap.

e/ Iskolatorténeti emlékek gyiijtése és konyvtari 6rzése.
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IX.2. A hagyomanyapolas Kiilsdségei

a/ Az intézmény zaszloja fehér szinili, kdrben nemzetiszinli farkasfog diszitéssel €s arany
szegéllyel.

Egyik oldalan "SZECHENYI ISTVAN KOZGAZDASAGI SZAKKOZEPISKOLA
NYIREGYHAZA" felirat és Széchenyi Istvan kék szinti pajzsba foglalt képmasa, tovabba
az iskolaalapitds évszama (1918), masik oldalan "A TUDOMANYOS EMBERFO
MENNYISEGE A NEMZET IGAZI HATALMA" Széchenyi-idézet és az "AZ
ISKOLAALAPITAS 75. EVFORDULOJA TISZTELETERE ADOMANYOZTAK AZ
OREGDIAKOK 1993." felirat taldlhato.

b/ Az intézmény emblémaja:

¢/ Az intézmény tanuldinak kotelez6 linnepi viselete:
Lanyok: fekete alj, fehér ingbluz, emblémas fekete nyakkendo.

Fiuk: fekete nadrag, fehér ing, emblémas fekete nyakkendd.

Az intézmény hagyomanyos sportfelszerelése: piros atlétatriko, kék nadrag, feheér
tornacipd, fehér zokni.
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X. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele az oktatok munkajanak
segitésében

X.1. A szakmai munkako6zosségek

al A szakképzési torvény 52.§-a szerint a szakképz0 intézményben legalabb 6t oktatd szakmai
munkakozdsséget hozhat létre. Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zdsség hozhato 1étre.

A szakmai munkak0zOsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

b/ Az intézményben a kovetkez6 szakmai munkak6zosségek miikodnek:
e tarsadalomtudomanyi,

e real,

e gazdalkodas és menedzsment,

¢ informatikai,

e idegennyelvi,

e kollégiumi.

A szakmai igények és a rendelkezésre all6 lehetdségek fiiggvényében a vezetdség vagy az
érintett oktatook kezdeményezésére mas munkakozosségek is 1étrehozhatok.

Az oktatok kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhato.

¢/ Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai:

e dontenek
— szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekben,
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
e véleményét — szakteriiletét illetéen — be kell szerezni

- a szakképzO intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadésahoz,

- a szakmai oktatast segité eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

- afelvételi kovetelmények meghatarozéasahoz,

- atanulményok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz
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szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola vezetdségének munkajat,

részt vesznek az intézményi nevelO-oktatd munka belsd tartalmi ¢és modszertani
fejlesztésében, korszertisitésében,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

kialakitjadk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok tudas-
szintjét,
szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyujtanak az oktatok onképzéséhez,

hospitalasokkal, bemutatd o6rdk szervezésével, szakmai-moddszertani kiadvanyok és a
tanitdshoz hasznélhat6 eszk6z0k beszerzésével segitik az oktatok munkajat,

az intézmény mindségiranyitasi programjdban meghatarozottak szerint részt vesznek az
oktatok teljesitményének értékelésében,

Osszedllitjak az iskolai bels6 vizsgék tételsorait, értékelik a vizsgazok teljesitményét,
részt vesznek a felvételi vizsgak lebonyolitasdban, értékelik a felvételizok teljesitményét,
az intézmény fejlddése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara,

tamogatjak a palyakezdd oktatook munkajat (mentor), fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
megvalasztjak a munkakozosség vezetdjét,

segitséget nyujtanak a munkak6zosség-vezetdnek a munkaterv, valamint a munka-
kozosség tevékenységérdl késziild jelentések, értékelések elkészitéséhez.

d/ A szakmai munkako6zosség-vezeté jogai és feladatai:

képviseli a munkakozosséget,
irdnyitja a munkakdzosség tevékenységeét, felelds a munkakdzosség szakmai munkajaért,

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és munkaterve alapjan a munkak6zdsség éves
programjanak tervezetét,

ellendrzi a tantargyi tanmenetek elkészitését,

madszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutatd orakat, foglalkozasokat szervez, segiti
a szakirodalom felhasznalasat,

javaslatot tesz
—a tantargyfelosztasra,
—a munkakozosség tagjainak szakmai tovabbképzésbe, atképzésbe valo bevondsara,

—a munkakoz0sségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,
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e figyelemmel kiséri a munkakozOsség tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgato felg,

e félévenként Osszefoglaldo elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzdsség
tevékenységérol az igazgato, illetve az oktatoi testiilet szamara,

e allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munka-
kozosség tagjait.

A szakmai munkak6zosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményének kikérésével az igazgatdo biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozdsségek
vezetdi munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

X.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

a/ Az iskolaban miik6d6 szakmai munkakozoségek egylittmitkddnek egymadssal az iskolai
nevelO-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informdaciéaramlas biztositasa
érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal €s
az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozdsség-vezetdket legalabb
félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

b/ Az iskoléban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

¢/ A szakmai munkak6zosségek vezet6i a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa
elétt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakodzdsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutato 6rak, tovabbképzeések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

d/ A szakmai munkakozOsségek vezetéi a kibOvitett vezet6ség {ilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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XI.

a)

b)

d)

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
alapjan biztositja az egészségiigyi alapellatas keretében miikodo iskola-egészségiigyi
szolgalat targyi és miikddési feltételeit. Az elsdsorban preventiv jellegh tevékenységet
az adott tanévre sz6l6 munkaterv szerint minden héten az iskolaorvos €s a védono latja
el.

Az egészségiigyi szolgalat tevékenysége magaban foglalja a tanulok somatometrids és
higiéniai-tisztasagi sziirOvizsgalatat, alkalmassagi vizsgalatat, a tanulok korében
végzett egészségnevelési feladatokat.

A szakképzd intézménybe jelentkezd elézetes szakmai alkalmassagi vizsgalatat
akkor kell elvégezni, amikor a tanuldé mar felvételt nyert az adott iskoldba, de még a
beiratkozas nem tortént meg. A jelentkezd eldzetes szakmai alkalmassagi vizsgalatra
torténd behivasa, értesitése a felvételi eljarast lefolytatod szakképzd intézmény feladata.
Ezt a vizsgélatot, az adott fogado iskola iskolaorvosa végzi el. A sziild, illetve a
jelentkezd — ennek a vizsgalatnak az alkalméval — nyilatkozik az altalanos egészségi
allapotrol, kronikus betegségrol és egyéb gondozasrol stb. A szakképzd intézménybe
jelentkezd tanul6 akkor iratkozhat be az iskoldba, ha az elzetes szakmai alkalmassagi
vizsgalaton megfelelt.

Az egészségiigyi szolgalat tdmogatja az intézmény kornyezeti és egészségnevelési
programjanak a megvalositasat.

A kollégiumi tanuldk egészségiligyi felligyeletét és ellatasat, valamint
egészségnevelését apolo segiti.
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XII.

Az intézményi védo, 0vo eldirasok. Feladatok a tanulobalesetek
megelozésében, baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

XI1.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitisnak és a Tizriado, kiliritési és bombariadd
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola oktatdsi programja alapjan minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanuldk

biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatok a tanorai €s a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt

kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és

testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato

magatartdsformakat.

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

e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az oktatoknak fel kell késziteni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartésra.
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A tanulok szédmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakdri
leirasuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XIl.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatod oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanuldt esdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kel hivnia,

e abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,
e a balesetet, sériilést azonnal jelentenie kell az igazgatonak,

e az osztalyfdnokon keresztiil értesitenie kell a tanul6 sziildjét.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesitdé dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak a munkavédelmi felelds
bevonasaval ki kell vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt,
hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

XI1.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok eléirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyilvantartds és a baleseti
jegyzokonyvek elkészitése, azok tovabbitasa a titkarsag felé, tovabba elektronikus feladasa az
OH feliiletén a balesetvédelmi felelds feladata.

A harom napon til gydgyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl a kivizsgalas befejezésekor az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az

iskola Orzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolénak igény esetén biztositania kell a diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo
esetek megeldzésére.

Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére  vonatkozd részletes helyi szabalyokat az iskola
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény altal megbizott kiilsé szerv képviselgje. A
munkavédelmi tjékoztaté megtartdsaért az igazgatd felelds. A tajékoztatd tényét €s tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson val6 részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az iskola nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjainak feladata, hogy a
munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére, a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Az oktatok a foglalkozasokra, tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegii eszkozoket csak sajat felelésségre hozhatjak be, hasznalhatjak. A oktatok altal
készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a foglalkozasokon, tanitasi ordkon
korlatozas nélkiil hasznélhatok.
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XII1. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

a/ Az intézmény életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathato eseményt, amely a neveld-oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény dolgozodinak és tanuldinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, belviz, hoakadaly),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

b/ Amennyiben az intézmény barmely dolgozodjanak vagy tanuldjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény
jut tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az intézmény igazgatdjanak, illetve az
intézkedésre jogosult felelds vezetdnek.

¢/ Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e gazdasagi ligyintézo,
e tliz- és balesetvédelmi felelds

d/ A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a féigazgatot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja szlikségesnek tartja.

e/ Rendkiviili esemény esetén a sziikséges intézkedések megtételét, az épiilet kitiritését a
Tlizriadd, kitiritési és bombariado terv eldirdsai szerint kell végezni.

f/ A Tizriado, kitiritési és bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a
felelds.

g/ Az épiiletek kiiiritését a Tilizriado, kiiiritési és bombariad6 tervben Szerepld kiiiritési terv

alapjan tanévente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola igazgatdja a felel0s.
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h/

jil

k/

I/

A Tlzriado, kiiiritési és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

Tlzriado, kiliritési és bombariad6 tervet az intézmény titkarsagan, valamint a kollégiumi
neveldtanari szobakban kell elhelyezni:

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt helyen
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a Tlzriado, kiiiritési és
bombariad6 terv végrehajtdsaban kozremiikddo, tandrakat tartd, és a napi ligyeletet ellato
oktatdok egyiittesen feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni a kdvetkezdkre:

az ¢puletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért a Kkiiiritésben kozremiikodo
oktatooknak a tantermeken kiviil tartozkodé tanulokra is tigyelnie kell,

a kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell,

a kitirités soran liftet nem szabad hasznalni,

a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktatd hagyja el
utoljara,

a tanulokat és a kijelolt varakozasi helyen a megérkezéskor a oktatonak meg kell
szamolnia.

Az intézkedd vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejlileg gondoskodnia kell
az alabbiakrol:

a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasa,
a kozmiivezetékek sziikség szerinti elzarasa,

a vizszerzési helyek szabadda tétele,

az elsésegélynyujtas megszervezése,

rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szervek fogadasa.

m/ Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szerv képvisel6jét az

igazgatonak (az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek) vagy az altala kijelolt dolgozonak
tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott események,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagok,

a kozmiivezetékek helyzete,

az épliletben tartozkodd személyekrdl (1étszam, életkor, stb.),

az épiilet kitiritése.
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n/ A rendvédelmi illetve katasztrofaclharitoé szerv helyszinre érkezését kovetden a tovabbi
biztonsagi intézkedéseket a rendvédelmi illetve katasztréfaelharitdo szerv illetékes
vezetdjének (képviseldjének) utmutatasa szerint kell megtenni.

A rendvédelmi illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének (képviseldjének) utasitisait az
intézmény minden dolgozdja és tanuloja koteles betartani.

o/ Ha a rendkiviili esemény megakadalyozza a vidéki tanulok biztonsagos hazautazasat, az
intézmény errél a médiumokon keresztiil tajékoztatja a sziiloket, és megszervezi az itt
maradt tanulok feliigyeletét és ellatasat.

p/ A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az intézmény igazgatdja altal kijeldlt
idépontban be kell potolni.

55



XI1V. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras
rendje

A fegyelmi eljaras rendjét a A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 65.§-a és a
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet XXVIII. fejezetében 196 —214.§-a részletesen szabalyozza.

Ha a tanul6 a tanul6i jogviszonyabol szarmazé kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulo esetén
e jogot a kiskort tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

c) athelyezés masik osztilyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybdl.

Nem indithat6 fegyelmi eljarés, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta hdrom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel végzodott, a
hatéariddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

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

A tanulonak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

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

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

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerje,

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

e) az egyeztetO eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot a kiskort tanuld torvényes
képviseldje, a kiskora tanulot és a kiskort tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhaté el. A
kotelesseégszegés bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorldja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditdsatol szamitott harminc napon beliil - legfeljebb két
targyaldson be kell fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzdohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviseldje az {liggyel kapcsolatban tdjékozdodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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XIV.1. A fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi eljaras meginditdsardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhato. A fegyelmi eljaras meginditasardl szo6l6 dontésben meg kell jeldlni
az eljaras targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi eljaras soran a tanul6 fegyelmi felel6ssége
kizardlag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelességszegés miatt allapithaté meg.

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanuldt, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanuld térvényes képvisel6jét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jeldlni, hogy a tanulot mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

XIV.2. Az egyeztet6 eljaras rendje

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a
sérelem orvosléasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskoru, a torvényes képviseldje, €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljarés
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzjarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanuld, kiskoru tanulo6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

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

b) a tanulo6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

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

d) a tanulo ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zd egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyezteto eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megteleld
terem rendelkezésre bocsatdsa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikiildése) a fegyelmi
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bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre allo adatok nem elegendok, a tényallas tisztazasa céljabol tantikat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

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

Ha a fegyelmi eljarés sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgato azt a
kiskorti tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartdozkodéasi helye szerint teriiletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

XIV.3. A fegyelmi targyalas

A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskora tanulo esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat €és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje ismételt
szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis képzéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. A tdjékoztatoban fel kell tlintetni, hogy az érintett a
targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradésa ellenére is meg kell tartani. A tdjékoztatast oly modon kell kikiildeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanulo nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanulod kovette el,

d) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el vagy

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

XIV.4. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha
a) a kotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom honapnal
hosszabb 1do6 telt el,
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b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy
c) a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

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

b) a tanulo természetes személyazonosito adatait,

c) a fegyelmi felel6sség megallapitasarol sz616 dontést,

ca) fegyelmi felelésségét megallapité hatarozat esetén a fegyelmi bilintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrol szolo dontést,

d) a fellebbezési jogrol vald tajékoztatast.

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

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a
fegyelmi bizottsag tagjainak alairdsat és az eljarasi mindségiik megjeldlését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat.

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

Az oktatoi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerti, €s a kotelességszegést a tanuld elismeri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.
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XV. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje

XV.1l. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

2020.07.01-t6l ¢letbe 1épett a Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR), mely a Kréta
rendszerben régzitett adatok alapjan mukodik.

A szakképzd intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a szakképzés
informécios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios €és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszadgos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyéssal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgéltatni.*

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléirdst kizarélag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

— az intézménytdrzsre vonatkoz adatok modositasa,

— az alkalmazott oktatookra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei oktatdi és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

”r

XV.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

* Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola

4 A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. térvény XX. fejezetének 114.§-a (1)
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vezetOi, oktatdi és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb
egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak tananyagat, a hidnyzokat, 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 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb
felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld adatai alapjan papir alapu torzskonyvet kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan ordk szamat, a zéaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi
jogviszony més megsziinésének eseteiben.

Az érettségi vizsga dokumentumait a www.ketszintu.hu honlapon, az igazgatd altal
kijelolt, belépési jogosultaggal rendelkezo jegyzok allitjak eld.

A kinyomtatott dokumentumokat a 100/1997. (VI1.13.) kormanyrendelet alapjan
alairasaval 1atjak el a vizsgabizottsag elnoke, az igazgatd, a jegyz0 €s a vizsgabizottsag
tagja, az iratokon a vizsgabizottsag pecsétje szerepel.

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

A 12/2020. (II. 7.) kormanyrendelet alapjan a szakmai vizsgat kovetden a vizsgatorzslapot
kettd példanyban ki kell nyomtatni, amelyeket a kiiliv els oldalan a szakmai vizsga
jegyzdje és az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje aldirasaval hitelesit. Az aldirasok alatt a
nevet €s a szakmai vizsga lebonyolitasaban betoltott szerepet olvashatoan fel kell tiintetni.
Alairas-bélyegz6 hasznalata nem megengedett.
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XVI. A kotelezo foglalkozasokon Kiviili egyéb foglalkozasok célja,
szervezeti formai, idokeretei

XVI.1. A tandran kiviili foglalkozasok célja, altalanos szabalyai

Az Szkt. 35. §-a szerint a szakképz6 intézmény a kotelezo foglalkozasokon kiviili egyéni vagy
csoportos, pedagogiai vagy szakmai tartalma foglalkozasokat szervezhet. A szakképzé
intézmény altal szervezett egyéb foglalkozasokat a szakképzé intézmény szakmai
programjaban kell meghatarozni.

A szakképz6 intézmény koteles a tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzeti tanulok,
illetve képzésben részt vevo személyek felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizdd tanulok szdmara differencialt fejlesztést megszervezni.

A 12/2020 (I11.7.) Korm.rend. 115-118.§ alapjan a tehetség kibontakoztatasara ¢és
felzarkdztatasra legalabb heti egy foglalkozast kell biztositani.

A szakképz6 intézmény a tanuld szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyanak
ellenstulyozasa céljabol képességkibontakoztatd felkészitést vagy integracids felkészitést
szervez, amelynek keretei kozott a tanulo egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa,
fejlodésének eldsegitése, a tanuld tanulési, tovabbtanulési esélyének kiegyenlitése folyik.

A képességkibontakoztatd felkészités keretében - a tanuld egyedi helyzetéhez igazodva - a
szakképz0d intézmény biztositja

a) a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagodgiai feladatokat,

b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok fejlesztését segité programot,

C) a szocialis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységet.

A képességkibontakoztato felkészités keretében az oktatd feladata az egyéni fejlesztési terv
készitése és az ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés, az 6nalld tanulast segitd fejlesztés,
az egylittmiikodésen alapulé modszertani elemek alkalmazésa foglalkozasokon, az értékelés,
értekeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel, mentori, tutori tevékenységek ellatasa, a
kiskort tanuld torvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.

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

Integraciods felkészitésben vesznek részt azok a képességkibontakoztatd felkészitésben részt
vevd tanulok, akik egy osztalyba, osztalybontas esetén egy csoportba jarnak azokkal a
tanulokkal, akik nem vesznek részt a képességkibontakoztato felkészitésben.

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanuld haladasat, fejlodését, tovabba az
ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonok €s az egyéni fejlesztésben részt vevo oktatok legalabb
haromhavonta értékelik. Az értékelésre meg kell hivni a tanulot, kiskorl tanuld esetén a
kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, indokolt esetben a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, a
gyamhat6sag és a nevelési tanacsado képviseldjét.
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A képességkibontakoztato felkészitést valamennyi évfolyamon, osztalyban meg kell szervezni,
ha az adott osztalyban van hatranyos helyzett tanul6. Ha valamelyik osztalyban nincs hatranyos
helyzetii tanuld, az osztalyban a képességkibontakoztato felkészitést nem lehet megszervezni.

Az intézmény - a tanorai foglalkozasok mellett - tandran kiviili foglalkozasokat is szervez.

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozési formak 1éteznek:

szakkorok,

didkkorok (onképzokorok),

korrepetalas,

tanuldszobai foglalkozas,

tanulmanyi-, kulturalis- és sportversenyek, vetélkedok,
konyvtar,

tanulmanyi kirandulas,

vallas- és hitoktatas,

tanfolyamok,

egyéb rendezvények.

A tanévi foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik €s minden év
oktober 1-jéig nyilvanossagra hozzak.

A foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A foglalkozasok megszervezésénél a tanulok és sziildk érdeklddését, igényeit,
sziikségleteit, tovabba az intézmény személyi €s targyi feltételeit, a oktatdok igényeit
figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés onkéntes. A jelentkezés tanév elején
torténik, €s egy tanévre szol.
A tanoran kiviili foglakozasok megszervezését az intézmény munkatervében rogziteni

kell.

A foglakozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, aki az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban nem all6 felnétt is lehet.

XVI1.2. A tanéran kiviili szervezett foglalkozasok formai

a/

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakdzosség-vezetok és a didkonkormanyzat javaslata alapjan indit az intézmény.
Vezetoit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatirozott tematika alapjan
torténnek, errdl valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdr vezetdje
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b/

d/

el

f/

g/

h/

felelés a miikodésért. Az aktivitas tiikrozodhet a tanuld szorgalom és a szaktargyi
osztalyzataban.

A szakkoroket fel kell tlintetni az éves munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban. A
mukodéshez sziikséges eréforrasokat palyazatok utjan is lehet biztositani.

A tanulok ontevékeny didkkéroket (Onképzokoroket) hozhatnak 1étre, melynek meg-
hirdetését, megszervezését, mukodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkéja nagy-
mértékben tamaszkodik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszto tevékenységére.

A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan oktatook vagy kiils6 szakemberek
végzik az igazgato engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

A korrepetdlasok, tanuldoszobai foglalkozdsok célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Korrepetdldsokat indokolt esetben, az
igazgato vagy igazgatohelyettes eldzetes engedélyével szervezhet a szaktanar.

Az tgyvitel, illetve informatika dgazat gyakorlati tantdrgyai esetében az intézmény -
gyakorlas céljabol - a tantargyfelosztidsban tervezett szamu oOrakeretben biztositja a
sziikséges eszk6zok tanitasi idon kiviili hasznalatat.

A tanulmanyi-, kulturadlis- és sportversenyeken, vetélkedokon vald részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A tanulok intézményi, telepiilési, teriileti és
orszagos meghirdetésli versenyeken, vetélkedokon vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

Az intézményi versenyek megszervezéséért - munkatervik alapjan - a Szakmai
munkakozosségek, a tobbi verseny megszervezéséért az intézmény illetékes
igazgatohelyettesei feleldsek. A résztvevd tanulok felkészitését a szaktanarok és
szakkorvezetd tanarok végzik.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében - a szakmai programban és a munkatervben rogzitett médon és idépontban -
osztalyaik szdmara tanulmdnyi kiranduldast szervezhetnek. A kirdndulds helyét az
osztalyfonokok kotelesek az nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek legalabb 2 héttel eldtte
jelezni.

Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatdst
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes.

Az intézmény a foglakozasokhoz - amelyek csak a tanordk befejezése utan kezdddhetnek -
tantermet biztosit.

A hit- és vallasoktatast az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az intézmény tanuldi kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegii
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény nevelési-oktatdsi
igazgatohelyettesének, és biztositani kell a oktatoi részvételt.
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XVII. A szakképzo intézményi sportkor

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképz6 intézményi sportkor miikodését. (Szkt. 35.§)

A sportkor feladatait - az iskolaval kotott megallapodas alapjan - a szakképzo intézményben
mukodé diaksport egyesiilet vagy a sportrol szold torvény szerinti sportszervezet is
ellathatja.

A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez - sportagak és tevékenységi formak szerint
l1étrehozott csoportonként - hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.
(12/2020 (I1.7.) Korm.rend. 122.§)

A szakképz6 intézményi sportkor és a tomegsport a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére irdnyul.

A szakképzd intézményi sportkdr, mint szervezeti forma Onalld szabalyzat és éves
munkaterv szerint miikodik, az intézmény tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre. A miikodés feltételeit jogszabalyi keretek
kozott részben az intézmény biztositja. A szakképzd intézményi sportkdr vezetdsége
bevételével anyagi felelossége tudatdban rendelkezik. Az edzésekrdl, tardkrol,
nyilvantartést (foglakozasi naplot) kell vezetni.

Az intézmény vezetdje a szakképzd intézményi sportkor tevékenységét az évente megkStott
egylittmiikodési megallapodas keretében segiti.

Az iskola vezetdsége és a szakképzdé intézményi sportkdr vezetdsége évente két
alkalommal, szeptember és februar honapokban megbeszéléseken egyeztetik a miikodéssel
kapcsolatos feladatokat, az elért eredményeket, a megoldandé problémakat.

A szakképzd intézményi sportkdr vezetdje az éves milkodésrdl beszamolot készit az
igazgatd szamara az adott tanév utolso tanitasi napjaig.

A tomegsport foglakozasokon vald részvételhez az intézmény biztositja - litemezés szerint
- a tornaterem ¢s sportudvar hasznélatat. A tomegsport foglalkozasokra tanévenként a
tantargyfelosztasban rogzitett drakeret fordithato.
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XVIII. A diakonkormanyzat

A szakképz0 intézmény tanuloi a sajat érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak
létre. A didkonkormédnyzat munkdjat az e feladatra kijeldlt oktatd segiti, akit a
diakonkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves idétartamra.®

A didkdnkorményzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

C) hataskorei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e) a didkdonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének Iétrehozasar6l ¢és mikodtetésérol,
valamint

f)ha a szakképz6 intézményben miikodik, a szakképzé intézményen beliil miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztOsége vezetdjének, felelds szerkeszt6jének, munkatarsainak
megbizasarol.®

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzatanak és annak modositasanak jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢és mukodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti €és miikodési szabédlyzatdnak és annak modositasanak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd felterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat és annak
modositasat jovadhagyottnak kell tekinteni, ha az oktat6i testiilet e hataridén beliil nem
nyilatkozik.

A kapcsolattartas egyéb formai:
e szemeélyes megbeszélés,
e targyalds, értekezlet, gytilés,
e irasos tajekoztatok, dokumentumok atadésa.

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

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképz6 intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a kdnyvtar, a sportlétesitmények mitkkodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképzé intézmény szervezeti ¢és mikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
ligyben.

52019. évi Szkt. 69.§
612/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 216.§
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Az iskolai didkonkormdnyzat ¢lén a miikddési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
iskolai diakbizottsag (IDB) all. A tanuloifjusagot az intézmény vezetOsége €s a oktatoi
testiilet eldtt az IDB képviseli (jogait gyakorolja).

A kollégiumi didkonkormanyzat ¢lén a kollégiumi kozgytilés altal véalasztott kollégiumi
didkonkormanyzat valasztmanya all. A kollégiumi tanulokat a didkonkormanyzat elndke
képviseli az intézmény vezetdsége €s a kollégiumi oktatdi testiilet eldtt.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, €s az eléterjesztést, valamint
a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalas hatarnapjat legalabb
tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

Az iskolai és kollégiumi didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité oktaté
segitik és fogjak Ossze. Mindkét didkonkormanyzat az emlitett oktatokon keresztiil is
érvényesitheti jogait, fordulhat az intézmény, illetve a kollégium vezetdihez.

Az iskolai diakkozgyiilés az intézmény, a kollégiumi kozgyiilés a kollégium legmagasabb
tajékozodo-tajékoztatd foruma.
Az iskolai diakkozgytilés az osztalyok altal megvalasztott kiildottekbol all. A diakkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. A diakkozgylilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat mitkodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhato 6ssze.
A kollégiumi kozgylilés a kollégiumi csoportok tanulobol all. Miikodésére az iskolai

diakkozgytlilésre vonatkozo rendelkezések érvényesek azzal a kiegészitéssel, hogy a
kollégiumvezetd is 6sszehivhatja.

Az iskolai és kollégiumi didkonkorméanyzatok vezetdi az intézmény vezetdivel félévenként
értékeli az iskolaban folyd nevel6-oktatdé munkat, a tanuléi Ontevékenység formait,
eredményeit, é¢s megbeszéli a kovetkezo félév feladatait.

Az intézmény téritésmentesen biztositja a didkonkormanyzati szervek mitkodéséhez sziikséges
feltételeket (irodahelyiség, szamitogép- €s internet hasznalat, masolasi lehetdség, stb.).
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XIX. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai, rendje

A tanulo, illetve a képzésben részt vevOo személy a szakirdnyu oktatasban a szakképzo
intézményben vagy szakképzési munkaszerzédéssel a dudlis képzohelyen vehet részt.

A dudlis képzohellyel vald kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettes és a dualis képzésért
felelOs igazgatohelyettes felel. A kapcsolattartas formai: személyes, telefon, e-mail.

A kapcsolattartas rendje:
- Félévente személyes megbeszélés
- Probléma esetén azonnali kapcsolatfelvétel

- A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatd
kikéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében
a foigazgato, a tanulokat érintd programokat illetéen a didkonkorményzat, tovabba, ha a
szakiranyu oktatds nem a szakképzo intézményben folyik, a dudlis képzohely véleményét
IS.

- A tanitds nélkiili munkanapok id6pontjar6él a szakképzd intézmény a vele tanuldi
jogviszonyban all6 tanulok elhelyezését biztositd kollégiumot €s a dualis képzdhelyet is
tajékoztatja.

- Ha a szakképz0 intézményben rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek idépontjardl az
érdekelt kollégiumot, a dudlis képzOhelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban,
irasban tajékoztatni kell.
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XX. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, dontési és képviseleti
jogkorét a NYSZC SZMSZ-¢e hatarozza meg. A szakképzési centrum részeként mitkodo
szakképz0 intézmény igazgatoja az igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok
koziil — a féigazgatd iranyitasa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket
jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

A munkaltatdi jogokat

. az igazgato felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzo
intézmény esetében — az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa kivételével — a féigazgato,

. az igazgatOhelyettesek felett — a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd
intézmény esetében az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével — az
igazgato,

. a szakképzo intézmény oktatoi alkalmazottai felett az igazgato,
. a nem oktat6i munkakorben foglalkoztatott munkavallalok felett a kancellar
gyakorolja.
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XXI. Az iskolai konyvtar mikodési rendje

Az iskoldban a neveld-oktatd munka és a tanulok Ondlld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

A konyvtar feladata a tanitashoz és tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozésa, e dokumentumok helyben
hasznositasanak biztositasa, kolcsonzése, tandrai €s tanoran kiviili foglakozasok tartasa.

A konyvtar tartés tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a rdszorul6 tanulok szaméra egy-egy tanévre kikdlesonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
A konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a tobbi iskolai konyvtarral, a
Nyiregyhazi Pedago6giai Oktatasi Kozpont konyvtaraval, a megyei konyvtarral, a
Konyvtarellatoé Vallalattal.

A konyvtar gylijteményeinek gyarapitdsandl a szakmai munkako6zdsségek véleményét
figyelembe kell venni.

A konyvtar szolgéltatasait csak az az intézményi dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki a
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas tanulok esetében a tanuldi jogviszony idejére,
dolgozdk esetében a munkaviszony idejére érvényes. A konyvtar szolgaltatdsai az
intézmény dolgozai és tanuldi szamara ingyenesek.

A konyvtar szolgaltatasai:
- tajékoztatds a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
- tanorai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznositasanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
— tajékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasairol és ezen szolgaltatasok elérésének segitése.

e Az intézmény konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartdsi idejében, valamint a
konyvtari tandrakon all tanuldk és a dolgozok rendelkezésére. Hasznélati rendjérdl, a
kolcsondzheté dokumentumokrdl és a kolesonzési i1dé tartamdrdl sajat szabalyzata
rendelkezik.

e Aziskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a konyvtar gylijtokori szabalyzat alapjan
a neveldk és a szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

e A oktatoknak a konyvtarban illetve a konyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett tanorai
¢és tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idOpontjat, az igényelt szolgaltatdsok korét
tanmenetiikben tervezniiik és a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.
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A konyvtarhasznalot (kiskoru tanuld esetén a sziilét) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott
dokumentumokat az eldirt hataridére nem hozza vissza, a kar megtéritésére kell kotelezni
(pl. dokumentum poétlasaval). A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata
alapjan az intézmény vezetdje hatarozza meg.
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XXII. Iskolai kozosségi szolgalat

A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb otven ora kozosségi
szolgalat teljesitése.

A kozosségi szolgalat fogalma:

A koz06sségi szolgalat szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kozosségének javat szolgalo,
szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenység €s annak pedagogiai feldolgozasa.

Az érettségi bizonyitvany kiaddsanak feltétele Gtven ora kozdsségi szolgalat elvégzésének

igazolasa.

A kozosségi szolgalat keretei kozott végezheto tevékenységek:

- az egészségligyi,

- a szocialis €s jotékonysagi,

- az oktatasi,

- a kulturalis és kozosségi,

- a kornyezet- és természetvédelemi,

- a katasztrofavédelmi,

- a rendvédelmi szerveknél bilin- és balesetmegeldzési

- az 6vodas koru, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az id6s emberekkel

ko6z0s sport- és szabadidés programok.

A szakképzd intézmény feladata és az igazgatd feleldssége a tanuld valasztasa alapjan a
kozosségi szolgalat megszervezése és annak teljesitésére idokeret biztositasa. Az osztalyfonok
vagy az ezzel a feladattal megbizott oktato a tanulo eldmenetelét rogzité dokumentumokban az
iratkezelési szabalyok megtartdsaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozdsségi
szolgalattal Osszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet. A ko6zOsségi szolgalatot
koordinal6 oktatd az 6tven oran beliil - sziikség szerint a mentorral kozosen - legfeljebb 6toras
felkészitd, majd legfeljebb 6tords zaro foglalkozast tart.

A koz0sségi szolgalat teljesitése keretében egy oran hatvan perc kozosségi szolgalati idot kell
érteni azzal, hogy a helyszinre utazas ¢és a helyszinrél hazautazas ideje nem szamithatd be a
teljesitésbe.

A kozdsségi szolgalat sordn a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor, hol,
milyen iddkeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

7.12/2020 (I1.7.) 107.§)
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a) a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint
a kiskoru tanulo torvényes képviseldjének egyetértd nyilatkozatat,

b) a naploban és a torzslapon a kijelolt oktatonak dokumentalnia kell a k6zosségi szolgalat
teljesitését,

C) a szakképz6 intézmény a k6zosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kozbeni
megszinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig
a szakképzd intézménynél marad,

d) a szakképz6 intézmény a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az
iratkezelési szabalyzataban rogziti,

e) a szakképz6 intézményen kiviili kiilsé szervezet és kozremiik6dé mentor bevonasakor a
szakképzd intézmény és a felek egylittmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast alairé felek adatain ¢és vallalt kotelezettségein tal a
foglalkoztatas idotartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.
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XXII. A tanulot megilleto dijazas

A tanulét a szakképzd intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzataban meghatarozott
mértékli dijazas illeti meg, ha a szakképzo intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfelelé dijazasban a tanuld —
kiskora tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — €és a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol
szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazast a teljes képzési
folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség)
terhére kell megallapitani.®

A tanuld juttatasai és az 6t megilleté tovabbi kedvezmények:

A tanulo

a) — a dualis képzbhelyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra,
b) az elsd szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

c) raszorultsagi helyzete ¢és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Utjan tdmogatasra
; 9
jogosult.

8 A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet XXVIII. fejezetének 169.§-a
9 A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény 59.§-a
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XXIV. Az iskolai tankonyvellatas rendje

a/ Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelGs.

b/ Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak nevét, aki az adott
tanévben:

e clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,
e r1észt vesz az iskolai tankonyvellatasban.

¢/ A tankonyvrendelésben illetve a tankOnyvellatasban részt vevé munkatarssal a szakképzési
centrum féigazgatdja megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e afelelds dolgozo(k) feladatait,

e asziikséges hataridoket,

e atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozd(k) dijazdsanak modjat és mértekét.

d/ A szakképzési centrum foigazgatdja az iskolan kiviili vallalkozéval is megallapodast kothet
a tankonyvterjesztés lebonyolitasara.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,

a tankonyvrendelésben részt vevd iskolai dolgozd dijazasanak modjat és mértékét,

a sziikséges hatariddket,

a tankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét.

Jogszabalyi hattér:

o A szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény

o A szakképzésrdl sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020 (11. 7.) Korm. rendelet

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérol

e 1092/2019. (111. 8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés

nappali rendszerii iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol
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1092/2019. (I11. 8.) Kormanyhatarozat alapjan a 2020/2021. tanévtdl alanyi jogon téritésmentes

tankonyvellatasban részesiil

e minden 9-12. évfolyamos nappali tagozatos tanuld
e nappali rendszerii iskolai oktatasban az elsd szakképesités megszerzése soran a 13-16.

szakképzési évfolyamokra jard tanulod

A 2020/2021. tanévtdl tehat a szakképz6é intézményiink minden tanuléja téritésmentes

tankonyvellatasra jogosult.

A tankonyvellatas folyamata:

Feladat Hatdridé Felelis

A tankonyvigények aprilis 10. munkak6zosség-vezetok
tantargyankénti sszegzése

A tanuloi adatok aktualizaldsa a | &prilis 30. tankonyvfelelds
KELLO rendszerében

A tankdnyvrendelések aprilis 30. tankonyvfelelds
Osszegzése a KELLO

rendszerben

A tankdnyvrendelések junius 30. tankonyvfelelds

modositasa, 1) beiratkozok
rendelésének leaddsa

A kiszallitott tankonyvek augusztus tankonyvfelelds

atvétele

A tankonyvek kiosztasa augusztus utolso tankonyvfelelOds,
hete/szeptember elsd konyvtarostanar,
hete osztalyfénokok

Potrendelés szeptember tankonyvfelelds

Visszaru szeptember szllo

A tanul6t, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben
részt vevO személyt a szakképzd intézmény a megeldz0 tanitasi év végén tajékoztatja azokrol
a tankonyvekrol, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a szakképzésben valo részvételhez sziikség lesz, valamint a
szakképzd intézménytdl kolcsondzhetd tankdnyvekrdl, taneszk6zokrdl €s mas
felszerelésekrdl, tovabba arrol is, hogy a szakképzd intézmény milyen segitséget tud nyujtani

az ezzel 6sszefiiggd kiadasok csokkentéséhez. 1

10 12/2020 (I1.7.) 46. §
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A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato felelos

e atankoOnyvellatds megszervezéséért,
e atankoOnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért,
e atankonyvfelelds megbizasaért,

e az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelds

e kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében részt vevd személyekkel
(igazgato, osztalyfénokok, munkakozosség-vezetok, szaktanarok) és a KELLO-val,
e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést,

e Aatveszi és kiosztja a tankonyveket.
A konyvtarostandr

e gondoskodik a tartos tankdnyvek kikolcsonzésérdl és év végi begylijtésérol

A munkakiozosség-vezetok szakmai szempontbdl koordindljak a tankonyvek kivalasztasat

e clényben részesitik a tartds tankonyveket,
e szorgalmazzék az egységes tankdnyvcsalddok hasznalatat,

e ¢vfolyamonként Osszesitik €s tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket.

Az osztalyfoniokok

e segitenek a tankonyvek kiosztasdban

A szaktandrok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott

csoportok/osztalyok szdmara a megrendelni kivant tankonyveket.
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XXVI. Mellékletek
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1. szamu melléklet: Konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat

A Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan Technikum és Kollégiumanak
Konyvtari szervezeti és mitkodési szabalyzata

1. Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

3/1975. (VII. 17.) KM-PM rendelet — a konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasarol) és
az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

2011. évi CXC tv. a nemzeti koznevelésrdl (és ennek modositdsa — hatdlyba 1épése 2012.
szeptember 1. illetve 2013. szeptember 1.)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények muikodésérél és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

2.1 A konyvtarra vonatkoezo6 azonosité adatok

A konyvtar neve: Nyiregyhdzi SZC Széchenyi Istvan Technikum és Kollégiumanak
Konyvtara
A konyvtar cime: 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 4.

Tel. 06/42-500-585

Elhelyezése: 100 m? -es helyiségben: 60 m? -es olvasotermi

¢s 40 m? -es szabadpolcos kdlcsonzdi résszel

Személyi feltételek: 1 f6 foallast konyvtaros oktatd

Hasznalati kore: Az iskola tanuldi , oktatoi, adminisztrativ és

technikai dolgozo6i

Halézatban elfoglalt helye: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye iskolai
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Konyvtari Halozatanak tagkonyvtara

Halozati kozpontja: Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

A konyvtar bélyegzdje: Ellipszis form4ju, benne a
Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan
Technikum ¢és Kollégiuma Konyvtara

felirattal

2.2 A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai konyvtar a Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan Technikum és Kollégium (4400,
Nyiregyhédza, Varosmajor u. 4.) szervezetében miikodik.

A konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartd Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum az iskola koltségvetésében gondoskodik . A szakszerli konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntarto vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja vagy helyettese ellendrzi €és az
oktatoi testiilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

2.3 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktandcsadas,
pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani utmutatas) segitik a pedagdgiai oktatasi
kozpontok, szakmai munkakozosségek, baziskonyvtarak.

A konyvtarunk munkdjat szakmai szolgaltatd tevékenységével a Nyiregyhdzi Pedagogiai
Oktatasi Kozpont segiti.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

1. Aziskolai konyvtar gazdalkodasa
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros oktato rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerti ¢s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi ligyintézdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszk6zOkrol, irodaszerekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
oktato feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhaszndlasaért a konyvtaros oktatd felelds, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

2. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktato-neveldmunka eszkdztdra, szellemi bazisa, oktatasi helyszine,
eszkozrendszerével segiti az iskolat szakmai programja megvalosulasaban. Gytijtékore
igazodik a kovetelményrendszerhez €s az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre €piild sajat €s a mas konyvtarak altal nyajtott
szolgaltatdsok biztositjadk a tanulds-tanitds folyamataban jelentkezd oktatdi-tanuldi igények
teljesithetdségét €s a konyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

Alapfeladatok

e Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa

o Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e Tanorai foglalkozéasok tartasa

e Az egyéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa

e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos haszndlatra szant
tankonyveket, segédkonyveket, szotarakat

e A tanulok konyvtarhasznélatra nevelése, kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztése

e Az iskolai oktatdi testiilet szakirodalmi igényeinek kielégitése

Kiegészitd feladatok
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e Tanoran kiviili konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa, konyvtarhasznalati
versenyekre a tanulok felkészitése

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

o Téjékoztatas mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairol

e Kozremikodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban

3. Az iskolai konyvtar gytijtokore

A konyvtar gytijtokorét a gylijtokori szabalyzat (1. sz. melléklet) tartalmazza.

A gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgdl a szakmai
program megvalositasahoz.

Az iskolai konyvtar a feladatkorébdl, az irdnta megnyilvanulo sziikségletekbol, elvarasokbol
kiindulva részletes eldirdsokkal szabalyozza a konyvtari gytijtemény Osszetételét.

A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa, pedagégiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros oktatd €s az oktatodi testiilet egylittmiikodésével valdsul meg.

A konyvtaros oktato az allomanyalakitas soran - a gy(ijtokor keretein beliil - figyelembe veszi
az oktatoi testiilet, a diakk6zosségek javaslatait. Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu
fejlesztésekor az iskola szakmai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl
indul ki, mely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat. Az ebbdl adddo feladatainak
megvalositasat segité informacidhordozok tartoznak az allomany fégyiijtékorébe. A konyvtar
masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgytlijtokdrbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

4. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit; tantargyi rendszerét; pedagdgiai irdnyzatait; modszereit; oktatoi-tanulodi
kozosségét.

Gyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanya a gyiijtokori elveknek megfelelden vétel, ajandék és csere Gtjan
gyarapodik; a gyiijtékorébe nem tartozé kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozhat be. A
sziikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan
biztositja.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a kdnyvtaros oktato a felelds, tevékenysége
soran figyelembe veszi az iskola vezetdjének, és a munkakozosségeknek a - gytijtokori
alapelvekkel 6sszhangban allo- sziikségleteit, javaslatait.
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Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vasarolhat.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szadmldinak kiegyenlitése ¢€s a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A gazdasagi-pénziigyi
dokumentumok megdrzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt példanya a
konyvtarban is elhelyezésre kertil.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumok allomanyba vétele a hatalyos jogszabalyok szerint torténik. Az
alloméanyba vétel modja: bélyegzés, leltari szammal - raktari jelzettel valo ellatds, Szirén
integralt konyvtari rendszer segitségével torténd feldolgozas, vonalkddozas. A szamitogépes
feldolgozassal nyilvantartott adatok biztonsagi mentése naponta pendrive-ra kerdil.

e Tartds megdrzésii dokumentumok

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil a kdnyvtaros alloméanyba
veszi.

A konyvekrdl egyedi/cim- és csoportos leltarkonyvet vezet a konyvtar.
Az audiovizualis dokumentumokrdl az alabbi nyilvantartast vezetjiik:

- dokumentumtipusonként flizetben, 6nallé szdmozassal, a tipust jelold betiivel. (H-
hanglemez, HK-hangkazetta, V-videokazetta, CD-compact disk, CDR- cd-rom, D-dvd)

e Iddleges megdrzésre szant dokumentumok

A Dbrosturdkrdl, tandri tankonyvekrél, munkafiizetekrdl, tanari kézikonyvekrol,
madszertani segédanyagokrol, palyavalasztasi és felvételi dokumentumokrol, gazdasagi
és jogi segédletekrdl, tartalmilag hamar elavul6 kiadvanyokrodl cimleltarkdnyvet vezet
a konyvtar, a leltari szam el6tti "K" betiivel jeldlve a kiadvany jellegét.

A tartds tankonyvek kiilon nyilvantartasba keriilnek: a leltari szdm elotti 1998-tol ,,T”;
2007-t61 ,, T2 ill. 2010-t61 a Szirénes feldolgozas miatt ,,TA” jeloléssel. 2017-t61 az
ingyenes tankonyvek egy része (a teljes 9. évfolyamon) leltari szam nélkiil, az adott év
megjelolésével atvételi elismervénnyel kerililnek &atadasra. 2020-t6l1 mar mindenki
ingyenesen jut hozza a tankdnyvekhez, igy ezek nyilvantartasa atvételi formajaban
torténik.
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Az id6szaki kiadvanyok nyilvantartasa évenként kiilon fiizetbe kertil.

A konyvtar allomanyarol raktari katalogus késziil.

A konyvtari allomany szamitogépes feldolgozasanak befejezddéséig, a szamitogépes
nyilvantartdssal parhuzamosan a hagyomanyos leltarkdnyveket, katalogusokat is vezeti a
konyvtar.

Az éallomanyapasztas

Az iskolai konyvtar dllomanyabol folyamatosan torli a tartalmilag elavult, foloslegessé
valt; az elhasznélodott; és az elveszett dokumentumokat — tervszerli allomanyapasztis. Az
egyedi nyilvantartasu tartds megdrzésti dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz¢ék alapjan torténik. Az iddleges
nyilvantartdsuak esetében torlési ligyirat késziil.

Az id6szaki kiadvanyok Orzésének ideje a raktarozasi, elhelyezési lehetdségektol fiigg.

A konyvtari allomany védelme

A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltdrozds valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositani kell.

Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany ellendrzése/leltarozasa a hatalyos rendelkezések szerint torténik.

Az alloményellendrzést az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén
az atvevd konyvtaros oktatd kezdeményezi az 4allomanyellendrzést. A leltarozés
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi ligyintéz6 - mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelds.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel. Az ellendrzés megkezdése elott
sziikséges a raktari rend megteremtése, nyilvantartasok feliilvizsgalata. A leltarozast legalabb
két személynek kell bonyolitania, egyszemélyes konyvtar esetén a fenntartd koteles egy allando
munkatarsr6l gondoskodni, akinek megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart. A leltarozas
befejezésekor jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

- A leltarozas jellegét
- Az 4lloményellendrzés idopontjat

- A leltarozés szamszerli végeredményét
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Melléklete: A hidnyz¢ ill. tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az
iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomény jogi védelme

A konyvtaros oktaté felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szaméra
dokumentumokat senki sem vésarolhat.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. A
konyvtarbol konyvet, illetve mas dokumentumot csak a konyvtaros oktatd tudtaval szabad
kivinni.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszkdzok

megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. A tanulok és a dolgozok tanulo- ill.
munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

Az oktatok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szo6ldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo oktato anyagilag felelds.

A konyvtar helyiségéhez a konyvtaros oktatonak és a helyiség takaritasat végz6 dolgozonak
van kulcsa, illetve megtalalhatd egy példany a kulcstartd szekrényben, amely csak indokolt
esetben (vis maior, betegség) adhato ki az iskola igazgatdjanak.

Az 4llomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a Tlizvédelmi szabalyzatot. A
konyvtarban dohényozni és nyilt ldngot hasznalni tilos! A konyvtarban kézi tiizolto késziilék
keriilt elhelyezésre, tliz esetén vizet nem szabad az oltdshoz hasznalni. A konyvtarbol valo
tavozas eldtt a helyiségeket dramtalanitani kell.

Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasagéara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por).

Az 4llomanyvédelem nyilvantartasai

e Allomanyellendrzési nyilvantartasok, jegyzékonyvek
e Szamitogépes kolcsonzési nyilvantartds - kezelésénél a konyvtaros oktatd
tiszteletben tartja az olvasok személyiségi jogait

e A konyvtarhasznalati szabalyzat — a hasznalok jogait ¢és kotelességeit a
konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, ez a dokumentumok visszaszolgaltatasanak
jogi biztositéka
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e A konyvtaros oktato munkakori leirasa
5. Az dllomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar az iskola foldszintjén 100 m? alapteriiletii, j0l megkdzelithetd helyiségben talalhato,
amely két részre tagolodik: egy 60 m? alapteriiletii olvasoteremre és egy 40 m? alapteriileti
szabadpolcos helyiségre.

A helyben olvasasra, a konyvtari foglalkozdsok megtartadsara az olvasdteremben 30 olvasohely
all rendelkezésre.

A konyvtar allomanyanak 90 szazaléka szabadpolcon, az audiovizualis dokumentumok zart
szekrényben kertiltek elhelyezésre.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds ¢és a
kutatdomunka eszkozigényét; az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznaloi igényekhez
alkalmazkodik.

Allomanyegységek

o Kézi- és segédkonyvtar: amely helyben hasznalhatoé allomanyegység. Raktari rendje
1smeretkozl0 irodalom szak-, ezen belil beturendben.
o Kolesondzhetd ismeretkozld és szépirodalomi allomany: melynek rendje szak- illetve
betlirend.
e Kolcsondzhetd allomanyon beliil elkiilonitett gylijtemények
o Az idegen nyelv oktatdsdhoz €s tanulasahoz sziikséges szakkonyvek
Kotelezd irodalom
Széchenyi Istvanra vonatkoz6 irodalom
Szamitastechnikai szakkdnyvek
Tankonyvtar
» Tankonyvek
» Tanari kézikonyvek, tankonyvek
> Tartds tankonyvek (ingyenes tankdnyek)

o O O O

e Periodikak: napi- és hetilapok, folyoiratok, melyek a tanuloknak és az oktatoknak a
tanuldshoz, tanitdshoz Onmiiveléshez, 4ltalanos t4jékozodashoz sziikségesek. -
Korlatozottan kdlcsondzhetd alloméany.

e Audiovizualis allomany: hangkazettak, hanglemezek, videokazettak, CD-k, CD-ROM-
ok, DVD-k. Elhelyezésiik kiillon egységként =zart szekrényekben torténik,
dokumentumtipusonként.

e Letéti allomany az igazgatoi szobaban

6. Az allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula/rekord tartalmazza :

raktari jelzetet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentumleirds szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdségét (besorolasi adatok). A bibliografiai leiras szabalyait
szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben maga a
dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerusitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

e 1. adatcsoport: Cim és szerzdségi kozlés
(fécim, parhuzamos cim, alcim, egy€b cimadat, szerzdségi kozlés

e 2. adatcsoport: Kiadas
e 3. adatcsoport: Megjelenés
(megjelenési hely, kiado neve, kiadas éve)
e 4. adatcsoport: Terjedelem
(oldalszam, illusztraci6, méret, mellékletek)
e 5. adatcsoport: Sorozat
(sorozat focime, ISSN, sorozati szam, alsorozat cime, alsorozati szam)
e 6. adatcsoport: Megjegyzések
e 7. adatcsoport: Terjesztési adatok

(ISBN, kotés, ar)

A fenti adatelemek mind a kataléguscédulan, mind a szdmitogépes katalogus rekordjaiban
szabvanyos formaban jelennek meg. Ezek a leirdsok biztositjdk a dokumentum azonositasahoz
sziikséges adatokat.

Osztalyozas
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A konyvtarban generalizalo - Egyetemes Tizedes Osztadlyozas (ETO) - ¢és
individualizal6 - targyszavas - osztalyozast egyarant alkalmazunk.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

A raktari jelzeteket a Konyvtari raktarozasi tablazatok c. kdzponti segédlet alapjan allapitjuk
meg. (Kivétel ez aldl a Konyvtarellatotdl érkezett miivek, melyek raktari jelzettel ellatva
érkeznek.) A raktari jelzetet ravezetjiik a dokumentumra (pl. a konyvek esetén a gerincére €s a
verzon 1évo tulajdonbélyegzé f61€) és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara; valamint az
egyedi nyilvantartasban is feltiintetjiik.

A konyvtar dokumentumairdl az alabbi feltard kataldgusok késziilnek:

e Betlirendes leird keresztkatalogus (szerzd, cim és esetlegesen targyszo alapjan)
e Targyi katalogus (csoportképzéses szakkatalogus)

2008. szeptemberében a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével megkezdddott az
allomany feldolgozasa. A konyvtar szamitogepes feldolgozasanak befejezéséig a hagyomanyos
cédulakatalogust is épiti a konyvtar.

7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy lehetévé tegye a gylijteménye hasznalatat. A
konyvtarhasznalat maodjai:

e Helyben-hasznalat (olvasas, kutatomunka, szamitogép-hasznalat)
o Kolcsonzés
e (Csoportos hasznélat (konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tartasa)

Egyéb szolgaltatasai:

e Informacidszolgaltatas (tajékoztatas)
e Témafigyelés, irodalomkutatés, bibliografiak készitése
e Konyvtari rendezvények szervezése

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: a Konyvtarhasznalati szabalyzat, az intézményi
SZMSZ és Hazirend betartasa.

89



8. A konyvtaros oktat6 munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel €s pedagogiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros oktatd vezeti, aki az iskola oktatoi testiiletének tagja.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefliggd feladatok:

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

Tajékoztatast ad az oktatoitestiiletnek a tanulok konyvtarhaszndlatarol.

e Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrol, konyvtari
szlikségletekrdl, javaslatokat ad a koltségvetés tervezéshez

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerd,
gazdasagos felhasznélasat.

e V¢égzi a kdnyvtari iratok kezelését.

Oktatoi testiileti ¢s munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés
utjan is gyarapitja.

Alloményalakités, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az é4lloméany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési Osszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartast.

A konyvtar katalogusait folyamatosan épiti, gondozza, a feltarast az osztalyozas €s
a dokumentumleiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az dlloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.
Részt vesz a konyvtar atadasaban-atvételében. ElOkésziti és lebonyolitja az
idészakos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a
kolecsonzeést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében,
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
Té4jékoztatast ad a konyvtari szolgéltatdsokrol, irodalomkutatést, témafigyelést
végez, bibliografidkat készit.
Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.
Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.
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Konyvtarpedagdgiai tevékenység

e Megtartja a kerettantervekben és a programtervekben rogzitett alapozo jellegii
konyvtarhasznalati orakat.

e Biztositja az oktatoknak €s tanuldknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat €s a kiilonbozo szolgaltatasait.

e Segitséget ad a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak elokészitésében.

9. Zaré rendelkezés
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e az iskolai SZMSZ része. Az iskolai konyvtari SZMSZ-t
feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a jogallasban, szerkezeti felépitésben,
feladatrendszerben alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe

10. Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1. sz. melléklet: Gytlijtokori szabalyzat
sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
sz. melléklet: A katalogusok szerkesztési szabalyzata
sz. melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirdsa
sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

a bk own

Felhasznalt irodalom:

Dén Krisztina — Dragon Katalin — Homor Tivadar: {gy miikodik az iskolai konyvtar. Bp.:
Févarosi Pedagogiai Intézet, 1999. 191p.
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1. sz. melléklet — Gytijtokori szabalyzat

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Technikum és

Kollégiumanak konyvtari gyijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok

A gyiijtokor indoklasa
Altaldnos szabdlyozok

o A Nemzeti Alaptanterv/NAT kodvetelményei €s az erre épiild Kerettantervek
e Az érettségi vizsga kdvetelményei
o A szakképzés Képzési és Kimeneti Kovetelményei

e Az iskolai konyvtari gylijtokort érintd jogszabalyok

Az iskola helyi sajatossagai

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi

testiilet altal elfogadott szakmai program-hatdrozza meg.

Iskolan kiviili forrdasok

Az intézménylink oktatoi, didkjai az iskolai konyvtaron kiviil kozvetleniil
igénybe vehetik a Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, a Nyiregyhazi
Egyetem Kozponti Konyvtar és Szakirodalmi Informaciés Kozpont,
valamint a Nyiregyhdzi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont konyvtaranak

szolgaltatasait.

2. Az iskolai konyvtar gytijtokori alapelvei

2.1 Altalanos alapelvek

e A gylijtemény kivdnatos Osszetétele a gyarapitas €s apasztas folyamatossagaval
¢s helyes aranyainak biztositasaval érhetd el.

92



e Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, a
mindségelviiség még a hasznaloi igények javara sem csorbulhat.

e A gylijtemény épitése soran kiilonb6z6 dokumentumtipusok beszerzése torténik,
amelyek hozzéjarulnak a tananyag hatékonyabb elsajatitasdhoz.

e A kiilonbozé tantargyak tanuldsdhoz nélkiilozhetetlen dokumentumokat
aranyosan gytijti.

e Az iskolai konyvtar er0sen valogatva gytijt.

e A gyljtés idOhatdra szempontjabol a konyvtar tobbnyire az elmult 20-25 év
dokumentumtermésébdl valogat, de kordbbi kiaddsu anyagokat is megdriz a
gyljtékori alapelveknek megfelelden.

e Nyelvi hatdrok vonatkozésiban alapvetden a magyar nyelvii dokumentumokat
gylujti a konyvtar; de az oktatott idegen nyelvek (angol, német nyelv)

segédkonyveit, ismeretk6zl6 irodalmat és szépirodalmat is gyiijti valogatva.

2.2 Fogyiijtokor, mellékgytjtokor

A konyvtar alapfunkcidja: az iskolai oktato-nevelémunka segitése, a tanuldk és

oktatok onképzésének segitése.

A konyvtar mellek- és kiegészitd funkcidja: a szabadidd eltoltés¢hez, a

tajékozottsaghoz, a tdjékozodashoz sziikséges informaciok biztositasa.

A konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatok megvaldsitasat segitd

dokumentumok tartoznak az dllomany foégytijtokorébe.

A fogyiijtokorbe tartoznak:

e az altalanos és szaktargyak (kozgazdasdgtan, informatika) Gsszefoglald kézi-
illetve segédkonyvei, segédletei

e a programtervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsdhoz nélkiilozhetetlen
ismeretk6z16 és szépirodalmi dokumentumok

e hazi és ajanlott irodalom

e avildg és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzoi, miivei
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e a pedagogia és a pszichologia enciklopédikus jellegi munkai, szociologiai, jogi
forrasok
e tandri segédkonyvek, kézikonyvek

e az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok,
e iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola oktatoinak szellemi

termékei,

e az iskolaban folydé munkat szabdlyozd jogszabalyok, oktatasi segédletek,
kiadvanyok,

e az iskola belsé oktatasi és szervezeti dokumentumai,

e akonyvtari szakirodalom és segédletek

crer

mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok tartoznak.

A mellékgyiijtékorbe tartoznak:

e apedagogia hatartudomanyainak dsszefoglalo miivei
e a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo, az ismereteket elmélyitd illetve kiegészitd
forrasok

e tanitasi oran kiviili tevékenységekhez kotédod ismerethordozok

3. Gyiijtokori leiras

3.1 Az iskolai konyvtar gytjtokore formai szempontbol

e {rasos - nyomtatott dokumentumok:
e Konyv és konyvjellegli kiadvanyok (segédkonyv, tankonyv, tartoés tankonyv)
e Periodikumok (napilap, hetilap, folyoirat)
e Kisnyomtatvanyok (miisorfiizetek, kataldgusok stb.)

o Audiovizualis ismerethordozok:
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3.2

® képes dokumentumok (fénykép, diakép)
@ hangz6 dokumentumok (hanglemez, magnokazetta, CD-lemez)
e mozgoképes dokumentumok (videofelvétel, DVD-lemez)

e Szamitogépes dokumentumok (CD-ROM, multimédia)

e Egy¢b informacidhordozok (kézirat, szakdolgozat, oktatdcsomagok...)

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébal kizart dokumentumok

e azirodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, szorakoztatd, szabadidds olvasmanyok,

e a tanitott tantarggyal kapcsolatban allo, de tulzottan részletkérdéseket targyalo
felsdszinti szakirodalom (kivéve az akkreditalt iskolai rendszeri fels6foku
szakképzés és az erre épiild felséfokl oktatas) szakkonyvei,

e konyvritkasagok, régi konyvek,

e a felsdoktatas-, képzés (kivéve az akkreditalt iskolai rendszerii fels6foka szakképzés)

problémaival foglalkozé konyvek.

A gyiijtés tétmakore, szintje és mélysége, példanyszama

A konyvtar er6sen valogatva gytjt. Teljességgel egyik tantargy,

szaktudomany irodalmat sem gy{jti, ugyanakkor torekszik arra, hogy megfeleld
valogatassal lefedje a kerettantervek ¢és a programtantervek altal meghatdrozott
tartalmakat.

A gylijtés mélysége lehet:

kiemelt teljességgel
teljességgel
teljességre torekvoen
véalogatva

erdsen valogatva

A dokumentumok beszerzési példanyszama lehet:

egy
kis példanyszam (2-3)
kozepes példanyszam (5-7),
e nagy példanyszam (fél vagy egész tanuldcsoportra)
A beszerzési példanyszam meghatarozasakor a konyvtar figyelembe veszi az ellatando
oktatok, tanulok szamat.
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Az iskolai konyvtar allomanyrészei

kézikonyvtar

ismeretk6z16 irodalom

szépirodalom

iskolatdrténeti dokumentumok

tankonyvtar

1d6szaki kiadvanyok gytijteménye

nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye (audiovizudlis és szamitdgéppel
olvashaté dokumentumok)

Tartalmi ismertetés az ETO szakrendjében:

Ismeretkozlo irodalom (kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész)

gyiujtokori leirasa ETO szerinti bontdsban

0 Altalanos miivek

A hazai és az egyetemes miivelddéstorténet, a kultara és a teljességgel
tudomanyok kis-, kozép €s nagyméretli elméleti €s torténeti

Osszefoglaloi

Alap-és kozépfoku konyvtartani  Osszefoglalok, az OPKM valogatva

kiadvéanyai, egyéb konyvtarpedagogiai és mddszertani kiadvanyok,
az iskolai konyvtarakkal foglalkoz6 miivek

Elséfoku altalanos bibliografidk, fontosabb masodfoku szak- és valogatva
tantargyi bibliografidk

A konyvtari feldolgozé munkahoz — gyarapitas, nyilvantartas, valogatva
bibliografiai leirés, osztalyozas, katalogusszerkesztés —
felhasznalhat6 szabvanyok, segédletek

Kis-, kdzép- és nagyméretli altalanos lexikonok és teljességgel

enciklopédiak

1 Bolcselet, filozofia

96




Filozofiai, pszichologiai €s etikai kisenciklopédiak, kislexikonok, SH valogatva
atlasz, filozofiatorténeti munkak, kézikonyvek
A pszichologia alapfogalmait, fejlodését, problematikajat targyald teljességre
enciklopédiak, szakszotarak, az  altalanos-, fejlodés- és torekvoen
neveléslélektan legalapvetobb miivei
A nevelés ¢€s tanulas 1élektani kérdéseivel foglalkozo teljességgel
legalapvetobb miivek
Kutatési és vizsgalati modszerek valogatva

2 Vallas
Valléstorténeti, mitologiai kislexikonok, a mitologiaval, a Biblidval, valogatva
a vallassal foglalkoz6 legalapvetdbb miivek

3 Tarsadalomtudomany

A szociologia és a szociologiai modszerek kézikonyvei, a valogatva
kozépiskolai korcsoporttal foglalkozo kiadvanyok
Csalad-, gyermek-, ifjisagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok véalogatva

A statisztika szakirodalma

a programtervek
kovetelményrend-
szerének

megfelelden
valogatva

A politika szakirodalma

erdsen valogatva

A kozgazdasagtan szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek,
monografidk, modszertani kiadvanyok)

a programtervek

kovetelményrend-
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szerének
megfelelden
valogatva
A jogtudomany szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, valogatva
monografidk, moédszertani kiadvanyok)
A honvédelemrdl szol6 ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtorténeti valogatva
munkak
A pedagodgia szakirodalma (lexikonok, kézikdnyvek, monografiak, teljességre
modszertani kiadvanyok) torekvoen
Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak valogatva
A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, az illemrol sz616 kiadvanyok valogatva
5 Természettudomany
A matematika, csillagaszat, a fizika, a kémia, foldtudomanyok, a a programtervek
biologia, ndvénytan, allattan 6sszefoglald kézikonyvei, lexikonok, . ,
. 1is el s . . . . . kovetelményrend-
enciklopédiak, monografidk, kornyezetvédelmi, természetvédelmi
kiadvanyok szerének
megfelelden
véalogatva
6 Alkalmazott tudomanyok
Az egészséges €letmoddal, a higiénével, a balesetvédelemmel valogatva

kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok

A technikaval, foglalkozé kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédidk és | er@sen valogatva
monografidk

Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjesztd miivek valogatva

Haditechnikai ismeretterjeszté miivek erdsen valogatva
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Héztartassal kapcsolatos ismeretterjeszté miivek

erdsen valogatva

Szervezéssel, ligyvitelszervezéssel kapcsolatos szakirodalom

a programtervek
kovetelményrend-
szerének

megfelelden
valogatva

Szamitastechnikaval kapcsolatos szakirodalom

a programtervek
kovetelményrend-

szerének

megfelelden
valogatva

7 Miivészet, szorakozas, sport

Miivészeti lexikonok, albumok, kézikdnyvek, dsszefoglald6 munkak,
monografidk

a tananyag €s
altalanos miivel6dés
kovetelményei
szerint valogatva

Epitészeti, képzodmiivészeti, zenei albumok, kézikonyvek,
Osszefoglald munkéak, monografiak

a tananyag ¢s
altalanos miivelddés
kovetelményei
szerint valogatva

Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek, monografiak

a tananyag €s
altalanos miivel6dés
kovetelményei
szerint valogatva

Tarsasjatékok, sakk, rejtvények

valogatva

Sporttal kapcsolatos kézikonyvek, szabalykonyvek (els6sorban
labdarugas és kosarlabda), valamint turisztikaval és
természetjarassal kapcsolatos miivek

valogatva
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8 Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolddo vagy részteriiletet bemutatd
szakiranyu segédkonyvek, elméleti és torténeti 6sszefoglalok

teljességgel

Munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

egy tanuldcsoport

1étszamanak
megfeleld
példanyszamban
A tananyagon tilmutat6 tdjékozodast segitd alap- és kdzépszinti valogatva
ismeretk6z16 irodalom
Az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanitdsdhoz felhasznélhato valogatva
idegen nyelvii segédletek
9 Foldrajz, életrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo vagy részteriiletet bemutatd teljességgel

szakiranyu segédkonyvek, elméleti és torténeti 6sszefoglalok

Munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek

egy tanuldcsoport

1étszamanak
megfeleld
példanyszamban
A tantargyakhoz kapcsolodo ismeretk6zl6 irodalom véalogatva
Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére és Nyiregyhazara vonatkozo véalogatva
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok kiemelt
figyelemmel,
teljességgel

Szépirodalom

100




Atfogb lirai, prozai, dramai antologiak a vildg- és a magyar A teljesség
irodalom bemutatasara igényével

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelt teljességgel
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok valogatott Teljességgel
miuvei, gylijteményes kotetei

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus €s modern antologiak valogatva

Esztétikai értéket képviseld, de a tananyagban nem szerepld
klasszikus és kortars alkotok miivei

erés valogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének
megfeleld olvasmanyok

erds valogatassal

Ifjuséagi regények, elbeszélések, verses kotetek a klasszikus és a
kortars irodalom javabol

erds valogatassal

Tematikus antologidk nemzeti, csaladi, iinnepekhez és egyéb valogatassal
foglalkozasokhoz
Periodika gyiijtemény

A mindennapi tajékozodast és az altalanos miiveltséget segitd véalogatassal
napilapok, hetilapok folyoiratok
A tantargyi programokhoz kapcsolddo szakfolyodiratok, valogatassal
ismeretterjeszto ¢és ifjusagi folydiratok
Pedagdgiai és tantargymodszertani, konyvtari, konyvtarpedagogiai véalogatassal
lapok

Audiovizualis dokumentumok
A kiilonboz6 tantargyak tananyagéanak hatékonyabb elsajatitasahoz valogatva
szlikséges hangkazettak, videofilmek, CD-lemezek, multimédias
anyagok, CD-ROM-ok, DVD-k
Hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi, és szinpadi teljességre
feldolgozasanak felvételei torekvden
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Szamitogépes programok, multimédia CD-k CD-ROM-ok, az
informatikahoz, konyvtari informatikdhoz

valogatassal

A zenei képzéshez sziikséges kazettak, CD-k

erés valogatassal

A nyelvi képzést tdmogato hang- és mozgokép-felvételek

valogatassal

A tananyagon tilmutato, a mindennapi kézhasznu tajékozodast

segitd dokumentumok

erds valogatassal

Tankonyvtar

A 9-12. évfolyamokon hasznélatos tankonyvek,
feladatgylijtemények, segédletek

a tananyag €s
altalanos miivelddés
kovetelményei

szerint valogatva

A 13-14. évfolyam tankdnyvei, segédletei

a tananyag
kovetelményei
szerint erés

valogatassal
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2. sz. melléklet — Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Technikum és
Kollégiumanak konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvtar hasznalatara jogosultak kore, a beiratkozas modja:

e Az iskolai kdnyvtarat az intézmény dolgozdi és tanuldi hasznalhatjak.

e A beiratkozas, a hasznalok adatainak nyilvantartasa Szirén program segitségével
torténik, tanuldk esetében az osztalynaplok adatai alapjan. A beiratkozas és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

e A  beiratkozas soran a konyvtarhasznaldé a konyvtarban elhelyezett
konyvtarhasznalati szabalyzatot megismeri, aldirasaval igazolja annak
tudomasulvételét és koteles az abban foglaltakat betartani.

2. A konyvtarhasznalat modja, feltételei:

Nyitva tartés

e Az intézmény konyvtara minden tanitdsi napon a kdnyvtar ajtajan feltiintetett
nyitvatartasi idoben 4ll a tanulok €s a dolgozok rendelkezésére, ebben az idében
van lehetdség a kolcsonzésre és az olvasdterem haszndlatara.

e A konyvtar nyitvatartasi ideje igazodik az olvasok konyvtarhasznalati
igényeihez és fiigg a konyvtarban tartott 6rdk rend;jétol.

Ko6lcsonzés

o A konyvtarbol konyvet vagy barmely mas dokumentumot csak a kdnyvtaros
tudtaval lehet kivinni.
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e A kolcsonzési adatok nyilvantartdsa a Szirén programban elektronikusan
torténik, 2017-t6l kiegésziil az ingyenes tankdnyvek papiralapu
dokumentumaival.

o Kolcsonozni a konyvtar bejaratanal feltiintetett nyitvatartasi idoben lehet.

e A helyben hasznalhato dokumentumok (kézikonyvtar, segédkonyvtar,
folydiratok, audiovizualis dokumentumok) egy-egy tanitasi orara oktatok altal
kikdlcsondzhetdek.

e A tanulok egyszerre maximum 10 db konyvet kdlesondzhetnek ki.

o A kolcsonzési id6 3 hét, amely 1 alkalommal meghosszabbithatd. Tartds
tankonyv esetében a kdlcsonzési idd 1 tanév.

e Az iskola tanuldi kotelesek a kikolesonzott konyveket, tankonyveket minden
tanév végén a konyvtar részére visszaszolgaltatni. Végzdés didkok a
vizsgaiddszak megkezdéséig kotelesek a kdlesonzott konyveket visszahozni,
konyvtari tartozasaikat rendezni.

o A kikolesonzott konyveket az olvasonak gondosan kell kezelnie, dvnia kell a
megrongalodastol, abba bejegyezni nem szabad.

e Az olvaso a kiko6lesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Az elveszett vagy megrongalt konyveket az olvasonak ugyanolyan tartalmi
kifogastalan példannyal kell pétolnia, ha nem pdtolhatd, abban az esetben a mii
aktualis kereskedelmi arat kell megtéritenie. Kereskedelmi forgalomban nem
kaphatd mii elvesztése vagy megrongéaldsa esetén a konyvtar kovetelheti a
beszerzési ar tobbszordsének (gylijteményi értékének) megtéritését.

e Az iskolabdl eltdvozd tanuld ill. dolgozd tanuldi jogviszonyanak ill.
munkaviszonyanak megsziinése elott - végz0os tanulo a végbizonyitvany atvétele
elétt - koteles konyvtari tartozésait rendezni.

Szamitogép-hasznalat

e Az olvasdteremben 1év0 szamitogépet az iskola tanuloi a berendezés szakszerti
hasznalata mellett vehetik igénybe.

3. Allomanyvédelem

e A konyvtar munkahely, ezért hasznal6itdl elvarjuk a csendes, fegyelmezett
magatartast.
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A konyvtari rend fenntartasara, a dokumentumok ¢és a berendezések szakszeri
hasznalatara, tisztan tartasara fokozottan iigyelni kell.

A konyvtarban az allomany megdvasa érdekében a tliz- és balesetvédelmi
eléirasokat érvényesiteni kell. Nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos!

Az olvasok a konyvtarba vald belépéskor taskaikat, kabatjaikat a bejaratnal
helyezhetik el, az azokban 1évé értékekért a konyvtar feleldsséget nem vallal.
Az 4llomany megovasa érdekében a kdnyvtarba enni- és innivalot bevinni tilos!
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3. sz. melléklet — A katalogusok szerkesztésének szabalyai

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Technikum és
Kollégiumanak konyvtari katalogusszerkesztési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar katalogusai

A konyvtar dokumentumair6l az alabbi feltar6 katalogusok késziilnek:

Cédulakatalogus
e Betlirendes leird keresztkatalogus (szerzd, cim és esetlegesen targyszo alapjan)

e Targyi katalogus (csoportképzéses szakkatalogus)

Szamitogépes katalogus

2008 szeptemberében a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével megkezdddott
az allomany feldolgozdsa. A konyvtar szamitogépes feldolgozasanak befejezéséig a
hagyomanyos cédulakatalogust is épiti a konyvtar.

2. Cédulasziikséglet

A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

e Betlirendes katalogus

o Minden mii, minden kiadasar6l sziikséges egy-egy cédula a besorolasi
adatoknak megfeleltetve

e Szakkataldgus
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o ETO szakkatalogusban cédulat kell elhelyezni minden fotablazati szamnal, a
viszonyitassal képzett 6sszetett jelzetek esetében minden 0j fétablazati szamnal
4. Katalogusok szerkesztése
e Raktari katalogus

A raktéri katalogus konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikr6zi az allomany felallitasanak
rendjét. A raktdri lapok raktari jelzetek alapjan keriilnek elrendezésre, azon beliil
betiirendben.

e Betlirendes leird katalogus és a szakkatalogus

A kataldgus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

o A kataldgusok €pitése kozben észlelt hibdkat azonnal ki kell javitani
o A tordlt dokumentumok céduldjat haladéktalanul ki kell emelni.
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4 sz. melléklet - A konyvtaros oktaté munkakori leirasa

A konyvtaros oktato munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkezd
konyvtaros oktatd vezeti, aki az iskolai oktatoi testiilet tagja.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggd feladatok:

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

Tajékoztatast ad az oktatoi testiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekdvetkezett valtozasokrol, konyvtari
szlikségletekrdl, javaslatokat ad a koltségvetés tervezéshez

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerd,
gazdasagos felhasznélasat.

e V¢gzi a konyvtari iratok kezelését.

Oktatoi testiileti és munkak6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtérat.

® Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés
utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az é4llomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a
beszerzési 0sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartést.

A konyvtar katalogusait folyamatosan €piti, gondozza, a feltarast az osztalyozas és
a dokumentumleiras szabalyainak megfelelden végzi.

Folyamatosan vonja ki az alloméanybol az elhasznalddott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsat barki akadalyozza.
Részt vesz a konyvtar ataddsdban-atvételében. El6késziti és lebonyolitja az
1d6szakos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.
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Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

e [chetdvé teszi az allomdny egyéni és csoportos helyben haszndlatat, végzi a
kolcsonzeést.

e Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében,
ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

e Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést
végez, bibliografiakat készit.

e Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

® Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtarpedagogiai tevékenyseg

e Megtartja a kerettantervekben rogzitett alapozo6 jellegii konyvtarhasznalati drakat.

e Biztositja az oktatoknak €s tanuldknak az ismeretszerzeés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonboz6 szolgaltatasait.

e Segitséget ad a konyvtarhaszndlatra épiild szakoérak eldkészitésében.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérol:

A szakképzésrol szo6l6 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 12/2020 (II. 7.) Korm.
rendelet

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szold
2013. évi CCXXXIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremtikodok kijeldlésérol

1092/2019. (I1l. 8.) Kormanyhatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatds 10-16. ¢évfolyamaira torténd
kiterjesztésérol

I1. Az Intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatasi
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok tankonyveik egy részét az iskolai konyvtarbol
kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki,
és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

Az iskola részére tankOnyvtdmogatds céljdra jutd teljes Osszegnek legalabb 25
szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasményok,
elektronikus adathordozén rdgzitett tananyag, kis példdnyszamu tankonyv vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv, tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett
tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, allomanyéba keriil.

II1. A tankonyvek nyilvantartasa

e A tartdos haszndlatra szént tankonyveket (ingyenes tankonyveket és a oktatdi
példanyokat) és egyéb segédleteket az iskola tankonyvfelelése rendeli meg az
oktatok igényei alapjan a konyvtaros oktatoval és az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utan.

e A tartés tankonyvek és segédletek megérkezése utan a konyvtaros oktatd azokat
nyilvantartasba veszi.

Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban, ,,Tartés tankonyvek” néven kezeli az
ingyenes tankdnyvellatds biztositasahoz sziikséges tankonyveket, melyek iddleges
megOrzésiek. A feldolgozads soran minden ingyenes tankdnyv tulajdonbélyegzdvel
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egylitt leltari szamot kap ,,TA” betiijelzettel, valamint egyedi vonalkodot; rogzitésre
keriilnek a tankdnyvek azonosité adatai (szerzd, cim, kiadas, ISBN, tankonyv raktari
szama, beszerzési ar) a Szirén programban is. 2017-t6l az ingyenes tankonyvek egy
része (a teljes 9. évfolyamon) leltari szam nélkiil, az adott év megjeldlésével atvételi
elismervénnyel keriilnek atadasra. 2020-t6] mar mindenki ingyenesen jut hozzd a
tankonyvekhez, igy ezek nyilvantartasa atvételi formajaban torténik.

e Az oktatdi példanyokat szintén kiilon nyilvantartasban kezeli a konyvtar ,,K”
betlijelzettel, leltari szdmmal, vonalkoddal, ezek is iddleges megorzéstiek. Az
ingyenes tankonyvekkel megegyezden az azonositd adatok a Szirén programba is
bekertilnek.

e FEzen kiviil a tankonyvtarba tartoznak még a ,,T”-s jelzettel ellatott tankonyvek
(felsofokti szakképzés tankonyvei, segédkonyvei, nyelvkonyvek, szotarak),
amelyek 2005-ig keriiltek a konyvtar allomanyaba. Ezek szintén iddéleges
megOrzésiiek, kiilon nyilvantartdsuk adatai megegyeznek a ,,TA”-s, ,,K”-S
jelzetiiekkel.

IV. A kolcsonzés rendje

A tankonyvek kolcsonzése a tobbi konyvtari dokumentummal megegyezden Szirén
programmal torténik egyénileg névre szo6léan. 2017-t6l az ingyenes tankonyvek egy
része (a teljes 9. évfolyamon) leltari szam nélkiil, az adott év megjeldlésével atvételi
elismervénnyel kerililnek atadasra. 2020-t6] mar mindenki ingyenesen jut hozzd a
tankonyvekhez, igy ezek nyilvantartasa atvételi formdjaban torténik.

e A tankonyveket a didkok é€s az oktatok a konyvtari dokumentumokra vonatkozo
szabalyok szerint kdlcsonozhetik ki.

e Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilo didkok altal atvett konyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetéek ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egy, vagy
két éves tantargy esetén az adott tanév végén koteles a tanuld a tankonyvet visszaadni
az iskolai kdnyvtarba.

e A tanulok az ingyenes tankonyvek atvételét a tanév elején alairasukkal igazoljak a
kovetkezd nyilatkozaton:

e OSZTALY ...... /..... TANEV

Az iskola tanuldi kotelesek a kikodlesonzott tankonyveket minden tanév végén a konyvtar
részére visszaszolgaltatni.
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° A kikdlcsonzott konyveket az olvasonak gondosan kell kezelnie, dvnia kell a
megrongaldodastol, abba bejegyezni nem szabad.

A tankonyvek allagdnak megovasa érdekében milanyag boritdé hasznalata javasolt.

Az olvaso a kikolesonzott dokumentumeért teljes anyagi feleldsséggel tartozik. Az elveszett
vagy megrongalt kdnyveket az olvasonak ugyanolyan tartalmu kifogéastalan példannyal kell
potolnia, ha nem potolhatod, abban az esetben a mii aktualis kereskedelmi arat kell megtéritenie.

° Az iskolabdl eltavozo6 tanuld tanuldi jogviszonyanak megsziinése elott koteles konyvtari
tartozasait rendezni.

A fentieket tudomasul vettem: ,,

V. Kartérités

e A tanuld, illetve kiskort esetén sziildje koteles az elveszett, vagy megrongalt tankdnyvet
kifogastalan példannyal poétolni, ha kereskedelmi forgalomban nem kaphatoé (csak
rendelhetd), akkor az aktudlis kereskedelmi arat az iskoldnak megtériteni.

e A tankonyvek megtéritésébdl szarmazd 0sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2.szamu melléklet: Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS (oktato)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: terliletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavillalo:

| Munkavaillal6 neve: |

Munkakor:
MunkaKkor megnevezése: | i
szakos oktato, osztalyfénok

FEOR szam: 2421

Munkakér betoltésének feltételei: fels6foki/kozépfoku szakiranyl végzettség

Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztadsarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az Orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes altal kijeldlt oktatd

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

A munkaid6 beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd
foglalkozasok és a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal 0sszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozéasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak
szerint kell végeznie.
1. aszakmai programnak megfeleléen megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatdi-neveldi-képzo
tevékenységét;
2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;
4. vizsgatételek Osszeallitasa, kozremiikodés a vizsgaztatds lebonyolitasaban, vizsga illetve
verseny feliigyelet;
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5. bemutatd 6rak tartasa, nyilt napon valo kdzremiikodés;

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

7. részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatassal dsszefiiggésben;

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

9. a hazi feladatok kijellése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli/
gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

10. dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

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

12. sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel,

13. kapcsolattartas mas oktatoval, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb dolgozdival, valamint
egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetli, timogatast igényld tanuld felzark6zasat
el6segitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatéival, dolgozdival;

14. az iskolai rend meghatarozasa és betartatasa; a tanulok feliigyelete kiilon tigyeletesi rend szerint

15. osztalykirdndulasok, iinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezése;

16. a taniigyi dokumentumok hatariddre torténd, pontos elkészitése;

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

18. a munkarend pontos betartasa;

19. képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, ©Onalld tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskora tanulo
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a képességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanulod, haladasat fejlodését illetve az ezeket
hatraltat6 okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja a
tanulot, kiskori tanuld esetén a torvényes képviselGjét és sziikség esetén a csalad és
gyermekjoléti szolgalat, gyamhatdsag és a nevelési tanacsadd képviseldjét;

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

22. koteles az igazgatd altal meghatarozott online feliiletet naprakészen kovetni (nyirszikszis
levelezérendszer, kréta);

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfénok munkijat az alapdokumentumokban meghatirozottak, valamint az iskolavezetés
iranymutatasai alapjan végzi, osztalya kozosségének felelds vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai
személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden
tudasaval eldsegiti az osztalykdzosség kialakulasat.

1. az osztalyaban tanitd oktatok munkajanak osszehangoléasa, segitése;

2. fogadoodra, sziiloi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilok rendszeres
tajékoztatasa;

3. osztalyfénoki nevelomunka megtervezése;

4. egyiittmiikodés a didkdnkormanyzatokkal, sziilokkel, sziiléi valasztmannyal, az ifjusagvédelmi
feleldsokkel;

5. ataniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

6. a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat 1at el, tamogatja tanuldit, hogy a
kozosségi szolgalatot az eldirasoknak megfelelden teljesitsék;

7. az osztalyozo konferenciakra elemz6 értékelést készit, a kiadott szempontok szerint;

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

9. atanuldk tankonyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

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

Hataskorok, jogkorok:

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

megallapitja.
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Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanuldi tanulményi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel 6sszefiiggd
észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanuldk mulasztasait, igazolatlan
mulasztasok esetén a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden jar el.

Feleldsségi kor:

— felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megdrzéséért

— felel6s a szdmviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

— felel6s 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
megovasaért

— felel6s az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért

— felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszerti hasznalataért,
megovasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:
Kezelt adatok:
a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
természetes személyazonosito adata,
neme,
allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése és szama,
lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,
tarsadalombiztositasi azonosito jele,
adoazonosito jele,
b) a kiskoru tanulé térvényes képviseldje
természetes személyazonosito adatai,
lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,
¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,
a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idépontja és
oka,
a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a tanuldbalesetre vonatkozo adatok,
a tanulo6 oktatasi azonositd szama,
az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,
a tanul6 tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,
az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idopontja és
oka,
a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a tanuldbalesetre vonatkozo adatok,
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a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga,

f) tovabba az egyes szerzddések, tamogatoi okiratok torzsszovegében €s azok elvalaszthatatlan
mellékletét képezé dokumentumokban, belsé szabalyozo eszkozokben szerepld elobb felsorolt adatok,
valamint az ellen6rzott tevékenységgel kapcesolatos levelezésekben szerepld el6bb felsorolt adatok.
g) A diabéteszes tanuldk diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre keriilnek a tanul6
személyes adatai, a betegségével Osszefiiggd informaciok, gyogyszerérzékenysége, alkalmazott
terapiaja, rosszullétei, gondviseld elérhetdségei, kezelGorvos és annak elérhetdsége.

Infokommunikécios feliiletekhez valé hozzaférés:
Kréta

nyirszikszi iskolai halozat

nyirszikszi levelezérendszer

A Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan Technikum ¢és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikécios feliiletekhez valé hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek
elhelyezésre az igazgatdi irodaban talalhatd lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok €s feleldsség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténé elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi
jogkdvetkezményért felel0sséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél sz0ld torvény
veégrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS (oktatasi igazgatéhelyettes)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

| Munkavillal neve: |

Munkakor:

Munkakér megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozéasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye: 4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 4.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztisa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(1272020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkoz6an meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapit6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti médositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,

koordinalja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

iranyitja és feliigyeli az oktatasi program megvaldsulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a kozismereti oktatast,

segiti és koordinalja a kozismereti munkak6zdsség munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

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

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos

tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara

is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az irdnyitdsa alé tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitdsa ala tartozok adminisztracids tevékenységét,

o ¢rickeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6z6 évi

eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai 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 rend;jét.

Felelosségi kor:

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

Az oktatéi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatoé anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések el0készitésében.

Kozremukddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitésa ala tartozo oktatook tovabbképzésére, jutalmazésara, kitiintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatdok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo

118



MUNKAKORI LEIRAS (nevelési igazgatohelyettes)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

| Munkavillal neve: |

Munkakor:

Munkakér megnevezése: nevelési igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozéasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok 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 szakképzésrol sz616 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 Alapitd Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti médositasait,

szlikség 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 tartozo oktatok munkakdri leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

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

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi tligyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyfondki munkat,

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

jogszerl lebonyolitasarol,

e koordinalja, feliigyeli a tanuldi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfénoki és iskolai
adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott iddpontok szerint el6késziti a sziildi értekezleteket,
oktatoi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol, mindezeket egyeztetve
az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

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

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e iranyitja és felligyeli a kollégiumi program megvalosulésat,

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

® szervezi, irdnyitja, ellenérzi a kollégiumi oktaték munkajat, elkésziti munkaid6-beosztasukat,

e clokésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

e biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikodését,

e a kollégiumi élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban
foglaltakat,
felel a kollégium rendjéért,
segiti a kollégiumi didkdnkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiillonos
tekintettel a felséfokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e koordinadlja a tdvolmaraddk helyettesitését,

® részt vesz az éves munka értékelésében,

e cellen6rzi az iranyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak ordit,

e cellendrzi az irdnyitdsa ald tartozék adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriletéhez tartozd el6z6 évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetdtarsai akaddlyoztatasa 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 rend;jét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyd oktatd-nevel6-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért.

A oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithato anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elékészitésében.

Ko6zremukodik a palyazatok elkészitésében.
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Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatook tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatdok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (szakmai igazgatéhelyettes)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

| Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakorre el6irt
végzettség

Munkaido:

heti 40 6ra, heti kotelezé foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 4. és Arok u. 48.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgat6i elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgato6i elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok 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 szakképzésrol sz616 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,

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

rendelését,

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,

koordinalja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankOnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek

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

crcr
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el6késziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljadba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos

tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekkel;

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakodzosségek
tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

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

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felel6sségi kor:

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

A oktatéi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremukddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatook tovabbképzésére, jutalmazasara, Kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa alé tartozo oktatook tulordit és azok elszdmolésat.

Nyiregyhaza, 2020. jlius 15.

igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkdr
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél sz0ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS (duilis képzésért felelés igazgatohelyettes)

Munkaltato:
Munkaltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavaillal6 neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: dualis képzésért felelés igazgatohelyettes
FEOR szim: 1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakorre el6irt
végzettség

Munkaido:

heti 40 6ra, heti kotelezé foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

4400 Nyiregyhaza, Varosmajor u. 4.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok 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 szakképzésrol sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(1272020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkoz6an meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

rendelését,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,
koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek
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e iranyitja és feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

a szakmai igazgatohelyettessel kdzdsen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati

vizsgakat,

e 1j kapcsolatokat épit ki, a meglévo kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkodo szervezetekkel,
szervezi, iranyitja a tanmiithelyben foly6 hagyomanyos és agazati gyakorlati oktaté munkat,
munkatarsai kdzremutikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszk6zok beszerzésérodl, azok tarolasarol,
elésegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuloszerzodések kotését,
eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovd Szakképzési Munkaszerzodések
kotését,

e closegiti az iskola és a gazdalkodd szervezetek kozott létrejové Egylittmiikddési
Megallapodasok kotését,

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

tekintettel a fels6fokt 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 iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai

munkakdzosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo elézé évi

eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Feleldsségi kor:

Felel6s az iskolaban folyo oktato-neveld-képzd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelOs az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgék szinvonalas megszervezését.

A oktatoi testillet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elOkészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatook tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktatdok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

125



igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (kényvtaros oktato)

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: terliletvezetd igazgatohelyettes
Munkavallalo:

| Munkavillal neve: |

Munkakor:

Munkakér megnevezése: konyvtaros oktato

FEOR szam: 2421

Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az oOrarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd

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

A munkaidé beosztasa:

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

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

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztidsa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal el6bb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

1. Megteremti a konyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket;

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

3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;

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

5. informacid szolgaltatisa a felhasznaloknak a gyljtemény, vagy a konyvtari és halozati
informacios rendszerek alapjan;

6. informaciok tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszerek megvalodsitasa;

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

8. tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;
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9. atartds tankonyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.

Alloménygyarapités:
Tajékozodik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol és egyéb dokumentumokrol.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetéségének javaslatait.

Alloményba vétel, allomanyellenérzés:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitogépes vagy egyéb modu nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalddott, megrongalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat a rendeleti el6irasoknak megfelelden torli az allomanybol.

AllomanyellenSrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggé idokozonként a vonatkozod
szabalyzatnak megfelel6en.

Allomanyvédelem:

A konyvtaros oktatd felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

Allomanyellendrzés: rendeleti el8irds szerint, az igazgatd utasitisara elokésziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kdlcsonzesi nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért felelosséggel tartozik.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gylijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

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

Megtartja a szakmai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

Konyvtar-pedagdgiai tevékenység:
Felel6s a Szakmai Program konyvtarhasznalati kdvetelményeinek megvaldsitasaért.

Egyéb tevékenység:
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

— amunkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tandran kivili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban.
Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tandrai és egyéb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvaldsitasat.

Feleldsségi kor:
Felelos a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért, kiillonds tekintettel az adminisztracié pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd
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A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakéri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyeb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (iskolatitkar)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam: 4111

Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felsdfokl végzettség

Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal kijelolt személy

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

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkijat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tédl csiitortokig 722 oratol 1622 oraig, pénteken 72 6ratol
139 o4raig 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 megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

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

Munkajat az igazgato6 utasitasai alapjan, a Centrum kodzponti irodajaval egylittmiikodve, annak szakmai
iranymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az iigyiratok kezelési rend;jét és a hatarido betartasat.

Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Levelezést folytat a hatésagokkal és mas intézményekkel, a képzéssel, a tanuldi jogviszonnyal és az
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.

Segiti az igazgatohelyettesek €s az osztalyfonokok adminisztracidos munkajat.

Gondoskodik a kotelezben elGirt tanligyi nyilvantartasok nyomtatvanyairdél és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanul6i jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigort szamadast nyilvantartast vezet és kiadja az ellen6rzo konyveket.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrdl és kiiratkozasokrol.
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Felel6s a tanulokra vonatkozo adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allé program felhasznaldsaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskoldzott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi timogatasban részesiilé
tanulokrol.

A tanul6létszamot havonta egyezteti az osztalyfénokokkel.

A tanulodlétszam valtozasairol tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfonokok, a védond, a gondnok és
a tankdnyvek kiosztasdval megbizott dolgoz6 rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolata tanuld atvételérol, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanuldk félévi
osztalyzatairol.

A javitovizsgara utalt tanulokrdl nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelos vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdeklodoket 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 nyilvantartdsok vezetésében.

Gondoskodik a diakigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgato utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

FelelOs az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felel6s az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felel6s a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok meg0Orzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkaltatod

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (személyzeti iigyintéz)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavillal6:

| Munkavaillal6 neve: |

Munkakor:
Munkakér megnevezése: személyzeti iigyintézd
FEOR sziam: 4134
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/fels6foku iskolai végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munk3ajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belso szabalyzatok szellemében végzi.

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

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

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

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

kapcsolatot tart a Centrum belsd szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel,
teljeskoriien ellatja a munkavallaloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

munkakdrvaltozas esetén a munkaszerzdés feliilvizsgalata, modositasa,

gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol,

szervezi €s nyilvantartja a munkakdri leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

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

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

kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés.

a Munkatigyi K&zpont részére informaciok adasa a rovidtava munkaerd piaci prognozishoz.

a munkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése.

megbizasi szerzodések, megallapodasok és visszavonasuk elékészitése, nyilvantartasa
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- megallapitja és nyilvantartja a dolgozdi szabadsagot,

- tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,

- eclokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalék  vonatkozisaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok  biztonsagos
megOrzésérol,

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

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

- elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

- magasabb iskolai végzettség, vagy 11j diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az azzal
jar6 adminisztracio elkészitése.

- Oregségi, illetve elérehozott 6regségi nyugdijazas elokészitése.

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

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

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

- akovetkezo évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

- megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

- utikoltség elszamolas elvégzése,

- munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasanak elokészitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

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

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

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

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

- birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok ligyintézése, nyilvantartasa.

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

Felelosségi kor:

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

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

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

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkaltatod
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A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem. A munkakdori
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS (gazdasagi iigyintézo)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:

| Munkavaillal6 neve:

Munkakor:

Munkakoér megnevezése: gazdasagi ligyintéz0

FEOR sziam: 3615

Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfokt  iskolai  végzettség, pénziigyi,
szamviteli szakirany

Munkaidé: 40 o6ra

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munk3jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belso szabalyzatok szellemében végzi.

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

munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti gazdasagi irodajaval
egyittmiikodve, annak szakmai irdnymutatasai alapjan végzi,

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

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

elokésziti €s eljuttatja a Centrum gazdasagi irodajaba az iskola beszerzéseihez kapcsolodo
feljegyzést,

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

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

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

az iskola helyiségeit érint0 bérleti szerzodések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit ki,
melyet a teljesitést kovetd 5 napon belil koteles eljuttatni a Centrum kozponti gazdasagi
irodajaba,
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- szamla befogadisa esetén az Afa. tv. eldirasai szerint jar el, a befogadott szamlat koteles
haladéktalanul eljuttatni a Centrum kdzponti gazdasagi irodajaba,

- r0gziti a targyi eszkoz és készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

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

- a Centrum altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitasban, iitemtervben foglaltak szerint
koézremiikodik a selejtezési €s a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

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

- az igazgatd utasitdsai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palyazatok
nyilvantartasat, nyomon kdveti a palyazati pénzeszkozok felhasznalasat, melyr6l a kézponti
iranymutatasoknak megfelel6en elszamolast készit,

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

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

Felelosségi kor:

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

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jlius 15.

munkaltatod

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
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MUNKAKORI LEIRAS (rendszergazda)

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalé:
| Munkavillal neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakér betoltésének feltételei: érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakdr

Munkaidé: heti 40 o6ra

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaid6 beosztasa:

Munkijat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétftd] csiitortokig 72 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
139 o6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mitkodoképességének
biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

Munk3jat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfeleléen, az informatikat oktatokkal, valamint az
iskolavezetéssel egyiittmikddve az igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) folyamatos aktualizalasa, valamint a
benne foglaltak érvényesitése.

A felhasznaloi kézikonyvek, miiszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa a
lehetséges megoldas kutatasa és megvalositasa érdekében.

Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrol, tartozékairol és a hozza tartozo programokrol. Az altala
végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas
kiils6é szakembert igényel, akkor az igazgatdval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi,
koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas) az €szlelést vagy
értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényl6 versenyek, rendezvények,
érettségi- és egy€b vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek feliigyeletérol, miikddésérol.
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Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartozé szerzddéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja a
sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kdzremiikodik a beszerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhatd, oktatast segité programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitdsok megdrzeését.

Az intézmény adminisztracios teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhato
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok
tamogatasat, a szoftverek folyamatos mitkddését. A teriiletvezetdvel elére egyeztetett moédon biztonsagi
adatmentést végez.

Torekszik a héloézat legoptimalisabb kihasznéalasara. Biztositja, hogy a tanulok és dolgozok a
feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szintli biztonsigi beallitasaira.
Folyamatos mtikddését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek és igényeinek
figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a halozat folyamatos hardveres és szoftveres miitkodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 0j informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az 1) gépek ¢€s egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhaszndloi jogokat karbantartja az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden. A haldzati rendszerek adminisztracios feladatainak
végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az
igazgato vagy az altala kijelolt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet
szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény
igényeinek megfeleléen gazdalkodas a savszélességgel.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrdl, javaslatot
tesz a selejtezésre. Segitséget nyu;jt leltarozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Egylittm{kodik 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 lehetdségek felmérésével,
kialakitja és elGterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségét.
Javaslatot tesz az elavult eszkozok selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhaszndlasara. Az
informatikai eszk6zok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgatonak vagy megbizottjanak az altala tapasztalt rongalasokat, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

140



Felel6sségi kor:

Felelds a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

Felel6s a vonatkozo belso szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasdért és a bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a tanulok jogainak
megovasaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerti hasznalataért,
megovasaért.

Nyiregyhéza, 2020. julius 15.

igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szolod torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirdsai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (4pol6né)

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Munkavallalo:

| Munkavillal neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: apolond
FEOR szam: 3311
Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztadsarol, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte  esetén  helyettesitésérél a  nevelési
igazgatohelyettes gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az nevelési igazgatohelyettes elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 72° oratol 1622 oraig, pénteken 72 6ratdl
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdé engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Segiti az Egészségiigyi Alapellatas altal biztositott iskolaorvos munkajat.
Egészségligyi, egészségvédelmi, balesetelharitasi teenddket lat el.

Az iskolai és a kollégiumi beteg gyerekek ellatasat, gyogyszerezését végzi.
Javaslatot tesz a betegszobai elhelyezésre.

Figyelemmel kiséri a betegek allapotat.

Sziikség esetén mentdt hiv a dolgozok és tanulok részére.

Feladata a gyermek egészségi, mentalis és kornyezeti veszélyeztetettségének megeldzése, felismerése,
javaslatok megtétele.

Egészségnevelési feladatokat lat el a szenvedélybetegségek megel6zésének teriiletén.
Ellendrzi a tisztasagot, a rendet és a higiéniat.

Ellen6rzi a tanulok tisztasagat, sziikség esetén figyelmezteti 6ket.

Megrendeli a sziikséges gyogyszereket.

Feltolti a mentédobozt.

Véradast szervez.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Vezeti a teriiletéhez kapcsolod6 adminisztraciot.
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Ertesiti a hatosagi orvost fertz megbetegedés gyanuja esetén.
Megteszi a sziikséges intézkedéseket a fert6zés tovabbterjedésének megakadalyozésara.
Iskolai rendezvényeken (szalagavatd, ballagas stb.) jelen van és esetlegesen intézkedik.

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

Felel6sségi kor:

Felel6és a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (karbantart6)

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalo:

| Munkavillal neve: |

Munkakor:

Munkakér megnevezése: karbantarto
Vezeték és  csohalézat  szerelo  karbantarto
Fest6
Asztalos
Villanyszereld stb

FEOR szam: 7524
7535
7223
7521
7334

Munkakér betoltésének feltételei: szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese ltal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaid6 beosztasa:

Munkijat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat 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:

Vezeték és csohaldzat szerelo karbantarto

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott, az intézmény egész teriiletére vonatkozo
vizszolgaltatd és vizzel miikodé berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a fiitési rendszer és a
hozzatartoz6 berendezések, biztonsagi szekrények, vezérlé miszerek karbantartasa, illetve javitasa.
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Figyelemmel kiséri a fogadd gaz fOcsapok szelepeit, nyomascsokkentoket €s a gdzvezeték rendszer,
estleges szivargasokat azonnal jelzi.

Negyedévenként teljes atvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggy6zodik a rendszer hermetikus
allapotarol.

Hegesztési és lakatos munkék elvégzése.

A legjobb tudésa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatoja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

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

Munk34jat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Festé

Az intézményhez tartozd helyiségekben, épiiletekben, épitményekben és udvaron jelentkezo festési és
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkez6 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 iitemezve, hogy havi egy alkalommal
minden helyiséget at kell vizsgélni és a kisebb, elharithat6é hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,
Az elvégzett munkarol munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idopontjat, az
elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

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

Asztalos

Az intézményhez tartozo6 helyiségekben, épiiletekben, épitményekben €s udvaron jelentkezd asztalos és
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkez6 hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak é€s eléirasoknak
megfelelden,

A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhoz szakmai tanacsadas biztositasa,
Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit Gigy tlitemezve, hogy havi egy alkalommal
minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithato hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,
A oktatook munkajat segiti az oktatasi korlilmények megfeleld szinten tartasaval és fejlesztésével
(asztalok, padok, székek, sajat készitésti szemléltetdeszkdzok famunkai),

Rendben tartja a mihelyét a munka- és tlizvédelmi szabalyoknak megfelelGen,

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodo szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,

Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentalja,

Villanyszereld

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

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

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatoja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

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

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.
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Mechanikai-gép karbantarté

Feladata az éves karbantartési tervben meghatarozott munkak elvégzése, a tanmthelyi gépek, eszk6zok
rendszeres karbantartasa, iizembiztossaganak ellendrzése.

A legjobb tudésa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatdja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasiban.

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

Munk34jat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elOsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

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

Felelosségi kor:

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

Koteles meg0rizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informaciokat (titoktartas), kizarolag a
munkahelyi vezet6je felhatalmazésaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokért, leltari targyakért.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos €s rendeltetésszerti hasznalataért, az
anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

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

Felel0s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felel0s a talalt targyak intézményvezetének torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
veégrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS (takarité)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalo:

| Munkavillal neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 o6ra
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaid6 beosztasa:

Munk3jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 722 oratol 1622 oraig, pénteken 72 6ratol
139 o4raig 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.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

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

24. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,

25. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

26. a kozvetlen felettese utasitasara folyoso6i nagytakaritast,

27. a mellékhelységeket naponta fertétleniti, tisztitja

28. a tanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

29. mindennemt olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat,

30. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és terliletéhez tartozo szamitogépek billentytlizetét,

31. napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és az oktatdi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti,

32. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edény rendszeres iiritése,
tisztitasa,

33. porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

34. sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyosdn 1évo viragokat,
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35. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének strolasat, a
fliggbnydk tisztitasat, a padok és falburkolok stirolasat,

36. a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a kozvetlen felettese utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

37. ahasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

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

39. elvégzi rendezvények eldtt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin
elokészitésében és a visszarendezésében

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

Felel6sségi kor:

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

Felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszk6zok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval val6 takarékossagért

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l sz6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jlius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (gondnok)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavillal neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfokn végzettség
Munkaidé6: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kolleégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaid6 beosztasa:

Munkijat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 72° oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratdl
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdé engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:
1. ellatja az intézmény allaganak megdvasaval kapcsolatos feladatokat,
2. napirendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz sziikséges
berendezések miikodését, a takaritast, a tiiz- és munkavédelmi el6irasok betartasat,
3. jelzi az igazgatonak, ha meghibasodnak az oktatashoz sziikséges gépek, berendezések,
elhasznalodas esetén el6késziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra,
4. a felmeriil6 tlizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi ligyintézonek,

szervezi a felmerilé karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérol,

iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,

7. gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmiihelyek, és az iskola, illetve a
kollégium 6sszes helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési utvonalak, az iskola udvaranak és
az iskola el6tti teriiletnek tisztan tartasarol,

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

9. kozrem(kodik a kis és nagy értéki targyi eszk6zok, munkaruha, védéruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,
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10. figyelemmel kiséri a portaszolgalat és Orzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmeriilt
problémakat jelzi az igazgatonak,

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

12. koordinalja a tisztitoszerekkel valé gazdalkodast,

13. nyomon kdveti a karbantartasi naplo pontos kitoltését. Gondoskodik a naploban megjelolt hibak
mihamarabbi szakszerii javitasarol, amelyet a naploban alairasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartdsaval, miikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

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

visszarendezését.
16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

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

Ellenérzi a technikai dolgozok munkajat:

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

Szaréprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkavégzését.

Javaslataival elOsegiti az iskola takarékos miitkodését és a vagyonvédelem biztositasat.

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

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakdriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgat6 felé.

Felel6sségi kor:

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felelds a Centrum vonatkozé szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasaért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszeri hasznalataért,
megovasaért.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi €s tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. jlius 15.

igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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