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I. Altalanos rendelkezések

I.L1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzo intézmény miikddésére, belso és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szakképz6 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata hatarozza meg.

Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32.§-aba és a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarél 12/2020. (11.7.) Korméanyrendelet 95.8-4ba foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.)

* a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Szkr.)

+ a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

* a nemzeti kdznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet

« a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0l6 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet

« a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol sz616 59/2013. (VIIL 9.) EMMI
rendelet

» az allamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvény

« az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XI11. 31.) Korm. rendelet

* az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiaddsardl szol6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet ¢
a kultaréért és innovaciodért felelés miniszter 7/2023. (VIIL.24.) KIM rendelete

» a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény

» a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvény

» a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

« a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény

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

« az iskola-egészségugyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

« az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (X1I. 30.) Korm. rendelet

Tovabbi szabalyozok:

* a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Alapitd Okirata

* a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkodési Szabalyzata

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése, hatalya

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési 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
honlapjéan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallal6jéra, tanuldjara — ideértve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezo
érvényii.



A szervezeti és miikodési szabalyzat szemelyi hatalya kiterjed:

- a Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan Technikum és Kollégiummal munkaviszonyban vagy
megbizasi jogviszonyban 1évo oktatdkra és mas alkalmazottakra,

- az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allé tanuldkra, vagy felnéttképzési jogviszonyban allo
képzésben részt vevo személyekre,

- kiskoru tanuldk térvényes képviseldire,

- a szakmai oktatasban egyiittmiikodé AKK-ra, dualis képz6helyekre,

- az intézmeny létesitményeiben tartozkod6 més személyekre.

Idébeni hatalya:

Ezen szervezeti ¢s miikddési szabalyzat a foigazgatd jovahagyasanak napjatol hatarozatlan idore,
visszavonasaig 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egy idOben a korabbi szervezeti é¢s mukddési
szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Targyi hatalya:
Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed az intézmény terliletére, az intézmeény altal szervezett — a
szakmai program végrehajtasahoz kapcsolddo — intézményen kivili programokra.



Il. Az intézmény miikodési rendje

11.1. A szakképzo intézmény onallosaga

A szakképz6 intézmény szervezetével ¢s mikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben
dnmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testllet hataskorébe. A
szakképz0 intézmény mitkddésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és
ellendrzésében - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vesznek az oktatdk, a tanuldk
és a kiskorti tanulok torvényes képvisel6i, valamint a képzésben részt vevd személyek.

11.2. Politikai tevékenység végzésének tilalma

A szakképz6 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotédo szervezet nem mitkodhet, tovabba part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba
hozhatd politikai célt tevékenység nem folytathato.?

11.3. A szakképzoé intézmény belsé szabalyozo6 eszkozei

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

o alapitd okirat,

e szakmai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,
e éves munkaterv,

e hazirend,

igazgatdi utasitasok, rendelkezések.

11.3.1. Az alapité okirat
a/ Az Szkt. 22. §-a, valamint a 12/2020 (11.7.) Korméanyrendelet 60 — 61. §-a rendelkezik a
kozoktatasi intézmények 1étesitésérdl, alapitasarol.

(3) A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében a szakképzési
centrum alapité okirata

a) szakképz6 intézményenként tartalmazza a szakképzd intézmény hivatalos nevét, cimét,
szakképzési alapfeladatanak és annak fennallasa esetén koznevelési alapfeladatanak
jogszabaly szerinti megjelolését,

1Szkt. 30. § [A szakképzd intézmény 6néallosaga] (1)- (2)
2 Szkt. 31. § [Politikai tevékenység végzésének tilalmal]
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b) Osszevontan tartalmazza a szakképzO intézmény alaptevékenységének ¢&s tovabbi
tevékenysegi koreinek jogszabaly szerinti megnevezesét és kormanyzati funkcio szerinti
megjelolését, a szakképzo intézmény vezetdjének megbizasi rendjét.

11.3.2. A szakmai program

A szakképzd intézményben a neveld és oktaté munka a szakképzésben kotelezden alkalmazando
programtanterv €s a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint folyik.

A szakmai programot a szakképz6 intézmény, illetve az altala szervezett részszakmara torténd
felkészités tekintetében a felndttképzé dolgozza ki és a szakképzd intézmény, illetve a
feln6ttképzd honlapjan teszi kozzeE.

A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatarozza

a)

b)

3

a Szakkepzo intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil:

a szakmai oktatas pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
a személyisegfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,

a teljeskorli egészségfejlesztéssel Osszefliggd feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel, a szakképzO intézmény szerepldinek egyilittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,

az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasénak rendjét,

a tanulo, a kiskora tanuld torvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzd intézmény
partnerei kapcsolattartdsanak formait,

a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait, valamint a szobeli felvételi vizsga kbvetelményeit,
a felvétel és az atvétel helyi szabélyait és

az els6segély-nyUjtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

a szakképzd intézmény oktatdsi programjat, ennek keretén belil:

a kotelezo €s a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando és elsajatitando tananyagat, az
ehhez sziikséges kotelezd, kotelezden valasztandd vagy szabadon véalaszthatod
foglalkozasok megnevezését, szamat,

a kozismereti  kerettantervben  meghatarozott pedagdgiai  feladatok helyi
megvaldsitasanak reszletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak madjat,

a vdlaszthatd tantargyak, foglalkozédsok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas
szabalyait,

azon valaszthaté érettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekb6l a szakképzd
intezmény tanuldinak kdzép- vagy emelt szintii érettségi vizsgara valod felkészitését a
szakképz0 intézmény kotelezden vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a tanulok
milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik véalaszthato erettségi vizsgatargybol
tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintii érettségi vizsga témakoreit,

a tanul6 tanulmanyi munkdjanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
és ertékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejleszt6 formait,

a csoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozo tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kultarajanak
megismerését szolgal6 tananyagot,

3 A szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény 12. §-a
A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/22020 (1. 7.) Korm. rendelet IV. fejezete
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az egeszsegnevelesi és kornyezeti nevelesi elveket, programokat, tevékenységeket,

a tanulok esélyegyenldségét szolgalod intézkedéseket,

a tanulo jutalmazaséaval 0sszefiiggd szabalyokat,

az oktatoi testilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

az emelt szintli érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintii oktatisban

alkalmazott fejlesztési feladatokat és kdvetelményeket a kdzismereti kerettanterv és az

érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

C) a képzési és kimeneti kivetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzd
intézményre konkretizalt képzési programot es

d) az egészségfejlesztési programot.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni:

e az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésenek rendjét

e atanul6 magasabb évfolyamba lépésenek feltételeit.

o A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulo, a sajatos nevelési
igényl tanulo, illetve a képzésben részt vevd fogyatékkal é16 személy tekintetében a
szakképz0 intézmény szakmai programja a fogyatékossag tipusdhoz és fokdhoz igazodo
fejlesztdé programot is tartalmazza és az egyes évfolyamok kovetelményeinek
teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb i1d6t is megjeldlhet.

o A szakképz6 intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzé intézményben
alkalmazott sajatos pedagdgiai moddszereket, ideértve a projektoktatast is. A
projektoktatds soran a témaegységek feldolgozésa, a feladat megoldasa a tanuldk
érdeklédésére, a tanuldk és az oktatok kozos tevékenységére, egyiittmiikodésére épiil a
probléma megoldasa és az dsszefiiggések feltarasa atjan.

e A szakképz6 intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

Az oktatoi testilet dont a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasardl. A fdigazgaté — a kancellar egyetértésével — jovahagyja a
szakképz6 intézmény szakmai programjat. A fenntarto értékeli a szakképz6 intézmény szakmai
programjaban meghatérozott feladatok végrehajtasat és az oktatdi munka eredményessegeét.

A szakmai program olvashaté az intézmény honlapjan, illetve az iskola vezet6éi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a szakmai programmal kapcsolatban.

11.3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalositdsdhoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével. A munkaterv hatarozza
meg a tanév helyi rendjét.

Az intézmény éves munkatervét az igazgatd késziti el.* Ennek elkészitéséhez a szakképzési
centrum részeként miikdddé szakképzd intézmény esetében a féigazgatd, a képzési tandcs, a
tanulokat érinté programokat illetden a diakonkormanyzat, tovabbd, ha a szakiranyu oktatas nem
a szakképzd intézményben folyik, a dualis képzohely véleményét is kikéri. Az oktatoi testiilet
dont a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasar6l. A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérhet6en az oktatoi testilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az
intézmeény weblapjan is el kell helyezni.

#12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet. XIX. Fejezet 124.8 (2)
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11.3.4. A hazirend

A szakképz0 intézmény hézirendje allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo
személyek jogai gyakorlasanak és - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kivil -
kotelességei teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabalyait. A hazirend a tanuloi jogviszonybdl, illetve a felndttképzési jogviszonybol
szarmazd jogok gyakorlasahoz, illetve kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok
bevitelét megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. A hazirendben meghatarozott
szabalyok megsértésébdl eredd karokért szakképzo intézmény nem felel.

A szakképzé intézmény hazirendjét, tovabbd azok mddositasat az oktatdi testiilet a
fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgato €s a kancellar egyetértésével fogadja el, az egyhézi jogi személy, illetve a vallasi
egyesilet altal alapitott, illetve fenntartott szakképzd intézmény esetében a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé. A szakképzd intézmény hazirendjének elfogadéasa és
modositasa elott ki kell kérni a képzési tanacs és a didkonkormanyzat véleményét. A
szakképzd intézmény hazirendje nyilvanos.®

A hazirend egy példanyat a sziildnek a beiratkozaskor at kell adni. A hézirend érdemi
valtozéasarol a tanuldt €s sziilot irdsban kell tajékoztatni.

A hazirendrdl az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 tanuloknak osztalyfénoki ora keretében,
szuleiknek sziil6i értekezleten az osztalyfonok tajékoztatast ad.

A hazirendr6l kollégistaknak csoportfoglalkozas keretében a csoportvezetd ad tajékoztatast.

Az iskolédba jard tanulok sziilei fogadoorakon és sziildi értekezleteken, a tanulok elsésorban
iskolagytiléseken és osztalyfonoki 6rdkon tehetnek fel kérdéseket a hazirenddel kapcsolatban.

11.3.5. Az intézmény miikodését meghatarozé egyéb dokumentumok

Az igazgatoi rendelkezések, utasitasok az intézményi élet részterileteit szabalyozzak. Ezeket
az intézmény igazgatdja sajat hataskdrében, az egyes szabalyzdkra vonatkozé eljarasi rend
megtartasaval adja Ki.

> A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény 32. § (2)-(4)
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I1.4. Az intézmény munkarendje
11.4.1. 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 munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és idétartamban latjak el az
intézményben.

11.4.2. Az oktatok munkaideje

Az intézmény oktatoi heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkéjukat. Az oktaté — a
szakképzd intézmény — a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat, azaz 32 orat (a
tovabbiakban: kotott munkaidé) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvandt szézalékaban
elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,

b) a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszefiiggd egyéb feladatok
idGtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat énmaga hatarozza meg. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartosan
tavollévo oktatd helyettesitését az oktato kilon megallapodéssal lathatja el.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Unnepségek stb.) az oktatd
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthatd. Egyéb rendkivili munkavégzésre a torvényes
munkaidén beliil barmikor rendelkezésre kell 4llni.°

11.4.2.1. A kotelezo6 oraszamban ellatott feladatok

a) a tantargyfelosztas szerinti tanitasi, gyakorlati 6rék, tehetséggondozo, képességfejlesztd
foglalkozasok megtartasa,

b) a munkak6zosség-vezetbi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

Az oktatok kotelezd ordban ellaitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokeszitd €s befejezd tevékenység idOtartama is. E16készitd €s befejezd tevékenységnek szamit
a tanitasi ora eldkészitése (pl. adminisztracids feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal
val6 megbeszéles, egyeztetési feladatok stb.). Ezért a kotelezdé Oraszam keretében ellatott
feladatokra forditanddo munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv és a
kihirdetett havi programok listaja tartalmazza.

©12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet. XXII. Fejezet 135.8
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11.4.2.2.A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kilondsen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 0rak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, potld és javitdvizsgak lebonyolitasa,

f) Kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszedllitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méeréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezeése,

I) apoétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatéasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel oktatdi testlileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk felugyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkaktzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezeés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

z) esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor vagy iskolan Kivili

rendezvénykor a tanuldk adott helyszinre vald kisérése, felligyelete.

11.4.3. Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 oktatdi feladatok meghatarozasa

Az oktatdk a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e al.4.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenysegek mindegyike
e a1.4.2.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, Kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil is végezhetd feladatok:
e al.4.2.2szakaszban meghatarozott tevekenységek kozil az a, b, d, g, p, w, z pontokban
leirtak.

Az intézményen Kivil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor az oktatd munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésr6l sz6ld torvény végrehajtasarol 135.§-&nak az 1. és 2.
bekezdésében meghatirozott kotott munkaiddre vonatkozd eldirdsait és a munkaltatd ezzel
kapcsolatos dontéseit — az oktatdo maga dont.
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11.4.4. Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a fellgyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, és az
igazgatdhelyettesek allapitjak meg az intézmény oOrarendjének flggvényében. A konkreét
napi munkabeosztdsok 0Osszedllitasdndl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, keérések figyelembevételére.

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

Az oktato szorgalmi idoben csak betegszabadsag, tappénz, hivatalos elfoglaltsag, engedélyezett
tanulméanyok folytatasa, tovabbképzés, vizsgaelnoki vagy vizsgabizottsagi tagsagi feladatok
ellatasa miatt maradhat tavol munkahelyétdl. A betegszabadsag ¢és tappénz kivételével a
tavollétet eldzetesen irdsban be kell jelenteni, illetve engedélyezését elézetesen irasban kell kérni
az erre rendszeresitett elektronikus felGleten.

Az oktaté a munkabol vald rendkivili tAvolmaradésat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.40 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsdgot vagy a portat. A betegség
utani munkaba allas idépontjat koteles legkésdbb az el6zd nap déleldttjén bejelenteni.

A hianyz6 oktatd koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito
oktatd biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a személyzeti tigyintézonél.

Rendkivili esetben az oktato az igazgatotol vagy kozvetlen vezet6jétél kérhet engedélyt legalabb
két nappal el6bb a tanitési dra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalma tanitasi
ora (foglalkozds) megtartasara. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkerulése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, Ggy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

Az oktatok szdméara — a kotelez6 draszamon feliili — a nevel§-oktatd-képz6 munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgaté adja az
igazgatOhelyettesek stb. és lehet6ség szerint a munkak6zOsség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

Az oktato alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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11.4.5. Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezé és
nem kotelezo6 foglalkozasokbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktato-
képz6 munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi és gyakorlati 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6étartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd-képz6é munkaval Gsszefiiggd
egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznélasaval torténik. Ennek
figyelembeveételével a nem kizardlag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor az
oktatd munkaidejének felhasznal&sarol maga dont.

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

11.4.6. Az intézmény nem oktatdi munkakorben foglalkoztatott munkavallaldinak
munkarendje

Az intézményben a nem oktatéi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok munkarend;jét
a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikdése érdekében a kancellar allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd késziti el. A tdrvényes munkaiddé ¢€s pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatiasa az igazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozdok esetében az
igazgato vagy a gazdasagi iigyintézo szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkaid6 beosztasa, koriilményei:

A nem oktatdi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 éra, napi
munkaideje hétfotdl csiitortokig 7:20 6ratol 16:10 oraig, pénteken 7:20 6ratol 13:40 oraig tart.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

I1.5. Az intézmény tanul6inak munkarendje

Az intézmény tanuldi belsé munkarendjének részletes szabalyozasat a hazirend tartalmazza.

,,,,,

11.6. A tanitasi érak, foglalkozasok, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

a/ Az iskolai oktatds és nevelés a programterv, a szakmai program, a helyi tantervek,
valamint a tantargyfelosztassal 0sszhangban 1évé heti orarend alapjan torténik oktatd
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vezetésével, a kijelolt termekben. Tandran kivili foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi
orak megtartasa utan, legkésobb 17.00 orai befejezéssel szervezhetok.

b/ A tanitasi orak, foglalkozasok idGtartama 45 perc, felnéttoktatasban 40 perc. Az els6 tanitasi
ora 7.40 orakor kezdddik.

Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

c/ A tanitasi orak, foglalkozasok latogatasara engedély nélkil csak az oktatdi testiilet tagjai
jogosultak, minden mas esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésik utdn nem zavarhatok, Kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelez6
orvosi vizsgalatok az igazgat6 altal elére engedélyezett idopontban €s mddon torténhetnek.

d/ Az 6rakozi sziinetek idétartama 1-4. tanitasi érak utan 10 perc, 5. tanitasi 6ra utan 25 perc
(a f6étkezés miatt), 6-7. tanitasi 6rak utan 5 perc a kihirdetett csengetési rend szerint. Az
Orakozi szlinetet a tanulok az iskola tertletén toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az Orakdzi szunetek rendjét az Ugyeletes oktatdk, az Ugyeletes tanulok és a hetesek
ellendrzik. Az tligyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellendrizni. Az 6rakdzi sziinet ideje — a 25 perces
nagysziinet kivételével — nem roviditheté. Dupla orak sziinet kozbeiktatasa nélkil is
tarthatok, de csak dolgozatiras, gyakorlati 6rak és a 11-12. évfolyamon — indokolt esetben
— gyakorld orék esetén.

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

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

f/ Munkaszlineti napokra - ha erre az alkalomra az iskoldban vagy a kollégiumban nem
szerveztek programot - a kollégista tanuldk hazautaznak. A hazautazas és bentmaradas
rendjét a hazirend szabalyozza.

g/ A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal elore engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint Ugy, hogy a tanitast minél keveésbé
zavarjak.
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Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége és felelossége. A hatékony ¢€s jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.

I11.1. A belsé ellendrzés célja

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata annak megfigyelése, hogy az intézményben
mindségelvii, az iskola szakmai programjdban megfogalmazott elveknek megfeleld
munkavégzés folyik-e. A belsé ellendrzésnek minden szinten biztositania kell a vezet6i
munka hatékonysagat, és valamennyi tevékenység soran segitenie kell az intézmény életét
¢s az intézményi nevel6-oktatdé munkat meghatarozé kiilsé és belsd jogszabalyok,
szabalyzatok, utasitasok betartdsat és betartatasat, a szabdlytalansdgok feltarasat, a
felelosség megallapitasat

111.2. A belsé ellendrzés alapelvei

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

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

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

e Diztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola szakmai programjaban és
egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

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

e az iskolavezetés szamara megfeleldé mennyiségili informéciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagodgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfelelé szdmu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.
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111.3. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik
Igazgatd:
e cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai
jelleglh munkajat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat;

e Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miitkddése felett.
Igazgatdhelyettesek:

o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevelé-oktatd és Ugyviteli
munkajat, ennek soran kulénosen:

e aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;
e az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét;
e az oktatok adminisztracios munkajat;
e az oktatok nevel6-oktatd munkajanak maédszereit és eredményességét;
e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Munkak6zdsség-vezetok:

folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zOsségbe tartozo oktatok nevel6-oktatd
munkajat, ennek soran kulénosen:

e az oktatok tervezé munk@jat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

111.4. Az ellenorzés formai

a/ Tevékenységi folyamatba épitett ellenérzés:

e tandrak, gyakorlati foglakozasok, kollégiumi csoportfoglalkozasok, tanéran kivili
foglakozasok latogatasa;

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

e Dbeszamoltatas vezetdi vagy oktatoi testiileti értekezleten.

b/ Témaellendrzés: egy-egy tantargyra, tantargycsoportra, nevelési teruletre vonatkozo
ellendrzes.
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¢/ Célellenérzés: egy feladat végrehajtasanak adott korben (teriileten) torténé ellenérzése.

d/ Utobellendrzés: egy korabbi ellenbérzés alapjan tett intézkedés végrehajtasanak ellenérzése.

I11.5. Az ellen6rzési program

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

d/ Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

tanitasi orak, foglalkozasok ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzdsség-
vezetOk, osztalyfonokok),

a digitalis napl6 folyamatos ellenorzése,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

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

a lemorzsol6dassal veszélyeztetett didkok folyamatos nyomon
kbvetése,

kiils6 gyakorlati oktatasi helyen folyd munka ellendrzése,
a tanitési orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

igyelet ellendrzése.

111.6. Az ellenérzés irasba foglalasa

a/ Az ellendrzés (latogatas) megallapitasait az ellenérzott kerésére irasban kell rogziteni.

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

111.7. Az oktatéi munka belso értékelési rendszere

E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatdinak
munkakori leirdsa, valamint a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott Onértékelési
kézikdonyvben meghatarozott rendszer teremti meg. A szakképzdé intézmény a
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minoéségpolitika keretében a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott modszertani
javaslat alapjan elkésziti az oktatok értékelési rendszerét. Az oktatok éertekelését — a
mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgaté végzi.[1]

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgatd a tovabbi intézményvezetok és —dontése
alapjan — kiils6 szakérté bevonasaval haromévente

a) értékeli az oktatd munkajat, erdsségeket és fejlesztendo teriileteket hataroz meg, jovahagyja
az oktato altal az értékelés megéllapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvesi tervet,

b) vizsgélja az Eurdpai Szakképzési MinOségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljestilését, ennek keretében az oktaté szakmai felkészultségét, a
szakképzés-relevins korszerii modszertan alkalmazdsdt, pedagogiai tervezését, pedagigiai
értékelését, egyiittmiikodését mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlatioktatdsi
partnerekkel, személyiségfejleszté, csoportvezetdi, tanulds tamogatd tevékenyseégeét,
innovacios tevékenysegét és szakmai elkotelezettsegét.

A szakképz6 intézmény a minéségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendszeres merés és
adatgytijtés mellett — legalabb kétévenként atfogo onértékelést végez.
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IV. Az intézményben tartozkodas rendje

IV.1. A belépés és benntartozkodas rendje

Szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo a szakképz0 intézmény teriiletén tartozkoddknak és a
szakképzd intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 személyeknek:

a/ Szorgalmi id6ben munkanapokon az iskola 6.30 Oratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 20.00 oraig tart nyitva.

Az intézmeényt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zérva kell tartani.
A fentiekt6l valo eltérésre indokolt esetben az igazgatd ad utasitast, illetve engedélyt.
b/ Tanitasi szunetekben az iskola 8.00 6ratdl 16.00 6raig tart nyitva.

¢/ Tanitési napokon 7.30 - 16.00 o6raig (pénteken 14.15 6raig) az ligyeletes vezetének az
intézményben kell tartozkodnia. A vezetdk tigyeleti rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Az Ugyeleti rendet az igazgato6 indokolt esetben médosithatja.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei rendkivili vagy halaszthatatlan ok miatt nem
tartozkodnak az intézményben, az esetleges elkerilhetetlen intézkedések megtételére az
igazgato az oktatoi testlilet egyik tagjat bizza meg.

d/ Az intézménnyel munkaviszonyban, tanuloi, illetve felndttképzési jogviszonyban nem allok
- vagyonbiztonsagi okok miatt - az intézménybe csak a portas engedélyével l1éphetnek be.
A belépb és tavozd személyekrol az tigyeletes tanuloknak — a portaszolgalatot teljesito
dolgozo kozremiikodésével - a hazirendben foglaltak szerint nyilvantartast kell vezetnitk.

e/ A 9-12. évfolyamok tanuldi tanitasi id6 alatt csak oktatoi engedéllyel, a 13-14. évfolyamok
tanul6i igazolvannyal, engedély nélkil hagyhatjak el az iskola épuletét.

A kollégista tanuld szilenciumi idében - amennyiben nem iskolai vagy eldzetesen
engedélyezett iskolan kiviili foglakozéason, rendezvényen vesz részt - a csoportvezetd tanar
vagy a foligyeletet ellato oktatd engedélyével hagyhatja el a kollégium épuletét.

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

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

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

i/ Az iskola és a kollégium épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kivil csak a
hivatalos iigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol
engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén). A Varosmajor utcan az iskola, kollégium
épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba,
kollégiumba érkez6 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A
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portaszolgalatot ellatd dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a
belépés és a tavozas idejét.)

IV.2. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

a/ Az intézmény minden dolgozdja és tanuloja felelds:

e az intézményi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért,

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energia-felhasznaléassal val6 takarékoskodéasért,

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

b/ A tanul6k az intézmény létesitményeit, géptermeit csak oktatdi feluigyelettel hasznalhatjak.
A szamitéstechnikai szaktantermekben a feluigyeletet rendszergazda. 17.00 éra utan tanulo
csak szervezett foglalkozés keretében, illetve az osztalyfénok engedélyével, legfeljebb
18.00 6réig tartézkodhat az iskol&ban.

¢/ Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. A nevel6-oktatd munkéhoz
szorosan nem kapcsolodo targyak, eszkozok hasznalatdért hasznalati dijat kell fizetni.
A hasznal¢ az elvitt targyakért, eszk6zokért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

d/ Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény kuléndsen nagy értékeket tartalmazo, illetve a
nevel6-oktatd munka szempontjabdl kiemelt fontossagl termeit - a tandrak kozotti
sziinetekben is - zarni kell. Ezen tantermek tandra utan torténd zarasaért az oOrat tarto, a
szertarak zarasaért a szertart utoljara hasznald szaktanar a felelds. A termek takaritas utan
torténd zarasa a takaritd feladata. A tornatermi 61t6z6k tandra idejére torténd bezarasarol
az oOrat tartd oktatdé gondoskodik. A portds az épiilet zarasa utdn ellendrzi az emlitett
helyiségek zar&sat, a rendellenességet jelenti az intézmény igazgatdjdnak vagy
gondnokanak.

IV.3. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

a/ Az intézmény az alapit6 okiratnak megfelel6 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
igazgato dont.

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

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

22



V. A szervezeten beluli kapcsolattartas rendje, formai.

V.1.1. Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymadssal, Minden kedden vezetdi értekezletre
kerul sor az igazgatGi irodaban. Ezen, az aktualis hét legfontosabb eseményeit tekintik at. A
vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgatd tajékoztatja az oktatodi testiiletet.

V.1.2. A vezet6ség és az oktatéi testiilet

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

Az oktatoi testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, az iskolavezetés
segitségevel a megbizott munkakdzisség-vezetok és a valasztott képviselk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

* havi informacios értekezletek
» aziskolavezetdség iilései,

+ oktatoi testlleti értekezletek,
* munkakodzosségi értekezletek,

* megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az 1gazgatosag az aktualis feladatokrol a tandri szobdban elhelyezett hirdetdfeliileten, a
nagyszuneti értekezleteken, valamint irdsbeli tajékoztatokon, az e-napldon, e-mailen, belsd
kommuniké&cios felileten keresztil értesiti az oktatokat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség iilései utdn tajékoztatni az iranyitdsuk alad tartozo oktatokat az tlés
dontéseirdl, hatarozatairdl,

* az iranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az igazgatdsag,
az iskolavezetdség felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezetdségével, a sziilok képviseldivel.
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V.1.3. Az oktatdi testillet és a tanulok

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

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén félévenként,

- a didkkozgyilésen évente egy alkalommal,

* a nevelési igazgatohelyettes

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésén,

* az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladasardl az osztalyfonoknek, a
szakos oktatoknak, folyamatosan, sz6ban és irdsban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kodzvetlenll vagy valasztott képvisel6ik,
tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdsdgahoz, az osztalyfonokiikhdz, az iskola oktatdihoz,
a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselk utjan kdzolhetik az iskola igazgatosagaval az oktatdkkal,
az oktatoi testlettel.

V.1.4. A sziilok, tanuldk tajékoztatasanak formai

a/ Az intézmény a tanév soran

e szobeli tajékoztatast ad az éves munkatervben rogzitett idépontokban (sziildi értekezletek,
fogadoorak, sziiloi valasztmanyi tilések),

e rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (e-ellenérzo)

o rendkivili esetben (pl. fegyelmi ugy, igazolatlan mulasztas) azonnal irdsban értesiti a
szilot,

e az intézmény internetes honlapjan rendszeres informéaciot szolgaltat.

b/ Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok
a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatast. A
kilencedik évfolyamos tanulok sziuleit 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 sziiloi értekezletet az osztalyfondk sajat dontése alapjan, vagy osztaly sziildi
képviseldje kezdeményezésére hivhat Ossze a felmeriil6 problémak megbeszélésére.
Rendkiviili sziil6i értekezletet kell 6sszehivni abban az esetben is, ha az osztaly tanuldinak
legalabb 30 %-a kéri.

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

Rendkiviili 0sszevont sziil6i értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a tantestiilet 30 %-a vagy a
képzési tanacs irasban kéri. A kérelemben meg kell jel6Ini az értekezlet témajat.

d/ Az igazgatOhelyettes — bevonva ebbe a kollégiumi csoportvezetd tanarokat — az elsd
osztalyos tanuldk szileit az iskolai beiratkozas napjan tajékoztatja a kollegiummal
kapcsolatos leglényegesebb tudnivalokrol.

A sziilok egy-egy konkrét téméban torténd tdjékoztatdsara az igazgato sziildi forumot hivhat
ossze.

e/ Az intézmény valamennyi oktatd részvételével tanévenként két alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontban sziildi fogaddorat tart. Amennyiben a sziilé vagy
gondviseld az éltalanos fogadooran kiviil szeretne taladlkozni az oktatoval, erre elsdsorban
az oktatd havi fogaddorajan van lehetésége. Ettdl eltérd, fontos, illetve siirgds esetben
eldzetesen a sziilének az oktatoval telefonon vagy irdsban 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-napldba azonnal beirni.

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

h/ Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo {izenetkiild6
funkcidjaval vagy elektronikus levél Gitjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis
naplo utjan tajékoztatja a sziildket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarol és mas
fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény
eldtt.

i/ Az oktaté a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkészultét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, foglalkozason, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol lehetdség
szerint minimum a heti 6raszdmmal megegyezd, de haromnal nem kevesebb szamu jegyet
kell adni. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik.

JI Témazar6 dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel
a kijeldlt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
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egy) témazaré dolgozatot lehet iratni. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
harom héten belil 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 oktatdjatol vagy a dontéshozojatol. A
diakkozosséget érinté dontéseket diakkozgytilésen, iskolagytilésen, valamint kifliggesztett
hirdetés forméajaban 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 utjan az iskola igazgatosagahoz, az adott iigyben ¢érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola oktatoihoz, a képzési tanacshoz, a didkdnkormanyzathoz
fordulhatnak

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, oktatoi
testlletével.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola szakmai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitol az iskolai
munkatervben meghatarozott szil6i értekezleteken, fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

V.1.5. A Szakképzési Centrummal valé kapcsolat

Az iskolai munka operativ iranyitdsa érdekében az intézmény napi kapcsolatban van a
Nyiregyhdzi Szakképzési Centrummal. Az igazgatok havonta tartanak vezetdi értekezletet a
Centrum vezetdségével. A vezetdi értekezleten a felmeriild tigyrenddel 0sszefiiggésben mas
kollégék is reszt vehetnek.

A Centrum intézményei altal szervezett programokon az érintett szakmai k6zosségek tagjali
vesznek részt.

V.1.6. Aziskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

alapito okirat,

szakmai program,

szervezeti és miikodési szabalyzat,

hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok megtalalhatok az iskola honlapjan. A szakképzé
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogaddsa és modositasa
elétt ki kell kérni a képzési tanacs és a diakonkormanyzat véleményet. A fenti dokumentumok
tartalmarél — munkaidében — az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és szlilei szdmara a beiratkozaskor, illetve a hdzirend l1ényeges
véltozasakor ismertetjuk.
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V1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgato
- képviseli a szakképz6 intézményt,

- a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott kivétellel gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a szakképz0d intézmény alkalmazottai felett,

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

- ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal
osszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
és irattarozasanak engedélyezésere az igazgatd jogosult. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén, a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az igazgato altal —alairasaval és az intézmény
bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldltmagasabb vezetd beosztast
alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd
ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, e-mail cim)

az irat iktatbszama

® azligyintéz0 neve

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam
e amellékletek szama

e az aktudlis datum

e az értesiiltek nevét

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha sziikség
van a kiadmanyoz0 eredeti alairasara, a kiadvany szévegének végén a kiadmanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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VII. Az intézmény szervezeti rendje, iranyitasa

VIL.1. Az intézmeny szervezeti felépitése

lgazgato

Nevelési _ (_)kTi:]té]SI Partneri
BB ONC yeEtes Szakmai kapcsolatokért
(MICS vezets) igazgatohelyettes felelss

igazgat6helyettes

igazgatohelyettes

Human Kollégiumi Real Idegen nyelvi

munkak6z6sség-
vezets

Oktatok

Gazdasagi
ugyintéz6é

munkak6z6sség-
vezetd

Kollégiumi oktatok

munkak6z6sség-
vezets

Oktatok

Személyzeti
el6ado

Kollégiumi apolé

munkak6z6sség-

vezetd

Oktatok

Rendszergazda
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Gazdalkodas és
menedzsment
munkako6z6sség-
vezets

Oktatok

Iskolatitkarok

Informatika és
tavkozlés
munkak6z6sség-
vezets

Oktatok

+ \ 4




VII1.2. Azigazgatd vagy az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa, érintettsége,

illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betdltetlensége
esetén a helyettesités rendje

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

b/ Az igazgatot helyettesitheti:

kozismereti oktatassal 0sszefiiggd ligyben az oktatasi igazgatdhelyettes,
nevelési kerdésekben a nevelési igazgatohelyettes

szakmai képzéssel Osszefliggd ligyekben a Partneri kapcsolatokért felelds
igazgatohelyettes,

kollégiummal kapcsolatos Uigyekben a szakmai igazgatohelyettes,

gyakorlati képzéssel kapcsolatos (gyekben a Partneri kapcsolatokért felel6s
igazgatohelyettes,

gazdasagi tigyekben a gazdasagi tigyintézo
HR iigyekben a személyiigyi el6ado.
Az igazgatOhelyettes(ek) és a mas vezetd beosztasi dolgozd(k) munkdjukat munkakori

leirdsuk, valamint az igazgat6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

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

VII1.3. Azigazgatd kdzvetlen munkatarsai

a/ Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
igazgatohelyettesek,
gazdasagi ligyintézo
személyligyi eléado,

iskolatitkar.

b/ Az igazgatOhelyettes magasabb vezetd, megbizasat a tantestlleti véleményezési jogkor

megtartasaval az igazgatd javaslatara a fOigazgatd bizza meg. Megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat. A palyazat Gtjan elnyert megbizas
hatarozott idére szol.
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¢/ A gazdasagi Ugyintézo, személyiigyi el6add és az iskolatitkar szakirany( képesitéssel
rendelkez0 személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik szerinti
feladatokra.

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

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

VIl.4. Az igazgatd altal atadott feladat- és hataskdrok

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

a/ az igazgatOhelyettesek szdméra a tantargyfelosztas, az Orarend készitésevel kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztassal
kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

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

¢/ a Partneri kapcsolatokért felelés igazgatOhelyettes szamara a kiils6 gyakorlati helyekkel
torténd megallapodasok jogat, a nyari gyakorlatok megszervezését

d/ a kollégiumért felelds vezetonek a kollégiumi felvételi ligyekben valo dontést,
e/ anevelési igazgatohelyettes és a kollégiumért felelds vezetonek sajat teriiletiikon a fegyelmi
és kartéritési tigyekkel kapcsolatos eljarasok lebonyolitasanak jogat,

f/ a didkdnkormanyzattal val6 kapcsolattartast a nevelési igazgatdhelyettesre.

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

Az intézmény vezetdségének tagjai az igazgatd, az igazgatOhelyettesek. Feladatuk az
intézmény munkajanak megtervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése, értékelése. A cél
megvalositdsa érdekében rendszeresen (hetenként) megbeszélést tartanak, dontéseikrdl
tajékoztatjak az érintetteket. A megbeszéléseken minden résztvevd beszamol az irdnyitasa ala
tartozo teriilet miikodésérol, aktualis eseményeirdl. K6zdsen megyvitatjadk az intézmény elott
allo feladatokat, és az ehhez sziikséges intézkedéseket, hozzarendelve a feleldsoket.
Rendkiviili események vagy magasabb dontést igényld ligyek esetében a szitken vett vezetés
tagjai egyeztetés céljabol felveszik a kapcsolatot az igazgatdval.
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VI1.5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az

VI.5.2.1. Az igazgato feleldsségi kore, feladatkore

igazgato felel6sségi korét, feladatkorét A szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény 44,

8-a és A szakképzésrél szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
XIX. fejezetének 124 — 125. §-a szabalyozza:

Az

Az

igazgato

képviseli a szakképz0 intézményt,

a munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével munkaltatoi jogkort gyakorol a
szakképz0 intézmény alkalmazottai felett,

dont a szakképzd intézmény miikkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a tdorvényes képviseldkkel wvald
kapcsolattartassal 6sszefuiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében.

igazgato

felel a belso szabalyzatok elkészitéséért,

felel a szakképz6 intézményen beliili oktatoi munkaért,

a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti a
szakképz0 intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi ¢és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesilését, kezdeményezi a munkavéegzes személyi
és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges - a feladat- és hataskorén kiviil es6 -
intézkedések megtételét,

felel a szakképzO intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalo vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat,

vezeti az oktatoi testuletet,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

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

dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkakdz0sség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

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

dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,
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megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgald fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

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

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,

koordinalja a szakképz6 intézményen beliilli gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezeését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzo intézményhez
kapcsolodo feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felel6és miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltdnyolhat6 korilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat, és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért
és adattovabbitasert,

gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezésérol,
egyuttmiikodik a képzési tanaccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott
maés szervekkel, személyekkel és testliletekkel.

Az igazgato a didkdnkormanyzat, az oktatoi testilet, a képzési tanacs javaslatara tizenét napon
belul érdemi vélaszt kételes adni.

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

Az igazgatdo munkajat az oktatodi testiilet €s a képzési tanacs a vezetdéi megbizasanak masodik
és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérd6éives felmérés alapjan értékeli.

Az igazgatd a szdmaéra jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil - a féigazgatd iranyitasa
mellett - ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a
kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato felel

a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

a szakképzd intézmény oktatdi testiiletének jogkorébe tartozod dontések eldkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.

Az igazgato

véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozo - a szakképzd intézményt €s a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érint - dontest,
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- félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajekoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény tevékenységérol, valamint a szakképzési
centrum koltsegvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

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

A szakképzési centrum koltségvetését az igazgatd véleményének kikérésével kell elkésziteni.

V1.5.2.2. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok alairasa

Az intézmeény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdséra az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény
cégszerl alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

V1.5.2.3. Az igazgatohelyettes feladatai

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai: az igazgatohelyettesek (szakmai, oktatasi, nevelési,
dualis képzésért felelds)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgaté kozvetlen munkatérsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatdhelyetteseket az igazgat6é javaslatara az oktatoi testllet véleményezése utan a
mindenkori féigazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére  alkalmazott oktatoja kaphat, a megbizds hatdrozott idére sz6l. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon tertletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz (mellékletben csatolva). Személyileg felelnek
az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatdhelyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik & egymas munkajat, ennek sordan — az
intezmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
hataskorébe tartozik.

Az intézmény vezetdsége - mint testilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziilok képviselivel, a diakonkormanyzat képzési tanacs vezetdjével.

Az oktatasi igazgatdhelyettes feladatai

e Figyelemmel Kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
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kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat

jogszabalyvaltozasok miatti modositésait,

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palydzati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd oktatok munkakori leirdsara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a

tankonyvek rendelését,

e iranyitja és feligyeli az oktatasi program megvalosuldsat, kulonds tekintettel a
projektoktatésra,

e koordinalja a kdzismereti oktatast,

o clokésziti és feligyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat ¢&s
adminisztraciojat,

e segiti és koordinalja a redl munkakdzdsség munkajat,

e részt vesz az iskola éves oktatdi ugyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

e az oktatdi testilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai
orarend készitésében,

e lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

e iranyitja az iskolatitkar munkajat,

e megszervezi a beiratkozast,

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

tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdaségi szervezetekkel,

e figyelemmel Kkiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat.

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitdsa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

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

A nevelési igazgatOhelyettes feladatai:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

e szikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitéseben;

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetOségeket,

[ ]

[

[ ]

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozd oktatdk munkakori leirasara,
koordinalja az iranyitasa al4 tartozok tantargyfelosztéasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
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figyelemmel Kkiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a
tankonyvek rendelését,

irdnyitja, felugyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinélja a nevelési feladatokat,

segiti és koordinalja a tarsadalomtudomanyi és idegennyelvi munkakdzdsségek
munkajat,

elkésziti és felligyeli az iskola éves oktatdi tigyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

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

koordinalja, feliigyeli a tanuloi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint eldkésziti a sziil6i
értekezleteket, oktatoi fogaddorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasardl,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

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

segiti az iskolai didkmozgalmat,

iranyitja és feltigyeli a kollégiumi programok megvalosulasat,

irdnyitja a kollégiumi oktatdi k6zosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,
szervezi, irdnyitja, ellenérzi a kollégiumi oktatok munkdjat, elkésziti munkaidd-
beosztasukat,

elokésziti a kollégium éves tanuldi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikodését,

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

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi didkonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a felséfoku intézményekkel, tudoméanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

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

ellenérzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevekenységét,

értékeli és a kdvetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zd évi
eredményeket.

A Partneri kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes feladatai:

Figyelemmel Kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
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javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordindlja 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,

irdnyitja és felligyeli a képzési program megvaldsulasat, kiilonos tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordindlja a szakmai munkakdzdssegek munkajat,

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

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

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

szervezi, iranyitja a tanmihelyben folyd hagyoményos és agazati gyakorlati oktatd
munkat,

munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkdkhoz sziikséges
anyagok, eszkdzok beszerzésérdl, azok tarolasarol,

eldsegiti a tanulok és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejovd Tanuloszerzddések
kotését,

elosegiti a tanulok ¢és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzési
Munkaszerz6dések kotését,

eldsegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovd Egyiittmiikodési
Megallapodasok kotéset,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel,
kilonos tekintettel a fels6fokt 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,

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

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

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

A szakmai igazgat6helyettes feladatai

Figyelemmel Kiséri a jogszabalyvéaltozasokat,

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

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezéseben és a beiskolazés lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a
tankdnyvek rendelését,
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iranyitja, fellgyeli a képzési program megvalosulasat, kulonds tekintettel a
projektoktatasra,

koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és feliigyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitdsat és
elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordinalja a szakmai munkaktzosségek munkajat,

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

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

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzesek
tematikajét,

részt vesz az éves munka értékelésében,

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

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zd évi
eredményeket

A kibdvitett vezetdség tagjai:

igazgato,

igazgatohelyettesek,

szakmai munkako6zdsségek vezetoi,

iskolai didkénkormanyzat patronal6 oktatd,
kollégiumi didkdnkormanyzatokat patronalé oktatok,

gyermek- és ifjisagvédelmi feladatokért feleld oktato,

A kibdvitett vezetds€g, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik. Sziikség szerint értekezletet tart, melyrél emlékeztetd késziil. A tanuldkat

kdzvetlenll érint6 kérdések targyalasara tanacskozasi joggal meg kell hivni az iskolai és
kollégiumi didkdnkormanyzat elnokét.

Az intézményi vezetOség tagjai valamint a kibdvitett vezetdség tagjai szakteriiletiiknek,

tovabba a belso ellendrzési szabalyzatnak megfelelden ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel,

igy a didkonkormanyzatok diakképviseldivel.

Az igazgatd a vezetdi munka segitésére, ezen beliil a pedagdgiai feladatok, a tartalmi

munka célkitlizéseinek meghatarozadsaban valé kozremiikodésre a tantestiilet tagjaibol
tanacsado testuletet hozhat létre.
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VIL6. Az intézmény dolgozoi

a/ Az intézmény oktatoi a munkéjukat az Munka Torvénykonyve (MT), A szakképzésrol
sz0l6 2019. évi LXXX. torvény, A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold
12/22020 (I1. 7.) Korm. rendelet, az intézmeny szakmai programja, munkaterve, munkakori
leirasuk alapjan, illetve ezek figyelembevételével végzik.

b/ Az intézmény nem oktatoi munkakdrben foglalkoztatott dolgozoit a jogszabalyi el6irasok
alapjan a fenntarto altal engedélyezett munkakorokre, a fenntartd altal engedelyezett
létszdmban az igazgatd javaslatara a kancellar alkalmazza, munkajukat munkakori
leirasaik, tovabbé a hatdlyos jogszabalyok alapjan végzik.

VIIL.7. Az intézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

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

A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés,
valamint a helyi adottsagok, kortlmények és igények figyelembevételével a szervezeti
egységek a kovetkezok:

o Kozismereti oktatas-nevelés,
e Szakképzes,
e Kollégiumok,

e (Gazdasagi és intézmeénymukodtetési szervezet.

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

e Kozismereti oktatas-nevelés: nevelési- és oktatasi igazgatohelyettesek,
e Szakképzés: szakmai igazgatohelyettes és Partneri
kapcsolatokért felelds igazgatohelyettes
e Kollégium: nevelési igazgatohelyettes

Az egyes egységek vezet6i a dolgozokkal kapcsolatos személyi tigyek, a tanuloi, illetve
felndttképzési jogviszony létesitése, megsziintetése, a tanuldk fegyelmi eljaras ald vonasa
kivetelével sajat hataskoriikben jarhatnak el.
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VI, A képzesi tanacs

VIIL1.1. A képzési tanacs létrehozasanak célja, mddja, tagjai

A szakképz6 intézményben
a) a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének elésegitése érdekében,
b) a nevel6-oktaté munka tAmogatasa,

c) az oktatdi testllet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
miikodésében érdekelt mas szervezetek egytittmiikodésének elomozditasa, és

d) a helyi k6zosségek érdekeinek képviselete

celjabol a Kormény rendeletében meghatarozott tagokbdl allo, a szakképzé intézmény
miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezo és javaslattevo testiiletként mikodo
képzési tanacs hozhato létre.’

Keépzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskord tanuldk térvényes képvisel6i, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a
kezdeményezést6l szamitott harminc napon belill a képzési tandcs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegélt, azonos szamu képviselébdl allo bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs
megalakitasdnak eldkészitéséhez.

A képzési tanacsba valasztjak

a) a sziilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseldi,
b) a tanulok képvisel6it a szakképz6 intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
¢) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai.

A képzési tandcsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk és az oktatdi testiilet azonos szamu
képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat
a) egy képvisel6t a fenntarto, és

b) dsszesen egy képviselot a szakképzo intézmény székhelye szerinti telepiilési Gnkormanyzat
és mas gazdalkodo szervezetek, nemzetisegi Onkormanyzatok, egyhazi jogi személyek,
teruletileg illetékes gazdasagi kamarak és civil szervezetek.

7 A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. térvény 101. §
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VIIL.2. A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas forméaja, rendje

» Az igazgato a képzési tanacs javaslatara tizentt napon belul érdemi valaszt koteles adni.

» Oktatoi testileti értekezletet kell dsszehivni a képzési tanacs kezdeményezésere.

* Az igazgaté munkajat az oktatodi testiilet €s a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

* A képzési tanacs feladata ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.®

VIIL.3. A képzeési tanacs feladata, hataskore

A képzési tanécs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok €érvényesiilését, a neveld és oktaté munka
eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje
tandcskozasi joggal részt vehet az oktatdi testiilet értekezletein.
A képzési tandcs veleményt nyilvanithat a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a képzési tanacs véleményét a szakképz6 intézmény szakmai programjanak,
szervezeti €¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa eldtt.
A képzési tanacs szotbbbséggel dont

* sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadéasarol,

* tisztségviseldinek megvalasztasarol

» aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a képzési tanacs elndke),

» aképzési tanacs tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi

maodjanak megéllapitasa.

8 A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 101.§-a és a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.8-ai
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IX. Az oktatdi testllet

Az oktatoi testulet jogkoreit A szakképzésrdl sz6lo 2019. évi LXXX. térvény 51.§-a és a 12/2020.
(1. 7.) Korm. rendelet 145 — 146.8-ai szabalyozzak.
Az oktatoi testiilet a szakképz0 intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Az oktatoi testtilet dont

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

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

3. a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzO intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testilet képviseletében eljaro oktatd kivalasztasarol,

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

8. a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.
Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott Ugyben
kotelezo az oktatoi testiilet véleményének kikérése.
Az 6raadd - ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanité draaddt - az oktatoi
testilet dontési jogkorébe tartozd tgyekben - a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti lgyek
kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

Az oktatoi testilet véleményét ki kell kérni

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

c) az egyes oktatdk kilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt,
e) jogszabalyban meghatéarozott egyéb ligyben

IX.1. Az oktatoi testiilet értekezletei

a/ A tanév soran az oktatdi testllet az alabbi allando értekezleteket tartja:
o alakul6 értekezlet,

e tanévnyitd értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

e 0sztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet.
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b/ Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
a) az igazgato,

b) az oktatdi testllet tagjai egyharmadanak vagy
c) a képzési tanacs

kezdemeényezésére.

¢/ Az oktatoi testlleti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerint
egyetértési, illetve véleményezési joggal rendelkezé k6zosség képviseljét.

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

e/ Az igazgato havonkent egyszer munkaértekezlet keretében értékeli az intézményben folyo
munkat, a munkatervi és egyéb feladatok elvégzését, tajékoztatja az oktatoi testiiletet a
varhato legfontosabb feladatokrol.

A munkaértekezlet id6pontjat a munkaterv tartalmazza.

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

1X.2. Az oktatdi testillet dontései, hatarozatai

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

b/ Az oktatoi testllet dontéseit, hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertlnek.

¢/ A oktatdi testiilet személyi kérdésekben — az oktatdi testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

d/ A kollégiumot érint6 kérdésekben a kollégiumi oktatokbol allo testiilet jar el.

1X.3. Az oktatdi testilet altal atruhazott feladatkorok. A feladattal
megbizottak beszamoléasa.

a/ Az oktato6i testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakodzossegekre (a tantargyfelosztds el6tti
véleményezés, az oktatok kilén megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezeés,
képzési és oktatasi program részbeni kidolgozasa, javaslattétel jutalmazasra, elismerésre,
javaslattétel az éves munkatervhez), a sziilok képviseldire, a képzési tanacsra vagy a
didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a oktatoi testuletet — az altala
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meghatarozott médon és idokozonként - tajékoztatni koteles azokrodl az tigyekrdl, amelyekben
a oktatoi testiilet megbizasabol eljart. A tajékoztatasrol jegyzOkonyv készil.

b/ Az oktatoi testuleti értekezletekre vonatkozd szabalyokat az atruhazott feladatkorokkel
rendelkez6 kozosségek esetén is alkalmazni kell.

X. A minéségiranyitasi rendszer miikodtetésének szervezeti
keretei, intézmenyi feltételei

A szakképz0 intézmény a tevékenységét mindségiranyitasi rendszer alapjan végzi. (2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol 19. § [A szakképzO intézmény tevékenysége])
A szakképzd intézmény a mindségpolitika keretében szabdlyozza a szakképzd intézmény
mindségiranyitasi rendszerének szervezeti kereteit, miikddtetésének feltételeit (12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasarol 48. § (1) b)

Személyi feltételek

Intézménylinkben 6 f6s mindségiranyitasi csoport (tovabbiakban: MICS) miikodik, amely
részt vesz a mindségiranyitas szervezésében, koordinalasaban, illetve a kapcsolodo feladatok
ellatdsaban. A MICS tagjainak névsorat jelen Kézikdnyv 1. szama fliggeléke tartalmazza.

A MICS tagjai az alabbi szempontok szerint kerliltek megbizasra:

« valamennyi intézményi szervezeti teriiletet lefedjen (a szakmai oktatasban valamennyi
agazat, a human és a reél kdzismereti oktatés és a kollégium is képviselve legyen)

e az intézményvezetés képviseltesse magat a csoportban

A vezeto feladata:

e  MIR miukodtetése

A MICS feladatai a szakképz6 intézményiinkben:
o MIR Kkiépitése, felllvizsgalata,
e az intézményvezetoi onértékelés tamogatasa,
e a MIR mukdodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése,
e avezetés ¢s a munkatarsak tdjékoztatdsa a mindségirdnyitasi munkarol,
« folyamatszabalyozasok elkészitésének koordinalasa
e az intézményi dnértékelés iranyitasa, koordinalasa:
e dont az onértékelésbe bevonandd munkatarsak személyérol, 1€tszamarol, reprezentalva az

EQAVET alapt 6nértékelési szempontsor altal lefedett intézményi miikodési terileteket,
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gondoskodik az onértékelésben részt vevo munkatarsak szamara sziikséges megbizas — a
helyben szokasos mddon torténé — dokumentalasarol, a megbizdlevelek atadasardl,

szOban tajékoztatja az oktatoi testiiletet az onértékelés céljarol, az elvart eredményeirdl,
az EQAVET Keretrendszer alapu onértékelés céljarol, felépitésérdl, elonyeirdl,
hozzdadott értékérél, az Onértékelés folyamatardl, a sziikséges eréforrasokrol, az
onértékelési munka és folyamat részleteir6l, az elvégzend6 feladatokrol és az elvart
eredményrdl, a munkatarsak feladatokba vald bevonasardl, megvalaszolja a felmeriild
kérdéseket, az irasban Osszedllitott (2-3 oldal terjedelmi) tajékoztatdé anyagot helyi
kiosztassal vagy elektronikus megkuldéssel eljuttatja valamennyi oktatd részére,

felkésziti azokat a munkatarsakat, akik aktiv szerepet véllalnak az onértékelés
megvalositasaban,

értelmezi az 6nértékelési szempont- és elvaras-rendszert (meg kell hatarozni azt is, hogy
az intézményi mikodés feltarasahoz az intézményen beliil kit6él és honnan lehet a
sziikséges ¢€s megfeleld informéciot és adatokat beszerezni, mely dokumentumokat kell
attekinteni),

elkésziti — vezet6i tamogatassal és az oOnértékelésben részt vevdé tobbi munkatars
kozremiikodésével — az Onértékelés munkatervét, annak érdekében, hogy az elvégzend6
feladatok ¢és a megvalositdshoz sziikséges eréforrasok tervezhetdek legyenek (az
onértékelés folyamatat ugy kell iitemezni, hogy az onértékelés eredményeként elkésziilo
cselekvési terv jovahagyéasara a fenntarténak 30 nap alljon rendelkezésére),

az erdsségek ¢s a fejlesztendd teriiletek intézményi szintli Osszesitése sordn attekinti az
Onértékelést, és konszenzussal meghatarozza az oOnértékelésen bellli kapcsolatokat,
Osszefuggéseket kilon az egyes onértékelési szempontok esetében azonositott erésségek
¢s kiilon a fejlesztendd tertiletek kozott,

arangsorolas eredményeként az Erdsségek és a fejlesztendd teriiletek Osszesitett listajaban
szerepld fejlesztendd teriiletek sorrendjére javaslatot tesz, igy elkésziil a Fejlesztendd
tertletek rangsorolt listaja,

a Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listdja alapjan az intézményvezetdvel egyeztetett
javaslatokkal kell rendelkeznie a fejlesztendd teriileteket illetden, és ezeket eld kell
terjesztenie az oktatdi tantestllet szamara, abbdl a célbdl, hogy az kivalassza és déntson
arrdl a 3-6 relevans fejlesztendo teriiletr6l, amelyekre vonatkozoan az intézmény célokat
tliz ki és intézkedéseket hoz, cselekvési tervet készit. Az elbterjesztést megeldzden az
intézményvezeté kozremiikodésével — az intezményi Onértékelés és a hozza tartozd
elemzések (kitoltott Onértékelési sablonok, Erdsségek és a fejlesztendd teriiletek
intézményi szinten dsszesitett listaja, Fejlesztendd teriiletek rangsorolt listaja) alapjan —
meghatarozza, hogy milyen informaciokat és milyen formaban szeretnének megosztani az
oktatoi testlilettel, annak érdekében, hogy kdzosen kijelolhessék a fejlesztési iranyokat.
Az oktatoi testiileti eloterjesztés két f6 elembdl all: az 6nértékelési dokumentacidbol és a
szobeli prezentaciobol.

szervezi az indikatorok évenkénti gytijtését,

szervezi, koordinalja a partneri méréseket, ezen belil

45



A MICS vezet6 és a MICS tagok feladatait és feleldsségi- valamint hataskoreit a tobbletfeladat

o dont a mérések bonyolitdsdba bevonandé munkatarsak személyérol,

létszamaral,

o dont az elektronikus kérdbéivszerkesztd és kiértékeld programok haszndlatardl,

o meghatdrozza a felmérés mintavételi aranyat, mértekét a felmérés

érvényességének biztositasa érdekében,

o Utemezi a partneri mérések lebonyolitasat,

o biztositja a partneri mérések Osszesitett adatainak az Onértékelést végzo

munkatarsak szamara iddben torténd rendelkezésre bocsatasat.

elvégzésére vonatkozd megéllapodasuk tartalmazza.

Az intézmény a MICS tagok orarendjének elkészitésekor lehetség szerint egy olyan kdzos

id6savot alakit ki, amellyel biztosithat6 a kozos munkavégzés.

A fejleszt6 csoport (tovabbiakban: FCS) feladatai:

A fejlesztd csoport tagjait az intézményvezetés kéri fel és bizza meg a fejlesztendd teriilet
ismeretében a relevans kompetenciakkal rendelkez6 vezetok, munkatarsak korébol, de kiilsé

szakértot is bevonhatnak ebbe a munkaba.

A fejlesztd csoport feladatai:

sziikség esetén elemzi a fejlesztendd teriiletet,
okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végezhet,
kijeldli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral),

majd a cél oktatoi testiilet altali jovahagyasat kovetden cselekvési tervet készit.

A munkatarsak az alabbi mindségbiztositasi alapfeladatokat latjak el:

részt vesznek a dontésekben,

részt vesznek a célok meghatarozasaban,

részt vesznek az onértékelésben,

részt vesznek az adatok gytijtésében és szolgaltatasaban,
kozremiikodnek a partneri mérésekben,

elvégzik az onértékelés értékelési terliletenkénti értékelési feladatait,
részt vesznek a folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban,

részt vesznek a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban,

részt vesznek a fejlesztések megvalositasaban.
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A munkatarsak minéségiranyitasi feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. (az SZMSZ-szel
dsszhangban, differencialtan)

Finanszirozasi feltételek

A mindségiranyitassal kapcsolatos kotelezettségek, alapfeladatok valamennyi munkatars
munkakdrébe, kotott munkaidobe beépiilnek.

A Centrum az igazgatok altal javasolt szakképzd intézményi MICS, illetve fejleszté csoport
(FCS) tagok részere — iskolai sajatossagok figyelembevételével, egyedi egyeztetést koveten, a
kancellar egyetértésével - a mindségiranyitasi tobbletfeladatok ellatasa jogcimén dijazast fizet

A Centrum, illetve a szakképz6 intézmény a mindségiranyitasi tobbletfeladatok ellatasara sajat
dolgozbjaval (amennyiben a feladat nagysaga indokoltta teszi) munkaszerz6dést kiegészitd
megallapodast kot, és munkakort modosit a bér/munkaidékedvezmény megallapitasa
érdekében, vagy megbizasi szerzddést kot az 6raadd munkatarssal, egyéb kiils6 feladatellatoval.

Lehetdség szerint egy-egy munkacsoport munkajanak elvégzéséhez szabad iddsavot biztosit az
intézmény.

Infrastrukturdalis feltételek

Az intézménynek a mindségiranyitdsi munkéhoz biztositaniuk kell az infrastrukturalis
feltételeket, a megfeleld eszkozoket, anyagokat, a digitalis eszkdzrendszert.

A szakképzd intézményben az igazgatod felméri a mindségiranyitds miikddtetéséhez sziikséges
targyi eszkozigényt, és javaslatot tesz a foigazgatonak, valamint a kancellarnak az eszk6zok
beszerzésére. A Centrum az igényfelmérést els6 izben 2022. aprilis honapban végzi el, ezt
kovetden évente kétszer, janudr és augusztus honapban.

Intézménylinkben a MICS az értekezleteihez a 207-es szdmu tantermet, digitalis eszkozeivel
hasznélja.
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XI.1.

Xl. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

Oktatasiranyitokkal és az iranyitasban résztvevo intézményekkel valo
kapcsolat szinterei

e Kulturlis és Innovacios Minisztérium.

e Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal.

e Pedagdgiai Oktatasi Kozpont, Nyiregyhaza

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal

e Nyiregyhdza Megyei Jogt Varos Kozgytilése.

e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkorméanyzat

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

XI1.1.1. A fenntartdval valé kapcsolat

Az intézmény a fenntartoval (Kulturalis és Innovécids Minisztérium) a kapcsolatot a Centrum
kodzvetitésével tartja.

A kapcsolattartas elsdsorban a kdvetkezd tertiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezese, megsziintetése,

az intézmény tevékenységi kdrének maddositasa,

az intézmény nevének megallapitasa,

az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenysége (els6sorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),

az intézmény ellendrzése: gazdalkodasi, mitkddési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessege tekintetében, az ott foly6 gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett
intézkedések tekintetében,

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:

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

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajekoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adésa,

egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel,
a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa celjabol,
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- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

A kapcsolattartasért felelds: igazgato.

A szakképzési centrum felett a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal, mint
kozépiranyito szerv gyakorolja az iranyit6 szervi hataskoroket.

X1.2. Kapcsolat mas intézményekkel

Szabolcs-Szatmar-Bereq Meqgyei Kereskedelmi és Iparkamara

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

A Kamaraval val6 egyiittmiikodés a szakmai igazgatOhelyettes és a Partneri kapcsolatokért
felelds igazgatohelyettes feladata.

Teruletei:
- tanulészerz6dések megkdotésének elésegitése, nyilvantartasa, feliigyelete;
- dualis képzohelyen valo képzés koordinalésa;
- &gazati alapvizsga szervezése, lebonyolitésa;
- szakmai versenyek szervezese, lebonyolitasa.

- a szakmai vizsga helyszine szerint terlletileg illetékes gazdasdgi kamara delegalja az
agazati alapvizsga elnokét és a szakmai vizsga vizsgabizottsag ellenérzési feladatokat
ellato tagjat.

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélések

- e-mail

- telefon

- egyéb.

Szabolcs-Szatmar-Bereq Meqgyei Munkaiiqyi Kdzpont

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

Kozépiskolak

A kapcsolat szervezett formaja a kovetkezd korre terjed ki:

e Kozgazdasagi kozepiskolak,

e Szabolcs-Szatmar-Bereg megye szakképz6 intézményei,

e Nyiregyhaza varos kozépiskolai és kdzépiskolai kollégiumai,
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e A Nyirségi Szakképzés Szervezési Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségti
Tarsasag partnerintézményei.

A kapcsolat elsdsorban az oktat0-nevel6-képz6é munka tartalmi kérdéseire és az intézményi
mukodésre iranyul.

Altalanos iskolak

e Palyavalasztasi, beiskolazasi tajékoztatok
e Tehetséggondozas 8. osztalyosok részére

Felsooktatasi intézmények

Elsésorban a gazdasagi és a tanarképzést folytatd felsdfoktl 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 gyakorlé iskolaja (tanar tovabbképzeés).

Gazdalkodo szervezetek, tarsasagok

Az egylittmiikodés alapja a szakemberképzésben megnyilvanuld kdlcsonds érdek.
Az egyiittmiikodés fobb teriiletei:

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

e dolgozdk atképzése, tovabbképzeése,
e szakmai gyakorlatok lebonyolitasa,
e aszakmai képz6 munka személyi és targyi feltételeinek biztositdsaban valo kdzremiikodeés.

Az intézmény legfontosabb kiilsé partnereit (intézmények, véllalatok, vallalkozasok,
pénzintézetek) kilon adatbazisban tartja nyilvan.

e Az oktatasiranyitas intézményeivel val6 rendszeres kapcsolattartas az igazgaté feladata.

e A szakmai el6készitésben, szakképzésben érintett vagy érdekelt partnerekkel a kapcsolatok
tartalmat, rendszerességét elsdsorban a neveld-oktatd-képz6 munka feltételei javitasanak
igénye hatarozza meg.

Kapcsolattartas a pedagdgiai szakszolgalattal
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Az intézmény a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan kiilsé kapcsolatot kételes fenntartani a
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai Szakszolgélattal.

Az intézmény kapcsolattartoi:

az igazgato,
a nevelési igazgatohelyettes,
gyermek-— és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott oktatd,

osztalyfénokok, kollégiumi csoportvezetok.

Kapcsolati korlatozas:

Az ¢érintett tanulo sziil6jét valamennyi gyermekével kapcsolatos eseményrdl tajékoztatni
kell, illetve hozzajarulasat kell kérni az alabbi, a szakszolgalat hataskdrébe tartozo esetek
korében:

magatartasi, beilleszkedési és tanuldsi probléméval kiizd gyerekek ellatdsa; nevelési
tanacsadas,

beszéd és mas kommunikacios zavart mutatd gyerekekkel valo terapias tevekenység,
érzékszervi fogyatékosok szakirdnyu ellatasa, iskolai beilleszkedésének eldsegitése,

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

Iskoldankra vonatkozo feladatai a kévetkezok:

A sajatos nevelési igényii tanuldk kiszlirése
A beilleszkedési, tanuldsi nehézség, magatartasi rendellenesség kisziirése

Felmentés a tantargybdl az értékelés aldl Nkt. 55-56. §-a alapjan.

Iratkezelés:

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

Kapcsolattartas a gyermekjoéléti szolgalattal

Intézménylink az 1997. évi XXXI. tv. 17. § (1) bekezdése szerint kdzremiikodik a tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egylittmiikodnek
a gyermekjoéléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédé feladatot
ellatd méas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. Az intézmény a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.)) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés 1) pontja alapjan kiilsé kapcsolatot koteles fenntartani a gyermekjoléti
szolgélattal.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
kortlmenyek feltdrasdban, megsziintetéseben valo kozremitkodés minden oktato feladata.
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Az intézményi gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat a gyermek és ifjusagvédelmi felelGs
fogja 0ssze. Elsddleges feladata, hogy megeldzze, elhéritsa €s enyhitse a gyermek, a fiatal
egészséges testi s szemelyiségfejlodését gatld tényezoket.

Az intézmény a tanév kezdetén tajékoztatja a tanulokat és szileiket a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelés személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol
keresheto fel.

A tanuldkat és szlleiket tanév elején tajekoztatni kell a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs
személyérél, valamint, hogy hol és mikor keresheté meg.

A gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgalatnal kell jelzéssel élni,

hatosagi eljarast kezdemeényezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa
vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa esetén. Egyéb pedagogiai eszkozokkel
meg nem sziintethetd veszélyeztetd tényez6 megléte esetén, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos kezdeményezésére, az igazgatd értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

X1.3. A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatas rendje

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

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e aziskolavédono,
e fogorvos, fogorvosi asszisztens

A tanulok egészségvédelme érdekében rendszeres egyiittmiikodés sziikséges, az intézmény
oktatoival, dolgozodival, az iskolaorvossal, az iskolavédonével, sziikség esetén a hazi
gyermekorvossal/hdziorvossal, egyéb szakorvossal, a teriileti védondvel, gyermekjoléti
szolgéalattal, pedagdgiai szakszolgalattal, logopédussal, gyogytornasszal, pszicholégussal, az
ANTSZ illetékes szervezeti egységeinek munkatarsaval és az e feladat ellatasahoz szilkséges
adatokrdl egymast tajékoztatjak.

52



XIl. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

XIl.1. A hagyomanyapolés tartalmi vonatkozasai

a/

b/
°
°

.
.
c/
.
d/
.
.
.
.

e/

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az intézmény
j0 hirnevének megdrzése, oregbitése a kozosség minden tagjanak joga €s kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket az
oktatoi testlilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos innepi rendezvényei:
tanévnyitd tnnepély,
Széchenyi-nap,
Oregdiakok napija,
szalagavato,
karacsonyi unnepély
Széchenyi-bal,
megemlékezés az 1848-as forradalomral,
fogadas a versenyeken kiemelkedden szerepld tanulok és tanaraik tiszteletére,
ballagas,
tanévzaro tnnepély.
Nemzeti 6sszetartozas napja
A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
Holocaust-nap
Az intézményszintii versenyek:
tantargyi versenyek.
Alkalmankeénti szérakoztat6 rendezvények:
iskolai csibeavato,
kollégiumi verébavato,
szalagavat6 bal,
diaknap.

Iskolatorténeti emlékek gytlijtése és konyvtari drzése.
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XI1.2. A hagyomanyapolas kiilséségei

a/ Az intézmeény zaszloja fehér szinl, korben nemzetiszinii farkasfog diszitéssel és arany
szegéllyel.

Egyik oldalan "SZECHENY! ISTVAN KOZGAZDASAGI SZAKKOZEPISKOLA
NYIREGYHAZA" felirat és Széchenyi Istvan kék szinti pajzsba foglalt képmasa, tovabba
az iskolaalapitas 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 talalhato.

b/ Az intézmény emblémaja:

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

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

Az intézmény hagyoméanyos sportfelszerelése: piros atlétatrikd, kék nadrag, fehér
tornacipd, fehér zokni.
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X1, A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvetele az oktatok munkajanak
segitéseben

XI.1. A szakmai munkak6zosségek

al A szakképzési torveny 52.8-a szerint a szakképz6 intézményben legalabb 6t oktatd szakmai
munkakozdsséget hozhat létre. Egy szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakdzdsség hozhato létre.

A szakmai munkakdzOsség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkajanak
iranyitasadban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

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

o redl,

e gazdalkodas és menedzsment,

¢ informatikai,

e idegennyelvi,

e Kollégiumi.

A szakmai igények és a rendelkezésre allo lehetéségek fliggvényében a vezetdség vagy az
érintett oktatook kezdeményezésére mas munkakozosségek is létrehozhatok.

Az oktatdk kezdeményezésére intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato.

¢/ Az oktatoi testilet feladatainak atruhdzéasa alapjan - a szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkak6zdsségek feladatai:

o dontenek

szakteriletén az oktatoi testulet altal atruhazott kérdésekben,
- milkddeési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
- aszakképz6 intezményi tanulmanyi versenyek programjarol.
e Véleményét — szakteriiletét illetéen — be kell szerezni

- a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzesi programja és a tovabbkepzesi program elfogadasahoz,

a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmenyek meghatarozasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz
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szakmai, médszertani kérdésekben segitik az iskola vezetéségének munkajat,

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

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

kialakitjak az egyseges kovetelményrendszert, felmérik és ertékelik a tanuldk tudas-
szintjét,
szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nyujtanak az oktatok dnképzesehez,

hospitalasokkal, bemutatd Orék szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a
tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével segitik az oktatok munkajat,

az intézmény mindségiranyitdsi programjaban meghatdrozottak szerint részt vesznek az
oktatok teljesitményének értekelésében,

Osszedllitjak az iskolai belsd vizsgék tételsorait, értékelik a vizsgazok teljesitményét,
részt vesznek a felvételi vizsgak lebonyolitdsdban, értékelik a felvételizOk teljesitményét,
az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara,

tdmogatjak a palyakezdd oktatdok munkdjat (mentor), fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
megvalasztjdk a munkak6zdsség vezetdjét,

segitséget nyujtanak a munkakdzosseg-vezetének a munkaterv, valamint a munka-
kozosség tevékenységérdl késziild jelentések, értékelések elkészitéséhez.

d/ A szakmai munkak§z0sség-vezeté jogai és feladatai:

képviseli a munkakozosséget,
iranyitja a munkak9zosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai munkajaért,

osszeallitja az intézmény szakmai programja €és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjanak tervezetét,

ellendrzi a tantargyi tanmenetek elkészitését,

maodszertani és szaktargyi értekezleteket, bemutatd orékat, foglalkozasokat szervez, segiti
a szakirodalom felhasznalésat,

javaslatot tesz
- a tantargyfelosztasra,
-a munkakdzdsség tagjainak szakmai tovabbképzésbe, atképzésbe vald bevonasara,

-a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

56



o figyelemmel kiséri a munkak6ztsseg tagjainak szakmai munkajat, munkafegyelmeét,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

o félévenkent 0Osszefoglalé elemzest, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérol az igazgato, illetve az oktatoi testiilet szamara,

e allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munka-
koz0Osség tagjait.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosseg-vezetd iranyitja, akit a szakmai munkak6zosség
véleményenek kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkak6zdsségek
vezetdl munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

XI1L.2. A szakmai munkakozdsségek egyUttmiikodése, kapcesolattartasa

a/ Az iskoldban mikddd szakmai munkakozoségek egylittmikddnek egymadssal az iskolai
nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informaciéaramlas biztositasa
érdekében ugy, hogy a munkakodzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és
az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb
félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

b/ Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartaséért a szakmai munkakozosségek vezetoéi felelosek.

¢/ A szakmai munkako6zosségek vezet6i a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa
elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alabbi terlleteire:

e amunkakodzosségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,

o iskolan belil szervezett bemutat6 6rék, tovabbképzések,

o iskolan kivli tovabbkepzések,

e atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

d/ A szakmai munkakozosségek vezetdi a kibovitett vezetdség iilésein rendszeresen
tajekoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenyseégérdl, aktualis feladatairol, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értekelések eredményeirdl.

57



XIV. A rendszeres egészsegugyi feltigyelet és ellatas rendje

a)

b)

d)

Az intézmeny az iskola-egészsegugyi ellatasrol sz6lo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
alapjan biztositja az egészségiigyi alapellatas keretében miikodé iskola-egészségugyi
szolgalat targyi és miikodési feltételeit. Az elsésorban preventiv jellegii tevékenyseget
az adott tanévre sz0l6 munkaterv szerint minden héten az iskolaorvos €s a védono latja
el.

Az egészségugyi szolgalat tevekenysége magaban foglalja a tanulék somatometrias és
higiéniai-tisztasagi sziirOvizsgalatat, alkalmassagi vizsgalatat, a tanulok korében
végzett egészségnevelési feladatokat.

A szakképzé intézménybe jelentkezd elozetes szakmai alkalmassagi vizsgalatat
akkor kell elvégezni, amikor a tanulé mar felvételt nyert az adott iskolaba, de még a
beiratkozas nem tortént meg. A jelentkezo el6zetes szakmai alkalmassagi vizsgalatra
torténd behivasa, értesitése a felvételi eljarast lefolytatd szakképzd intézmény feladata.
Ezt a vizsgélatot, az adott fogadd iskola iskolaorvosa végzi el. A sziild, illetve a
jelentkezé — ennek a vizsgalatnak az alkalmaval — nyilatkozik az altalanos egészségi
allapotrol, kronikus betegségrol €s egyéb gondozasrol stb. A szakképzd intézménybe
jelentkezd tanuld akkor iratkozhat be az iskoldba, ha az el6zetes szakmai alkalmassagi
vizsgalaton megfelelt.

Az egészségugyi szolgalat tAmogatja az intézmény kdrnyezeti és egészségnevelési
programjanak a megvaldsitasat.

A kollégiumi tanulok egészséglgyi felugyeletét és ellatdsat, valamint
egészségnevelését apold seqiti.
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XV. Az intézményi védo, ovo eloirasok. Feladatok a tanulobalesetek
megelozésében, baleset esetén

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé 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 sziikseges
intézkedéseket megtegye.

XV.1. Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a Tulzriado, Kilritési és bombariadd
tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola oktatasi programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épsegének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési forméakat.

Az oktatok a tanorai és a tandran kivili 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 osztalytonokoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformékat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
- aziskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) elott.
e Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

Az oktatoknak fel kell késziteni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegili feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
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A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto, valamint
a gyakorlati oktatast vezetd nevelék baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori
leirdsuk vagy a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatOja az egészséges és biztonsdgos munkavegzes targyi feltételeit munkavedelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

XV.2. Az intézmeény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellato oktatdnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

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

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell szlintetnie,
o abalesetet, sérllést azonnal jelentenie kell az igazgatonak,

e az osztalyfonokon keresztiil értesitenie kell a tanuld sziil6jét.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo6 is koteles
részt venni.

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

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

XV.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos feladatok a jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyilvantartas és a baleseti
jegyzokonyvek elkészitése, azok tovabbitasa a titkarsag felé, tovabba elektronikus feladasa az
OH feliiletén a balesetvédelmi felelds feladata.

A harom napon tal gyogyulé sérilést okozo tanuldbaleseteket 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 (kiskort tanuld esetén a sziilének). A jegyzokonyv egy példanyat az

iskola 0rzi meg.
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A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a didkonkorményzat képviseldjének részvételét a
tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
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 munkavéllalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény altal megbizott kiils6 szerv képviseldje. A
munkavédelmi tdjékoztaté megtartasaért az igazgat6 felelds. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az iskola nem oktatéi munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottjainak feladata, hogy a
munkaterletiikdn fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonséagara, testi
épségére, a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Az oktatok a foglalkozasokra, tanitasi orakra az altaluk keészitett, hasznalt technikai
jellegii eszkozoket csak sajat felelésségre hozhatjak be, hasznalhatjak. A oktatok altal
készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a foglalkozasokon, tanitasi orakon
korlatozas néelkil hasznalhatok.
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XVI. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

a/ Az intézmény életében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathat6 eseményt, amely a neveld-oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény dolgozoinak és tanuldinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmeny
éplletet, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermeszeti katasztrofa (pl. villamcsapas, féldrengés, belviz, hoakadaly),
e atlz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

b/ Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak vagy tanuldjanak az intézmény éplletét
vagy a benne tartdzkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalo tény
jut tudomasara, koteles azt azonnal jelenteni az intézmény igazgatdjanak, illetve az
intézkedésre jogosult felelds vezetonek.

¢/ Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e gazdasagi ligyintézo,
e tliz- és balesetvédelmi felelds
d/ A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e a fdigazgatot,
e tliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-
elharitd szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

e/ Rendkivuli esemény esetén a szilkséges intézkedesek megtételét, az épulet Kilritését a
Tiizriado, kiliritési és bombariadd terv eldirasai szerint kell végezni.

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

g/ Az épuletek kiuritését a Tiizriado, kitiritési és bombariadd tervben szerepld kitiritési terv

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

62



h/

k/

I/

A Ttlzriad6, kitiritési és bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

Tizriadd, Kilritési és bombariado tervet az intézmény titkarsagan, valamint a kollégiumi
neveldtanari szobakban kell elhelyezni:

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbol valo kivezetéséért és a kijeldlt helyen
torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletéért a Tiizriadd, kiliritési és
bombariado terv végrehajtasaban kézremiikodo, tanorakat tartd, és a napi tigyeletet ellatd
oktatdok egyiittesen felelosek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

az ¢plletbdl minden tanulénak tédvoznia kell, ezért a kiiiritésben kozremiikddo
oktatéoknak a tantermeken kivul tartozkodo tanulokra is gyelnie kell,

a kilrités soran a mozgasban, cselekvésben Korlatozott személyeket az eéplilet
elhagyéasaban segiteni kell,

a kidrités soran liftet nem szabad hasznalni,

a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartd oktatd hagyja el
utoljara,

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

Az intézkedd vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejiileg gondoskodnia kell
az alabbiakrol:

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

a vizszerzési helyek szabadda tétele,

az elsdsegélynytijtas megszervezése,

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasa.

m/ Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv képvisel§jét az

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

a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott események,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdi, helyszinrajza

az épuletben talalhat6 veszélyes anyagok,

a kozmiivezetékek helyzete,

az épliletben tartozkodo személyekrol (1étszam, életkor stb.),

az épulet Kilritése.
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n/ A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv helyszinre érkezését kovetden a tovabbi
biztonsagi intézkedeseket a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes
vezetdjének (képviseldjének) utmutatasa szerint kell megtenni.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének (képvisel6jének) utasitasait az
intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

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

p/ A rendkivili esemény miatt Kiesett tanitasi drakat az intézmeény igazgatoja altal kijelolt
id6épontban be kell potolni.
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XVII. A tanuloval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras
rendje

A fegyelmi eljaras rendjét a szakképzésrol szolé 2019. évi LXXX. torvény 65.§-a és a
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet XXV111. fejezetében 196 — 214.8-a részletesen szabalyozza.

Ha a tanulo a tanul6i jogviszonyabdl szarmazo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,
fegyelmi eljarés alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén
e jogot a kiskoru tanulo torvényes képviseldje gyakorolja.

A fegyelmi buntetes lehet

a) megrovas,

b) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

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

d) kizaras a szakképzd intézménybdl.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kdtelezettségszegés elkdvetése 6ta harom hénap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysertési eljaras indult, és az nem az eljaras
meginditasanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzoédott, a
hatarid6t a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

A dudlis képzohelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzo
intezményben kell lefolytatni.

A tanulénak a fegyelmi eljarasban joga van, hogy

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

b) jogairol €s kotelességeirdl a fegyelmi eljaras soran felvildgositast kapjon,

c) a fegyelmi eljaras soran keletkezett iratokat megismerije,

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

e) az egyeztetd eljaras lefolytatasat kezdeményezze,

f) jogorvoslattal éljen.

Kiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a kiskort tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanul6t a kiskord tanuld térvényes
képviseldje, a kiskoru tanuldt és a kiskortu tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljarasban csak az eljards targyava tett kotelességszegés biralhatdo el. A
kotelességszeges bizonyitasara a fegyelmi jogkor gyakorloja koteles.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatél szamitott harminc napon belil - legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehet6séget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dudlis képzéhelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén
a dudlis képzohely képviseldje az tiggyel kapcsolatban téjékozodhasson, véleményt
nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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XVIIL.1. A fegyelmi eljards meginditasa

A fegyelmi eljaras meginditdsardl az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazattobbséggel, ez a
hataskdr nem atruhdzhatd. A fegyelmi eljaras meginditaséardl sz616 dontésben meg kell jeléIni
az eljaras targyava tett kotelessegszegeést. A fegyelmi eljaras soran a tanulé fegyelmi feleldssége
kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett kotelessegszeges miatt allapithaté meg.

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanul6t, kiskord tanuld
esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldjét, €s ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelélni, hogy a tanul6t mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

XVIL2. Az egyezteto eljaras rendje

A fegyelmi eljards az egyezteté eljarassal kezdodik. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a serelmet elszenvedé kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskori, a torvényes képviselGje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaréds
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld, €s
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irasban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskora tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képvisel6 és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz irasban egyarant hozzajarult, 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 képvisel6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott
képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve, ha

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

b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi blntetés végrehajtasanak
felfliggesztése alatt kovette el, vagy

d) a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6z6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
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bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedod fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztet6 eljards nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi
targyalast kell tartani.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz szikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a
rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabdl tandkat hallgathat meg,
iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan kortilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy mellett
szol.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsege felmeril, az igazgat6 azt a
kiskora tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint tertletileg illetékes
csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is jelzi.

XVIIL.3. A fegyelmi targyalés

A fegyelmi targyalasrol a tanuldt, kiskora tanulo esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idGpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje ismételt
szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik meg.

A fegyelmi targyalas helyérél és idopontjardl a didkonkormanyzatot, a dualis képzOhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell, a tanulo terhére rott
kotelességszeges megjelolesével. A tajékoztatoban fel kell tuntetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast
azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikdldeni,
hogy azt a cimzett a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi minéségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a) a tanulé nem kovetett el kdtelessegszegést,

b) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

c) a kotelességszegést nem a tanul6 kovette el,

d) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kdvette el vagy

e) a kdrilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi blintetés kiszabasa is indokolatlan.

XVIl.4. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintet6 hatarozatot hoz, ha
a) a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljards meginditasa kozott harom hénapnal
hosszabb 1do6 telt el,
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b) a kotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta, vagy
c) a felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza

a) a hatérozatot hozo szerv megjel6lését, a hatdrozat szamat és targyat,

b) a tanuld természetes személyazonositd adatait,

c) a fegyelmi felel6sség megallapitasarol szold dontést,

ca) fegyelmi felel0sségét megallapitdé hatarozat esetén a fegyelmi bilintetést, a biintetés
iddtartamat, a felfliggesztését,

cb) felmentd hatarozat esetén a felmentésrdl szolo dontést,

d) a fellebbezeési jogrol vald tajékoztatast.

A fegyelmi hatérozat indokolésa tartalmazza az eljaréds targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megéllapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtds elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjel6lését.

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

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat.

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

Az oktat6i testlilet megrovas fegyelmi bintetést fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszertl, €s a kotelességszegést a tanuld elismeri.

A fegyelmi bintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmeny sulyat, a tanuld mellett és ellen sz6l6 korilményeket figyelembe kell venni.
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XVIIl. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési és hitelesitési rendje

XVIIIL.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

2020.07.01-t61 életbe 1épett a Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR), mely a Kréta
rendszerben régzitett adatok alapjan mukodik.

A szakképzo intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informécids rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios és tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai
iskolaelhagyéssal veszélyeztetett tanulokrol 6sszesitett adatot szolgaltatni.®

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznéalata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapt masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

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

- az oktdber 1-jei oktatoi és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

XVII1.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

» Az iskolankban hasznélatos digitélis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola

9 A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény 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
egyoéranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Feléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket,
a tanulok igazolt €és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb
felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell
irnia, az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni
a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végeén a digitalis napl6 adatai alapjan papir alapu torzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésenek 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.) kormaényrendelet alapjan
alairasaval latjak el a vizsgabizottsag elndke, az igazgato, a jegyzo és a vizsgabizottsag
tagja, az iratokon a vizsgabizottsag pecsétje szerepel.

A szakmai vizsga dokumentumait a www.vb.nive.hu honlapon, az igazgaté altal kijeldlt,
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 els6 oldalan a szakmai vizsga
jegyzdje és az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje aldirasaval hitelesit. Az alairasok alatt a
nevet és a szakmai vizsga lebonyolitasaban betdltétt szerepet olvashatdan fel kell tintetni.
Alairés-bélyegz6 hasznalata nem megengedett.
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XIX. A kotelezo foglalkozasokon Kkiviili egyéb foglalkozasok célja,
szervezeti formai, idokeretei

XIX.1. A tanoran kivuli foglalkozasok célja, altalanos szabalyai

Az Szkt. 35. 8-a szerint a szakképz6 intézmény a kotelez6 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 helyzetii tanulok,
illetve képzésben részt vevo személyek felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanulési, magatartasi

nehézséggel kiizdd tanulok szamara differencialt fejlesztést megszervezni.

A 12/2020 (I.7.)) Korm.rend. 115-118.8 alapjan a tehetség kibontakoztatasara és

felzarkoztatasra legalabb heti egy foglalkozast kell biztositani.

A szakképz6 intézmény a tanuld szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyanak
ellenstlyozasa céljabdl képessegkibontakoztatd felkészitést vagy integréacids felkészitést
szervez, amelynek keretei kdzott a tanul6 egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatésa,

fejlodésének eldsegitése, a tanuld tanulési, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése folyik.

A képessegkibontakoztatod felkészités keretében - a tanuld egyedi helyzetéhez igazodva - a

szakképz0 intézmény biztositja

a) a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatokat,
b) a tanulasi kudarcnak kitett tanulok fejlesztését segit6 programot,

c) a szociélis hatranyok enyhitését segité pedagogiai tevékenységet.

A képességkibontakoztatd felkészités keretében az oktatd feladata az egyeéni fejlesztési terv
készitése és az ennek alapjan torténé kompetenciafejlesztés, az 6nallo tanulast segitd fejlesztés,
az egylittmiikodésen alapuldo modszertani elemek alkalmazasa foglalkozasokon, az értékelés,
értekeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel, mentori, tutori tevékenységek ellatasa, a

kiskoru tanulo torvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.

A képességkibontakoztatd felkészitésben az a tanuld vesz részt, aki hatranyos helyzetiinek
mindsiil. Az igazgatd a képességkibontakoztato felkészitésbe felveheti azt a tanuldt is, aki nem
hatranyos helyzetii, feltéve, hogy a tanuld rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesul. A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevé tanulok szakmai oktatasa a tobbi

tanuldval egydtt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

Integracids felkészitésben vesznek részt azok a képességkibontakoztatd felkészitésben részt
vevO tanulok, akik egy osztalyba, osztalybontas esetén egy csoportba jarnak azokkal a

tanuldkkal, akik nem vesznek részt a képességkibontakoztato felkészitésben.

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanuld haladésat, fejlodését, tovabba az
ezeket hatraltat okokat az osztalyfénok és az egyéni fejlesztésben részt vevé oktatok legalabb
haromhavonta értekelik. Az értékelésre meg kell hivni a tanulot, kiskora tanuld esetén a
kiskoru tanulé térvényes képvisel6jét, indokolt esetben a csalad- és gyermekjoléti szolgalat, a

gyamhatosag és a nevelési tanacsado képvisel6jét.

71



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

Az intézmeény - a tandrai foglalkozasok mellett - tandréan kiviili foglalkozasokat is szervez.

Az intézményben az aldbbi tandréan kivili szervezett foglalkozasi formék léteznek:

szakkorok,

didkkorok (onképzokorok),

korrepetélés,

tanuldszobai foglalkozas,

tanulmanyi-, kulturdlis- és sportversenyek, vetélkedok,
kényvtar,

tanulmanyi kirandulas,

vallas- és hitoktatas,

tanfolyamok,

egyéb rendezvények.

A tanévi foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatohelyettesek rogzitik és minden év
oktdber 1-jéig nyilvanossagra hozzak.

A foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabéalyok

A foglalkozasok megszervezésénél a tanulok és sziilok érdeklddését, igeényeit,
szlikségleteit, tovabba az intézmény személyi és targyi feltételeit, a oktatook igényeit
figyelembe kell venni.

A tanorén kivili foglalkozasokra vald jelentkezés dnkéntes. A jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.

A tandran kivili foglakozasok megszervezesét az intézmeny munkatervében rogziteni
kell.

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

XIX.2. A tanoran kivili szervezett foglalkozasok formai

a/

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggben, a
munkakdz0sség-vezetok és a didkonkormanyzat javaslata alapjan indit az intézmény.
Vezetbit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek, errél, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetbje
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felelés a miikodésért. Az aktivitds tiikrozodhet a tanuld szorgalom és a szaktargyi
osztalyzataban.

A szakkoroket fel kell tintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban. A
miukodéshez sziikséges eréforrasokat palyazatok utjan is lehet biztositani.

b/ A tanulok oOntevékeny diakkoroket (onképzOkoroket) hozhatnak 1étre, melynek meg-

hirdetését, megszervezését, miikodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja nagy-
mértékben tamaszkodik a kreativ tanuldk aktivitasara, onfejleszto tevékenységére.

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

d/ A korrepetalasok, tanulészobai foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a

el

f/

tantervi kovetelményekhez valé felzarkdztatas. Korrepetalasokat indokolt esetben, az
igazgato vagy igazgatohelyettes elézetes engedélyével szervezhet a szaktanar.

Az ugyvitel, illetve informatika agazat gyakorlati tantargyai esetében az intézmény -
gyakorlas céljabol - a tantargyfelosztasban tervezett szdmu Odrakeretben biztositja a
sziikséges eszk6zok tanitasi idén kivili hasznélatat.

A tanulmanyi-, kulturdlis- és sportversenyeken, vetélked6kon valo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanulok intézményi, telepllési, teriileti és
orszagos meghirdetésii versenyeken, vetélked6kon vehetnek részt, szaktanari felkészitést
igénybe véve.

Az intézményi versenyek megszervezéséért - munkatervik alapjan - a szakmai
munkakdzosségek, a tobbi verseny megszervezéséért az intézmeény illetékes
igazgatohelyettesei feleldsek. A résztvevo tanulok felkészitését a szaktandrok és
szakkorvezetd tanarok végzik.

g/ Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a neveldmunka elOsegitése

érdekében - a szakmai programban és a munkatervben rogzitett modon és idépontban -
osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast szervezhetnek. A kirandulas helyét az
osztalyfonokok kotelesek az nevelési-oktatasi igazgatohelyettesnek legalabb 2 héttel eldtte
jelezni.

h/ Az intézményben a teruletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast

szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuldk szaméara 6nkéntes.

Az intézmény a foglakozasokhoz - amelyek csak a tandrak befejezése utan kezdédhetnek -
tantermet biztosit.

A hit- és vallasoktatast az egyhaz altal kijel6lt hitoktat6 végzi.

Az intézmény tanuldi kozosségei egyeb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegii
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény nevelési-oktatasi
igazgatohelyettesének, és biztositani kell a oktatdi részvételt.
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XX. A szakképz6 intézményi sportkor

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképz6 intézményi sportkdr mikodését. (Szkt. 35.8)

A sportkor feladatait - az iskolaval kotott megallapodas alapjan - a szakképz6 intézményben
mukodé diaksport egyesiilet vagy a sportrol szolo térvény szerinti sportszervezet is
ellathatja.

A sportkori foglalkozasok megszervezéseéhez - sportagak és tevékenységi formak szerint
létrehozott csoportonként - hetente legaldbb kétszer negyvendt percet kell biztositani.
(12/2020 (11.7.) Korm.rend. 122.8)

A szakképzd intézményi sportkdr €s a tOmegsport a tanulok mindennapi testedzésének,
mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetesere iranyul.

A szakképz6é intézményi sportkdr, mint szervezeti forma Onalld szabdlyzat 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 szakképzé intézményi sportkor vezetGsége
bevételével anyagi felelossége tudatdban rendelkezik. Az edzésekrdl, tardkrol,
nyilvantartast (foglakozasi naplot) kell vezetni.

Az intézmény vezetdje a szakképz6 intézményi sportkor tevékenysegét az évente megkotott
egylittmitkdési megallapodas keretében segiti.

Az iskola vezetdsége ¢és a szakképzé intézményi sportkdr vezetdsége évente két
alkalommal, szeptember és februar honapokban megbeszéléseken egyeztetik a mitkddéssel
kapcsolatos feladatokat, az elért eredményeket, a megoldandé problémaékat.

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

A tomegsport foglakozasokon valo részveételhez az intézmény biztositja - Utemezés szerint
- a tornaterem és sportudvar hasznalatat. A témegsport foglalkozasokra tanévenként a
tantargyfelosztasban rogzitett drakeret fordithatd.
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XXI. A didkénkormanyzat

A szakképz0 intézmény tanuldi a sajat érdekeik képviseletére didkdnkormanyzatot hozhatnak

létre. A diakdnkormanyzat munkajat az e feladatra kijel6lt oktatd segiti, akit a

diakonkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves idétartamra.

A didkdnkormanyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat miikodésérol,

b) a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

c) hataskorei gyakorlasaral,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjérol,

e) a didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mikodtetésérol,
valamint

f)ha a szakképzé intézményben milkodik, a szakképzé intézményen belil miikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének, munkatarsainak
megbizasarol. !

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdt és annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A diakdnkormanyzat
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatdnak ¢€s annak modositdsanak jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysérté vagy ellentétes a szakképzé intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢és mukodési szabalyzataval vagy hazirendjével. A
diakonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak és annak modositasanak
jévéahagyasarol az oktatoi testillet a jovahagyasra torténd felterjesztést koveté harminc napon
beliil nyilatkozik. A diakdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat €s annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatdi testiilet e hataridén beliil nem
nyilatkozik.

A kapcsolattartas egyéb formai:
e szemelyes megbeszélés,
e targyalds, értekezlet, gylilés,
e iréasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanuld helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

c) a palyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) a szakképzo intézményi sportkoér mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények mitkodési rendjének kialakitasahoz,

g) a hazirend elfogadasahoz és

h) a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott egyéb
ugyben.

102019. évi Szkt. 69.8
1112/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 216.§
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Az iskolai didkonkorményzat ¢élén a miikddési rendjében meghatarozottak szerint vélasztott
iskolai didkbizottsag (IDB) all. A tanuléifjusagot az intézmény vezetsége és a oktatoi
testiilet elott az IDB képviseli (jogait gyakorolja).

A kollégiumi diakonkormanyzat élén a kollégiumi kozgyiilés altal valasztott kollégiumi
didkonkormanyzat valasztmanya all. A kollégiumi tanuldkat a didkdnkormanyzat elndke
képviseli az intézmény vezetdsége €s a kollégiumi oktatoi testiilet eldtt.

Azokban az tigyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
a diakonkormanyzat képviseldjét a targyaldsra meg kell hivni, €s az el6terjesztést, valamint
a meghivot - ha jogszabaly maskepp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb
tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

Az iskolai és kollégiumi didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité oktato
segitik és fogjak Ossze. Mindkét diakdnkorméanyzat az emlitett oktatokon keresztil is
érvényesitheti jogait, fordulhat az intézmény, illetve a kollégium vezetSihez.

Az iskolai diakkozgyiilés az intézmény, a kollégiumi kozgytilés a kollégium legmagasabb
tajékozodo-tajékoztatd foruma.
Az iskolai diakkozgytilés az osztalyok altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgytlés
nyilvanos, azon barmelyik tanul6 megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai
megjegyzéseit. A didkkozgylilés az igazgato altal, illetve a didkdnkormanyzat mitkodési
rendjében meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze.

A kollégiumi kdzgyiilés a kollégiumi csoportok tanulobol all. Mikodésére az iskolai
diakkozgytllésre vonatkozd rendelkezések érvényesek azzal a kiegészitéssel, hogy a
kollégiumvezetd is 6sszehivhatja.

Az iskolai és kollégiumi didkonkorméanyzatok vezetdi az intézmény vezetdivel félévenként
értékeli az iskolaban folyod nevelé-oktatd munkat, a tanuldi Ontevékenység formait,
eredményeit, é¢s megbeszéli a kovetkezo félév feladatait.

Az intézmény téritésmentesen biztositja a diakonkormanyzati szervek mitk6déséhez sziikséges
feltételeket (irodahelyiség, szamitogép- és internet hasznalat, masolasi lehetdség, stb.).

76



XXII. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai, rendje

A tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy a szakiranyu oktatasban a szakképzé
intézményben vagy szakképzési munkaszerzodéssel a dudlis képzohelyen vehet részt.

A dudlis képzohellyel vald kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettes és a Partneri
kapcsolatokért felelGs igazgatohelyettes felel. A kapcsolattartas formai: szemelyes, telefon, e-
mail.

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

- A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato
kikéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény esetében
a foigazgatod, a képzéEsi tandcs, a tanulokat érintd programokat illetden a didkdnkormanyzat,
tovabba, ha a szakirdnyt oktatas nem a szakképz0 intézményben folyik, a dualis képzéhely
véleményét is.

- A tanitds nélkiili munkanapok id6pontjar6él a szakképzd intézmény a vele tanuldi
jogviszonyban allo tanulok elhelyezését biztositd kollégiumot és a dualis képzohelyet is
tajekoztatja.

- Ha a szakképz6 intézményben rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek iddpontjarol az
érdekelt kollégiumot, a dudlis képzohelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban,
irasban tajékoztatni kell.
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XX, A munkaltatoi jogkdrgyakorlas rendje

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, dontési és képviseleti
jogkdrét a NYSZC SZMSZ-e hatarozza meg. A szakképzési centrum részeként mikodo
szakképz0 intézmény igazgatdja az igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok
kozul — a féigazgatd iranyitasa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket
jogszabaly nem utal a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorebe.

A munkaltatoi jogokat

. az igazgato felett a fenntarto, a szakképzési centrum részeként miikddo szakképzo
intézmeény esetében — az igazgat6i megbizas és annak visszavonasa kivételével — a féigazgato,

. az igazgatohelyettesek felett — a szakképzési centrum részeként mitkodo szakképzo
intézmény esetében az igazgatdhelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével — az
igazgato,

. a szakképz0 intézmény oktatoi alkalmazottai felett az igazgato,
. a nem oktat6i munkakdorben foglalkoztatott munkavéallalok felett a kancellar
gyakorolja.
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XXIV. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanuldk ©6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

A konyvtar feladata a tanitashoz és tanulashoz szilkséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvantartasa, Orzése, gondozédsa, e dokumentumok helyben
hasznositasanak biztositasa, kblcsonzése, tandrai és tandran kivili foglakozasok tartasa.

A konyvtar tartos tankonyveket es a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
melyeket a raszorulo tanulok szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros tanar a felelds.
A konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn a tobbi iskolai konyvtarral, a
Nyiregyhazi PedagoOgiai Oktatasi Kdzpont konyvtaraval, a megyei konyvtarral, a
Konyvtarellato Vallalattal.

A konyvtar gyljteményeinek gyarapitasanal a szakmai munkako6zosségek véleményet
figyelembe kell venni.

A konyvtar szolgéaltatasait csak az az intézmenyi dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki a
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas tanuldk esetében a tanuldi jogviszony idejére,
dolgozdk esetében a munkaviszony idejére érvényes. A konyvtar szolgaltatasai az
intézmény dolgozoi és tanuldi szamara ingyenesek.

A konyvtar szolgaltatasai:

- tajékoztatas a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,

- tandrai és tandran kivuli foglalkozasok tartasa,

- akonyvtari dokumentumok helyben torténd hasznositasanak biztositasa,

- kényvtari dokumentumok kélcsénzése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas mas kdnyvtarak szolgaltatasairol és ezen szolgaltatasok elérésének segitése.

e Az intézmény konyvtara minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében, valamint a
konyvtari tandrakon 4ll tanuldk és a dolgozok rendelkezésére. Hasznélati rendjérdl, a
kolcsonozhetd dokumentumokrol és a kolesonzési 1d tartamdrdl sajat szabalyzata
rendelkezik.

e Aziskolai kdnyvtar gylijteményének gyarapitasa a konyvtar gylijtokori szabalyzat alapjan
a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

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

A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb Gtven dra kézosségi
szolgalat teljesitése.

A kozdsségi szolgélat fogalma:

A kodzosségi szolgalat szociélis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi kdzdsségének javat szolgalo,
szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni vagy csoportos
tevékenyseg es annak pedagogiai feldolgozéasa.

Az érettségi bizonyitvany kiadasanak feltétele dtven déra kozosségi szolgalat elvégzésének

igazolasa.

A kozosségi szolgalat keretei kozott végezheto tevékenységek:

- az egészséglgyi,

- a szocialis és jotekonysagi,

- az oktatasi,

- a kulturalis és kdzosséqi,

- a kdrnyezet- és természetvédelemi,

- a katasztrofavédelmi,

- a rendvédelmi szerveknél bilin- és balesetmegeldzési

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

kdzos sport- és szabadidGs programok.

A szakképzd intézmény feladata és az igazgatd feleldssége a tanuld valasztdsa alapjan a
kozosségi szolgalat megszervezése €s annak teljesitésére idokeret biztositasa. Az osztalyfonok
vagy az ezzel a feladattal megbizott oktato a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban az
iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a koz0sségi
szolgalattal Osszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet. A kozOsségi szolgalatot
koordinalé oktat6 az 6tven 6ran belil - szlikség szerint a mentorral kdzdsen - legfeljebb 6téras
felkészitd, majd legfeljebb 6torads zaro foglalkozast tart.

A koz0sségi szolgalat teljesitése keretében egy oran hatvan perc kdzosségi szolgalati idot kell
érteni azzal, hogy a helyszinre utazés és a helyszinrél hazautazas ideje nem szamithato be a
teljesitésbe.

A koz0Osségi szolgalat soran a tanulo naplot koteles vezetni, amelyben régziti, hogy mikor, hol,
milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozossegi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemeként

1212/2020 (11.7.) 107.8)
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a) a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezesi lapot kell kitéltenie, amely tartalmazza a
kdzosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét, valamint
a kiskord tanulé torvényes képviseldjének egyetértd nyilatkozatat,

b) a napldban és a torzslapon a kijel6lt oktatonak dokumentélnia kell a k6z0sségi szolgélat
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 kiils6é szervezet és kozremiik6dé mentor bevonasakor a
szakképzd intézmény és a felek egyiittmiikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megéllapodast alaird felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a
foglalkoztatas idotartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.
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XXVI. A tanulot megilleto dijazas

A tanulot a szakképzO intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott
mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzé intézmény a tulajdonaba kerilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanuld —
kiskoru tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, 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.t®

A tanulo juttatasai és az 6t megillet6 tovabbi kedvezmények:

A tanulo

a) — a dualis képzohelyen folytatott szakiranyt oktatas kivételével — 6sztondijra,
b) az elsd szakma megszerzésé¢hez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

c) raszorultsdgi helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat Gtjan tdmogatasra
jogosult.14

13 A 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet XXVI1I. fejezetének 169.8-a
1% A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény 59.8-a
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XXVII. Az iskolai tankdnyvellatas 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:

elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

részt vesz az iskolai tankdnyvellatasban.

c/ A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvellatasban részt vevé munkatarssal a szakképzési
centrum foéigazgatodja megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozo(k) feladatait,
a szlikséges hataridoket,
a tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

a felelds dolgozo(k) dijazasanak modjat és mértékeét.

d/ A szakképzési centrum féigazgatdja az iskolan kiviili vallalkozoval is megallapodast kothet
a tankonyvterjesztés lebonyolitasara.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének modjat,
a tankonyvrendelésben részt vevo iskolai dolgozé dijazdsanak modjat és meértékét,
a sziikséges hatariddket,

a tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét.

Jogszabalyi hatteér:

A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol szo1o 12/2020 (11. 7.) Korm. rendelet
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl sz6lo6
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek vegrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl

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

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

e minden 9-12. évfolyamos nappali tagozatos tanuld
e nappali rendszerti iskolai oktatdsban az els6 szakképesités megszerzése soran a 13-16.

szakképzési évfolyamokra jaro tanuld

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

tankonyvellatasra jogosult.

A tankonyvellatas folyamata:

Feladat Hatarido Felelos

A tankdnyvigények aprilis 10. munkakdzdsség-vezetok
tantrgyankénti 6sszegzése

A tanuloi adatok aktualizdlasaa | aprilis 30. tankonyvfelel6s

KELLO rendszerében

A tankdnyvrendelések aprilis 30. tankonyvfelel6s
Osszegzése a KELLO

rendszerben

A tankonyvrendelések junius 30. tankonyvfelel6s

maodositasa, Uj beiratkozok
rendelésének leadasa

A kiszallitott tankdnyvek augusztus tankonyvfelelés

atvétele

A tankonyvek kiosztasa augusztus utolsé tankonyvfelel6s,
hete/szeptember els6 konyvtérostanar,
hete osztalyfénokok

Pétrendelés szeptember tankonyvfelelds

Visszaru szeptember sziil6

A tanul6t, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét, illetve a képzésben
részt vevo személyt a szakképz6 intézmény a megeldzo tanitasi év végén tajékoztatja azokrol
a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a szakképzésben valo részvételhez sziikség lesz, valamint a
szakképz0 intézménytdl kolcsondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrdl és mas
felszerelésekrol, tovabba arrol is, hogy a szakképzd intézmény milyen segitséget tud nyujtani

az ezzel dsszefliggd kiadasok csokkentéséhez.'®

15 12/2020 (11.7.) 46. §
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A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato felelos

e atankonyvellatas megszervezeséért,
e atankonyvellatés helyi rendjének kialakitasaert,
e atankonyvfelelds megbizasaért,

o azilletékes szervezetek vélemenyének beszerzéséért.
A tankonyvfelelds

e kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében részt vevo személyekkel
(igazgato, osztalyfénokok, munkakdzosség-vezetok, szaktanarok) és a KELLO-val,
e |ebonyolitja a tankdnyvrendelést, pétrendelést,

e Atveszi és kiosztja a tankonyveket.
A kodnyvtarostanar

e gondoskodik a tartos tankonyvek kikdlesonzésérol €s év végi begyiijtésérol

A munkakozdsseg-vezetdk szakmai szempontbdl koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat

e clényben részesitik a tartds tankonyveket,
e szorgalmazzak az egyseges tankdnyvcsalddok hasznalatat,

e évfolyamonkent dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankdnyveket.

Az osztalyfénokik

e segitenek a tankdnyvek kiosztasaban

A szaktanarok a munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott
csoportok/osztalyok szamara a megrendelni kivant tankényveket.
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XXVIIIL. A reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az intézmeny
igazgatoja felmentést adhat. Az engedély nélkil kihelyezett reklamanyagokat az iskolatitkar
eltavolitja a hirdetési helyrol.

XXIX. A média felé torténo nyilatkozat

A sajtdval vald kapcsolattartas rendjét részletesen szabalyozza a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum Sajtdkapcsolati és kommunikécids eljarasi szabalyzata (2021. prilis 15.)

XXX. Az iskolaban késziilt fenykeépek, videofelvételek kezelése

Az iskolaban készult fényképek és videofelvételek kezeléséhez a 9. évfolyam kezdésekor
hozzajarulo nyilatkozatot kérlink minden tanul6tél. A nyilatkozatot a tanul6 torvényes
képviseldje irja ald. A nyilatkozat a tanuldi jogviszony megsziinéséig hatalyos.
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XXX. Legitimacios zaradék

Kelt: Nyiregyhaza, 2026.08.31.

Készitette:

Kelt: Nyiregyhaza, 2026.08.31.

A szervezeti és mitkodési szabéalyzatot elfogadasra

javaslom:

Kelt: Nyiregyhaza, 2026.08.31.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasra

javaslom:

Kelt: Nyiregyhaza, 2026.08.31.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az oktatdi testiilet

elfogadta:

Kelt: Nyiregyhaza, 2026.08.31.

A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmaval egyetértek:

Qo —/

Nyireg?'hézi Szakképzési Centrum

féigazgato

Gurbanné Papp Méria
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igazgato
(Szabo Attila)

o
e

a didkdnkormanyzat képviseletében
(Bend Kristof 13.4)

Tiszaloki Szakképzési Nonprofit Kft.
1161 Budapest, Baross utca 110/B Fsz. 1. ajtd

B 4450 Tiszalk, kiilteriilet hrsz. 0434
/%m 27557 86—24{;

/;ﬁ dualis parther kef:v1seléteben
(Juhadsz Gergely
Tiszaloki Szakképzési Nonprofit Kft.)

X

az oktatoi testiilet képviseletében
igazgatd
(Szabo Attila)

Nyiregyhazi Szakképzési-Centrum
kancellar

Pajer Attila



XXXII. Mellékletek
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1. szamuU melléklet: Konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat

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

1. Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

3/1975. (VII. 17.) KM-PM rendelet — a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasardl) és
az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrél (és ennck modositasa — hatélyba lépése 2012.
szeptember 1. illetve 2013. szeptember 1.)

20/2012. (VH1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmenyek névhasznalatarol

2.1 Akonyvtarra vonatkoz6 azonosité adatok

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

Tel. 06/42-500-585

Elhelyezése: 100 m2 -es helyiségben: 60 m2 -es olvasétermi

és 40 m2 -es szabadpolcos kolesonzoéi résszel

Személyi feltételek: 1 f6 foallast konyvtaros oktatod

Hasznélati kore: Az iskola tanuldi , oktat6i, adminisztrativ és

technikai dolgozoi

Halbzatban elfoglalt helye: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye iskolai
Konyvtari Halozatanak tagkonyvtara
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Haldzati kdzpontja: Nyiregyhazi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

A konyvtar bélyegzéje: Ellipszis forméju, benne a
Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan
Technikum és Kollégiuma Konyvtara

felirattal

2.2 A konyvtar fenntartasa és fellgyelete

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

A konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdé Nyiregyhdzi Szakképzési
Centrum az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd iskola és a fenntart6 vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja vagy helyettese ellendrzi és az
oktatdi testllet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

2.3  Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas,
pedagdgiai tajékoztatads, tovabbképzés, mddszertani Utmutatas) segitik a pedagogiai oktatasi
kdzpontok, szakmai munkakdzosségek, baziskdnyvtarak.

A konyvtarunk munkajat szakmai szolgaltatdé tevékenységével a Nyiregyhazi Pedagogiai
Oktatési Kdzpont seqiti.

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

1. Aziskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltsegvetesben biztositja.
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A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a konyvtaros oktato rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskola gazdasagi ligyintézdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai
eszkozokro6l, irodaszerekrol.

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

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért 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 oktatd-nevelémunka eszkoztara, szellemi bazisa, oktatdsi helyszine,
eszkozrendszerével segiti az iskolat szakmai programja megvalosulasaban. Gyiijtokore
igazodik a kdvetelményrendszerhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre épiilé sajat és a mas konyvtarak altal nydjtott
szolgaltatdsok biztositjdk a tanulés-tanitas folyamataban jelentkez6 oktatoi-tanuloi igények
teljesithet0ségét €s a konyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

Alapfeladatok

e Gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa

Tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

Tanorai foglalkozasok tartasa

Az egyéni es csoportos helyben hasznélat biztositasa

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds hasznalatra szant
tankonyveket, segédkdnyveket, szotarakat

A tanuldk konyvtarhaszndalatra nevelése, kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztése

e Az iskolai oktatoi testiilet szakirodalmi igényeinek kielégitése

Kiegészitd feladatok

e Tandran kivili konyv- és kdnyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa, konyvtarhasznalati
versenyekre a tanuldk felkészitése
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e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
Tajékoztatds mas konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl
e Kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezéseben, lebonyolitasaban

3. Az iskolai konyvtar gytijtokore

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

A gyljtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a szakmai
program megvalositasahoz.

Az iskolai konyvtar a feladatkorébdl, az iranta megnyilvanuld sziikségletekbdl, elvarasokbol
kiindulva részletes eldirdsokkal szabalyozza a kdnyvtari gylijtemény Osszetételét.

A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa, pedagégiai felhasznélasa ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros oktatd €s az oktatodi testiilet egytittmikddésével valosul meg.

A konyvtaros oktato az alloméanyalakitas sorén - a gyiijtékor keretein beliil - figyelembe veszi
az oktatdi testulet, a didkkdz0sségek javaslatait. Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu
fejlesztésekor az iskola szakmai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl
indul ki, mely meghatarozza a konyvtar alapfunkcidjat. Az ebbdl adodo feladatainak
megvalositasat segitd informaciohordozok tartoznak az allomany fogyiijtékorébe. A konyvtar
masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyiijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tdlmutato ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

4. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrézi az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit; tantargyi rendszerét; pedagogiai iranyzatait; modszereit; oktatoi-tanuloi
koz0sségét.

Gyarapitas

Az iskolai kdnyvtar dllomanya a gyiijtokori elveknek megfelelden vétel, ajandék és csere tjan
gyarapodik; a gylijtokorébe nem tartozéd kiadvanyokat még ajandékként sem leltdrozhat be. A
szlikséges anyagi feltételeket az iskola a koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan
biztositja.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros oktato a felelds, tevékenysége
soran figyelembe veszi az iskola vezetdjének, és a munkak6zosségeknek a - gytijtokori
alapelvekkel dsszhangban allo- sziikségleteit, javaslatait.
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Hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamara kényvet vagy mas dokumentumot senki sem
vésérolhat.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitese és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata. A gazdasagi-pénzlgyi
dokumentumok megérzése a gazdasagi szakember feladata, de fénymasolt példanya a
konyvtarban is elhelyezésre kertl.

A dokumentumok alloméanyba vétele

A dokumentumok alloméanyba vétele a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik. Az
allomanyba vétel modja: bélyegzeés, leltari szdmmal - raktari jelzettel valo ellatas, Szirén
integralt konyvtari rendszer segitségével torténd feldolgozas, vonalkddozas. A szamitogépes
feldolgozéssal nyilvantartott adatok biztonsagi mentése naponta pendrive-ra kerdl.

e Tartds megdrzésti dokumentumok

A tartds meg6rzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil a konyvtaros allomanyba
Veszi.

A konyvekr6l egyedi/cim- és csoportos leltarkdnyvet vezet a konyvtar.
Az audiovizualis dokumentumokrdél az alabbi nyilvantartast vezetjuk:

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

e [ddleges megdrzésre szant dokumentumok

A brosurakrol, tanari tankonyvekrdl, munkafiizetekrél, tandri kézikonyvekrol,
maodszertani segédanyagokrdl, palyavalasztasi és felvételi dokumentumokroél, gazdasagi
és jogi segédletekrdl, tartalmilag hamar elavulo kiadvanyokrdl cimleltarkdnyvet vezet
a konyvtar, a leltari szam el6tti "K" betiivel jelolve a kiadvany jellegét.

A tartds tankonyvek kiilon nyilvantartasba kertilnek: a leltari szam el6tti 1998-tol ,,T”;
2007-to6l1 ,, T2 ill. 2010-t61 a Szirénes feldolgozas miatt ,,TA” jeloléssel. 2017-t6] az
ingyenes tankonyvek egy része (a teljes 9. évfolyamon) leltari szam nelkul, az adott év
megjelolésével atveteli elismervénnyel kertilnek atadasra. 2020-t6l mar mindenki
ingyenesen jut hozza a tankonyvekhez, igy ezek nyilvantartasa atvételi forméajaban
tortenik.
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Az id6szaki kiadvanyok nyilvantartasa évenként kiilon fiizetbe kertil.

A konyvtar allomanyarol raktari katalogus készul.

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

Az allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan torli a tartalmilag elavult, féloslegessé
valt; az elhasznalodott; és az elveszett dokumentumokat — tervszer(i allomanyapasztas. Az
egyedi nyilvantartast tartds megorzésti dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzék alapjan torténik. Az iddleges
nyilvantartastak esetében torlési Ugyirat készul.

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

A konyvtari allomany védelme

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint a
nyilvantartasbdl valo kivezetés soran biztositani kell.

Az 4lloméany ellendrzése

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

Az allomanyellendrzést az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén
az atvevd konyvtaros oktatd kezdeményezi az 4allomanyellendrzést. A leltdrozas
végrehajtasaért, a személyi ¢s 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
szlikséges a raktari rend megteremtése, nyilvantartasok fellilvizsgalata. A leltarozast legalabb
két szemelynek kell bonyolitania, egyszemélyes konyvtar eseten a fenntarto koteles egy allando
munkatarsrél gondoskodni, akinek megbizatasa a leltdrozas befejezeseig tart. A leltarozas
befejezésekor jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza:

- A leltarozas jellegét
- Az 4lloményellendrzés idépontjat

- A leltarozés szamszerli végeredményét
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Melléklete: A hianyz6 ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az
iskola igazgatodja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomény jogi védelme

A konyvtaros oktat6 felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkul az iskolai konyvtar szamara
dokumentumokat senki sem vasarolhat.

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

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

megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért. A tanuldk és a dolgozok tanulé- ill.
munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

Az oktatok és a tanulok részére létesitett letéti dllomanyt névre szoldan kell atadni. A
dokumentumokért az atvevo oktatd anyagilag felelds.

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

Az allomany fizikai védelme

A konyvtér céljait szolgalod helyiségben be kell tartani a Tiizvédelmi szabalyzatot. A
kdnyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos! A konyvtarban kézi tizoltd késziilék
keriilt elhelyezésre, tliz esetén vizet nem szabad az oltdshoz hasznalni. A konyvtarbol valo
tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell.

Szigoruan ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

e Allomanyellendrzési nyilvantartasok, jegyz6konyvek
e Szamitogépes kolcsonzési nyilvantartds - kezelésénél a konyvtaros oktatd
tiszteletben tartja az olvasok személyisegi jogait
e A Kkonyvtarhasznalati szabalyzat — a hasznalok jogait és kotelességeit a
konyvtarhasznélati szabalyzat rogziti, ez a dokumentumok visszaszolgaltatasanak
jogi biztositéka
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e A konyvtaros oktato munkakori leirdsa
5. Az allomany elhelyezése, tagolasa

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

A helyben olvasésra, a konyvtari foglalkozdsok megtartasara az olvaséteremben 30 olvaséhely
all rendelkezésre.

A konyvtar allomanyanak 90 széazaléka szabadpolcon, az audiovizualis dokumentumok zart
szekrényben kerlltek elhelyezésre.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulds és a
kutatdbmunka eszkozigényét; az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a hasznéloi igenyekhez
alkalmazkodik.

Allomanyegységek

e Kézi- és segédkonyvtar: amely helyben hasznalhatd allomanyegység. Raktari rendje
1smeretkoz16 irodalom szak-, ezen beliil betiirendben.
o Kolesonozhetd ismeretk6zld €s szépirodalomi allomany: melynek rendje szak- illetve
bettirend.
e Kolcsonozhetd allomanyon beliil elkiilonitett gytijtemények
o Az idegen nyelv oktatasahoz eés tanulasahoz sziikséges szakkonyvek
Kotelezo irodalom
Széchenyi Istvanra vonatkozo irodalom
Szémitastechnikai szakkdnyvek
Tankonyvtar
> Tankdnyvek
> Tanéri kézikonyvek, tankdnyvek
> Tartos tankodnyvek (ingyenes tankonyek)

o O O O

e Periodikak: napi- és hetilapok, folyoiratok, melyek a tanuldknak és az oktatdknak a
tanulashoz, tanitdshoz oOnmiiveléshez, altalanos tajékozodashoz sziikségesek. -
Korlatozottan kdlcsondzhetd allomény.

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

e Letéti dllomany az igazgatoi szobaban

6. Az allomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésere. A
konyvtéri llomany feltarésa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztélyozas) feltarasat, s ezt egesziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzité kataloguscédula/rekord tartalmazza :

raktari jelzetet

bibliogréafiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentumleiras szabéalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetéségét (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 szerzoségi kozlés
(fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat, szerzdségi kozlés

2. adatcsoport: Kiadas
3. adatcsoport: Megjelenés
(megjelenési hely, kiadd neve, kiadas éve)

4. adatcsoport: Terjedelem
(oldalszam, illusztracid, méret, mellékletek)

5. adatcsoport: Sorozat
(sorozat focime, ISSN, sorozati szam, alsorozat cime, alsorozati szam)

6. adatcsoport: Megjegyzések
7. adatcsoport: Terjesztési adatok
(ISBN, kotes, ar)

A fenti adatelemek mind a kataléguscédulan, mind a szamitogépes katalogus rekordjaiban
szabvanyos formaban jelennek meg. Ezek a leirasok biztositjak a dokumentum azonositasahoz
szlikséges adatokat.

Osztalyozas
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A Kkonyvtarban generalizdlo - Egyetemes Tizedes Osztalyozds (ETO) - és
individualizalo - targyszavas - osztalyozéast egyarant alkalmazunk.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet0ségét 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 ravezetjik a dokumentumra (pl. a kényvek esetén a gerincére és a
verzon 1évo tulajdonbélyegzé f61€) és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara; valamint az
egyedi nyilvantartasban is feltuntetjik.

A konyvtar dokumentumairdl az alabbi feltaré kataldgusok készilnek:

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

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

7. Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasai

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

e Helyben-hasznalat (olvasas, kutatdmunka, szamitdgép-hasznalat)
e Kolcsonzés
e Csoportos hasznélat (kdnyv- és kdnyvtarhasznalati 6rék tartasa)

Egyéb szolgéltatasai:

e Informécidszolgaltatas (tajékoztatas)
e Témafigyelés, irodalomkutatas, bibliografiak készitése
e Konyvtari rendezvények szervezése

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: a Konyvtarhasznalati szabalyzat, az intézményi
SZMSZ és Hazirend betartasa.
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8. A konyvtaros oktaté munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat kdnyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkez6
konyvtaros oktatd vezeti, aki az iskola oktatoi testiletének tagja.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefliggd feladatok:

e FEves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.

Tajekoztatast ad az oktatoitestiiletnek a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.

e Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol, javaslatokat ad a koltségvetés tervezéshez

e Figyelemmel Kiséri és végzi a konywvtéri célokra jovahagyott 6sszegek tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat.

e \/égzi a kdnyvtari iratok kezelését.

Oktatoi testuleti és munkakdzossegi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés
atjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az éllomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsit. A megrendelésekrdl, a
beszerzési 6sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

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

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

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

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.
Részt vesz a kOnyvtar atadasdban-atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az
iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kdlcsonzeést.

Segitseget ad az informéaciok kozotti eligazodasban, az informéaciok kezelésében,
ehhez szlikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajekoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, temafigyelést
végez, bibliografiakat készit.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

100



e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel Kkiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtarpedagdgiai tevekenység

e Megtartja a kerettantervekben és a programtervekben rogzitett alapozo jellegi
kényvtarhasznélati 6rékat.

e Biztositja az oktatdknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoOztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiillonb6z6 szolgéltatasait.

e Segitséget ad a konyvtarhasznalatra €piilé szakorak elokészitésében.

9. Zard rendelkezés
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e az iskolai SZMSZ része. Az iskolai kdnyvtari SZMSZ-t
felul 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 konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei:
1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat
sz. melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat
sz. melléklet: A kataldgusok szerkesztési szabalyzata
sz. melléklet: Kényvtarostanar munkakori leirdsa
sz. melléklet Tankdnyvtéri szabalyzat

a bk own

Felhasznalt irodalom:

Dan Krisztina — Dragon Katalin — Homor Tivadar: Igy miikodik az iskolai konyvtar. Bp.:
Févarosi Pedagodgiai 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 gyilijtokorét meghatarozé tényezok

A gyiijtokor indoklasa
Altalanos szabalyozok

e A Nemzeti Alaptanterv/NAT kovetelményei és az erre épiilé Kerettantervek
e Az érettségi vizsga kdvetelményei

o A szakképzés Képzési és Kimeneti Kdvetelményei

e Az iskolai kdnyvtari gytijtokort érintd jogszabalyok

Az iskola helyi sajatossagai

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi

testulet ltal elfogadott szakmai program-hatarozza meg.

Iskolan kivuli forrasok

Az intézménylnk oktatéi, diakjai az iskolai kdnyvtaron kivil kdzvetlendl
igénybe vehetik a Moéricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar, a Nyiregyhazi
Egyetem Kozponti Koényvtar és Szakirodalmi Informaciés Kozpont,
valamint a Nyiregyhdzi Pedag6giai Oktatasi Kozpont kdnyvtaranak
szolgéltatasait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokori alapelvei

2.1 Altalanos alapelvek

o A gylijtemény kivanatos Osszetétele a gyarapitas és apasztas folyamatossagéaval
¢s helyes aranyainak biztositasaval érhet6 el.
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e Az iskolai konyvtar allomanyanak ertékorientaltnak kell lennie, a
mindségelviiség még a hasznaloi igények javara sem csorbulhat.

e A gylijtemény épitése soran kiilonb6zé dokumentumtipusok beszerzése torténik,
amelyek hozzajarulnak a tananyag hatékonyabb elsajatitdsahoz.

e A Kkiilonb6z6é tantargyak tanulasahoz nélkildzhetetlen dokumentumokat
aranyosan gytijti.

e Az iskolai konyvtar er0sen valogatva gytjt.

e A gyijtés id6hatara szempontjabol a konyvtar tobbnyire az elmult 20-25 év
dokumentumtermésébdl valogat, de korabbi kiadast anyagokat is megoriz a
gyljtokori alapelveknek megfelelden.

e Nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelvii dokumentumokat
gyljti a konyvtar; de az oktatott idegen nyelvek (angol, német nyelv)

segédkonyveit, ismeretkdzl6 irodalmat €s szépirodalmat is gyiijti valogatva.

2.2 Fogyiijtokor, mellékgyiijtokor

A konyvtar alapfunkcidja: az iskolai oktatd-nevelémunka segitése, a tanulok és

oktatok onképzésének segitése.

A konyvtar mellék- és kiegészitd6 funkcidja: a szabadidé eltoltéséhez, a
tajékozottsaghoz, a tajékozddashoz sziikséges informéacidk biztositasa.

A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatok megvalositasat segitd

dokumentumok tartoznak az alloméany fégytijtokorébe.

A fogyiijtékorbe tartoznak:

e az altalanos és szaktargyak (kdzgazdasagtan, informatika) osszefoglald kézi-
illetve segédkonyvei, segédletei
e a programtervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsdhoz nélkildzhetetlen
ismeretk6z16 és szépirodalmi dokumentumok
e hazi és ajanlott irodalom
e avilag és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i, miivei
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e a pedagogia ¢és a pszichologia enciklopédikus jellegli munkai, szociologiai, jogi
forrasok
e tanari segédkonyvek, kézikonyvek

e az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartos tankdnyvek, modszertani segédanyagok,
e iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola oktatoinak szellemi

termékei,

e az iskoldban foly0 munkéat szabalyozé jogszabalyok, oktatési segéedletek,
kiadvanyok,

e az iskola belso oktatasi és szervezeti dokumentumai,

e akonyvtari szakirodalom és segedletek

A konyvtar masodlagos funkcidjabol adddd sziikségletek kielégitéséhez a

mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok tartoznak.

A mellékgyiijtokorbe tartoznak:

e a pedagogia hatartudomanyainak dsszefoglalé miivei
e a tananyaghoz kdzvetve kapcsolddd, az ismereteket elmélyit6 illetve kiegészitd
forrasok

e tanitdsi oran kiviili tevékenységekhez kotddd ismerethordozok

3. Gyujtokori leiras

3.1 Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbdl

e [rasos - nyomtatott dokumentumok:
e Konyv és konyvjellegii kiadvanyok (segédkdonyv, tankonyv, tartos tankonyv)
e Periodikumok (napilap, hetilap, folyoirat)

e Kisnyomtatvanyok (miisorfiizetek, kataldgusok stb.)

e Audiovizualis ismerethordozok:
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3.2

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

e Szamitdgépes dokumentumok (CD-ROM, multimédia)

o Egyéb informacidhordozok (kézirat, szakdolgozat, oktatdcsomagok...)

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

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

e a tanitott tantarggyal kapcsolatban &ll6, de tulzottan részletkérdéseket targyald
felsOszintli szakirodalom (kivéve az akkreditalt iskolai rendszeri fels6foku
szakképzes és az erre épiild fels6foka oktatas) szakkonyvei,

e Kkonyvritkasagok, régi konyvek,

e a felsdoktatas-, képzés (kivéve az akkreditalt iskolai rendszeri felsdfokt szakképzés)

problémaival foglalkozé konyvek.

A gyiijtés tétmakore, szintje és mélysége, példanyszama

A konyvtar erésen valogatva gytjt. Teljességgel egyik tantargy,

szaktudomany irodalmat sem gytjti, ugyanakkor torekszik arra, hogy megfeleld
valogatassal lefedje a kerettantervek és a programtantervek altal meghatarozott
tartalmakat.

A gyljtés mélysége lehet:

kiemelt teljességgel
teljességgel
teljességre torekvoen
valogatva

erdsen valogatva

A dokumentumok beszerzesi példanyszama lehet:

e €egy

e Kis példanyszam (2-3)

e kozepes példanyszam (5-7),

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

iskolatorténeti dokumentumok

tankonyvtar

iddszaki kiadvanyok gyiijteménye

nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye (audiovizualis és szamitogéppel
olvashaté dokumentumok)

Tartalmi ismertetés az ETO szakrendjében:

Ismeretkozld irodalom (kézikonyvtar és kolcsonozheto allomdanyrész)

gyiijtokori leirasa ETO szerinti bontasban

0 Altalanos miivek

A hazai és az egyetemes miivelddéstorténet, a kultira és a teljességgel
tudomanyok kis-, kdzép és nagyméretli elméleti és torténeti
osszefoglaloi

Alap-és kozepfoku konyvtartani Osszefoglalok, az OPKM vélogatva
kiadvanyai, egyéb konyvtarpedagogiai és mddszertani kiadvanyok,
az iskolai konyvtarakkal foglalkozo miivek

Els6foku altalanos bibliografiak, fontosabb masodfokt szak- €s valogatva
tantargyi bibliografiak

A konyvtari feldolgoz6 munkahoz — gyarapitas, nyilvantartas, valogatva
bibliogréafiai leiras, osztalyozas, katalogusszerkesztés —
felhasznalhatd szabvanyok, segédletek

Kis-, kbzép- és nagyméretli altalanos lexikonok és teljességgel

enciklopédiak

1 Bolcselet, filozofia
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Filozofiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédiak, kislexikonok, SH valogatva
atlasz, filozofiatorténeti munkak, kézikonyvek
A pszichologia alapfogalmait, fejlodését, problematikajat targyalod teljességre
enciklopédiak, szakszotarak, az Aaltalanos-, fejlodés-  és torekvden
neveléslélektan legalapvetdbb miivei
A nevelés és tanulas lélektani kérdéseivel foglalkozé teljességgel
legalapvetobb miivek
Kutatési és vizsgalati modszerek valogatva

2 Vallas
Vallastorténeti, mitologiai kislexikonok, a mitoldgiaval, a Bibliaval, valogatva
a vallassal foglalkozo legalapvetdbb miivek

3 Térsadalomtudoméany

A szocioldgia és a szocioldgiai modszerek kézikonyvei, a valogatva
kdzépiskolai korcsoporttal foglalkozo6 kiadvanyok
Csalad-, gyermek-, ifjasagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok valogatva

A statisztika szakirodalma

a programtervek
kdvetelményrend-
szerének

megfelelden
valogatva

A politika szakirodalma

erdsen valogatva

A kozgazdasagtan szakirodalma (lexikonok, kézikdnyvek,
monografiak, modszertani kiadvanyok)

a programtervek

kovetelményrend-
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szerének

megfelelden

valogatva
A jogtudomany szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, valogatva
monografidk, modszertani kiadvanyok)
A honvédelemrol sz616 ismeretterjesztd kiadvanyok, hadtérténeti valogatva
munkak
A pedagdgia szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek, monografiak, teljességre
modszertani Kiadvanyok) torekvoen
Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak valogatva
A tarsadalmi érintkezés szabalyairol, az illemrél sz616 kiadvanyok valogatva

5 Természettudomany

A matematika, csillagészat, a fizika, a kemia, féldtudoméanyok, a a programtervek
biol6gia, ndvénytan, allattan 6sszefoglalo kézikdnyvei, lexikonok, ) .

. s e ar Lo . ) . . . kdvetelményrend-
enciklopédiak, monografidk, kornyezetvédelmi, természetvédelmi
kiadvanyok szerének

megfelelden
valogatva
6 Alkalmazott tudomanyok

Az egészséges életmdddal, a higiénével, a balesetvédelemmel valogatva

kapcsolatos ismeretterjesztd kiadvanyok

A technikaval, foglalkozd kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak és
monografiak

erdsen valogatva

Talalmanyokrol, feltalalokrol kiadott ismeretterjeszté miivek

valogatva

Haditechnikai ismeretterjeszté miivek

erdsen valogatva
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Héztartassal kapcsolatos ismeretterjeszté miivek

er6sen valogatva

Szervezéssel, ligyvitelszervezéssel kapcsolatos szakirodalom

a programtervek
kovetelményrend-
szerének

megfelelden
valogatva

Szamitastechnikaval kapcsolatos szakirodalom

a programtervek
kdvetelményrend-

szerének

megfelelden
valogatva

7 Mivészet, szorakozas, sport

Miivészeti lexikonok, albumok, kézikonyvek, 6sszefoglald6 munkak,
monografiak

a tananyag és
altalanos miivelddés
kovetelményei
szerint valogatva

Epitészeti, képzémiivészeti, zenei albumok, kézikonyvek,
osszefoglal6 munkék, monogréafiak

a tananyag €s
altalanos muvelddés
kdvetelményei
szerint valogatva

Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek, monografiak

a tananyag és
altalanos miivelddés
kdvetelményei
szerint valogatva

Tarsasjatékok, sakk, rejtvények

valogatva

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

valogatva
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8 Irodalomtudomany, nyelvészet

A tananyaghoz kdzvetlenil kapcsolddd vagy részteriiletet bemutatd
szakiranyu segédkonyvek, elméleti és torténeti sszefoglalok

teljességgel

Munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

egy tanulocsoport
létszamanak
megfeleld
példanyszamban

A tananyagon tulmutat6 tajékozodast segit6 alap- és kozépszintii valogatva
ismeretk6z16 irodalom
Az iskolaban tanitott idegen nyelvek tanitasahoz felhasznalhato valogatva

idegen nyelvii segédletek

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetlen(l kapcsolddé vagy részteriletet bemutatd
szakiranyu segedkonyvek, elméleti és torténeti 6sszefoglaldk

teljességgel

Munkaltatd eszkozként hasznalatos muvek

egy tanuldcsoport
létszaméanak
megfeleld
példanyszamban

A tantargyakhoz kapcsolodo ismeretk6zl6 irodalom valogatva

Szabolcs-Szatmar-Bereg megyére és Nyiregyhazara vonatkozo valogatva

helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok kiemelt
figyelemmel,
teljességgel

Szépirodalom
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Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar
irodalom bemutatasara

A teljesség
igényével

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

kiemelt teljességgel

A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok valogatott Teljességgel
miuvei, gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat bemutatd klasszikus eés modern antologiak valogatva

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

erés valogatassal

Az iskol&ban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudés szintjének
megfeleld olvasmanyok

erds valogatassal

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

erds valogatassal

Tematikus antoldgidk nemzeti, csaladi, innepekhez és egyéb
foglalkozasokhoz

valogatassal

Periodika gyiijtemény

A mindennapi tajékozodast és az altalanos miiveltséget segitd
napilapok, hetilapok folyoiratok

valogatassal

A tantargyi programokhoz kapcsol6dé szakfolyadiratok,
ismeretterjeszto ¢és ifjusagi folyodiratok

valogatassal

Pedagogiai és tantargymaodszertani, konyvtari, kényvtarpedagogiai
lapok

valogatassal

Audiovizualis dokumentumok

A kiilonb6z0 tantargyak tananyagéanak hatékonyabb elsajatitasahoz

szlikséges hangkazettak, videofilmek, CD-lemezek, multimédias
anyagok, CD-ROM-ok, DVD-k

valogatva

Hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi, és szinpadi
feldolgozasanak felvételei

teljességre
torekvoen
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Szamitogépes programok, multimédia CD-k CD-ROM-ok, az
informatikahoz, konyvtéari informatikahoz

valogatassal

A zenei képzéshez szilikséges kazettak, CD-k

erés valogatassal

A nyelvi képzést timogat6 hang- és mozgokép-felvételek

valogatassal

A tananyagon tdlmutatd, a mindennapi k6zhasznu tajekozddast

segitd dokumentumok

erds valogatassal

Tankodnyvtar

A 9-12. évfolyamokon hasznélatos tankényvek,

feladatgylijtemények, segédletek

a tananyag €s
altalanos miivelodés
kdvetelményei
szerint valogatva

A 13-14. évfolyam tankonyvei, segédletei

a tananyag
kdvetelményei
szerint eros

valogatassal
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2. sz. melléklet — Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Széchenyi Istvan Technikum és
Kollégiuméanak kényvtarhasznélati szabéalyzata

1. A kdnyvtar hasznélatara jogosultak kore, a beiratkozas médja:

e Az iskolai kdnyvtarat az intézmény dolgozoi és tanuldi hasznalhatjak.

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

e A beiratkozds soran a konyvtarhasznalé a konyvtarban elhelyezett
konyvtarhasznélati szabalyzatot megismeri, aldirasaval igazolja annak
tudomasulvételét és kdteles az abban foglaltakat betartani.

2. A konyvtarhasznalat mddja, feltételei:

Nyitvatartas

e Az intézmény koényvtara minden tanitasi napon a kényvtar ajtajan feltlintetett
nyitvatartasi idoben 4ll a tanulok €s a dolgozok rendelkezésére, ebben az idoben
van lehetdség a kdlcsonzésre €és az olvasdterem hasznalatara.

e A koOnyvtar nyitvatartasi ideje igazodik az olvasok koényvtarhasznélati
igényeihez és fiigg a konyvtarban tartott 6rak rend;jétdl.

Kolcsonzés

e A konyvtarbol kdnyvet vagy barmely mas dokumentumot csak a kdnyvtaros
tudtaval lehet kivinni.
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A kolcsOnzési adatok nyilvantartdsa a Szirén programban elektronikusan
torténik, 2017-t61 kiegészill az ingyenes tankonyvek papiralapt
dokumentumaival.

o Kolcsonozni a konyvtar bejaratanal feltiintetett nyitvatartasi idoben lehet.

e A helyben haszndlhato dokumentumok (kézikonyvtar, segédkonyvtar,
folydiratok, audiovizualis dokumentumok) egy-egy tanitasi érara oktatok altal
kikolcsonozhetoek.

e A tanulok egyszerre maximum 10 db kdnyvet kdlcsondzhetnek ki.

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

e Az iskola tanuloi kotelesek a kikdlcsonzott konyveket, tankdnyveket minden
tanév végén a konyvtar részére visszaszolgaltatni. Végzds didkok a
vizsgaiddszak megkezdéséig kotelesek a kdlesonzott konyveket visszahozni,
konyvtari tartozasaikat rendezni.

e A Kkikolcsonzott kdnyveket az olvasonak gondosan kell kezelnie, 6vnia kell a
megrongalddastol, abba bejegyezni nem szabad.

e Az olvas6 a kikolesonzott dokumentumért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.
Az elveszett vagy megrongalt konyveket az olvasonak ugyanolyan tartalmui
kifogéstalan példannyal kell potolnia, ha nem pdtolhatd, abban az esetben a mii
aktudlis kereskedelmi &rat kell megtéritenie. Kereskedelmi forgalomban nem
kaphatd mii elvesztése vagy megrongéaldsa esetén a konyvtar kovetelheti a
beszerzési ar tobbszorosének (gylijteményi értékének) megtéritését.

e Az iskolabdl eltdvoz6 tanuld ill. dolgoz6 tanul6i jogviszonyéanak ill.
munkaviszonyanak megsziinése elott - végzds tanuld a végbizonyitvany atvétele
elétt - koteles konyvtéri tartozasait rendezni.

Sz&mitogép-hasznalat

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

3. Allomanyvédelem

e A konyvtar munkahely, ezért hasznalo6itol elvarjuk a csendes, fegyelmezett
magatartast.
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A konyvtari rend fenntartasara, a dokumentumok és a berendezések szakszerti
hasznalatara, tisztan tartasara fokozottan ugyelni kell.

A konyvtarban az allomany megévasa érdekében a tliz- €s balesetvédelmi
elirasokat érvényesiteni kell. Nyilt 1ang hasznalata és a dohanyzas tilos!

Az olvasdk a konyvtarba valo belépéskor taskaikat, kabatjaikat a bejaratnal
helyezhetik el, az azokban 1év6 értékekért a konyvtar felelésséget nem vallal.
Az allomany megdvasa érdekében a konyvtarba enni- és innivalot bevinni tilos!
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3. sz. melléklet — A katalogusok szerkesztésének szabalyai

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

1. Az iskolai kényvtar katalogusai

A konyvtar dokumentumair6l az alébbi feltaro katalogusok késziilnek:

Cédulakatalogus
e Betlirendes leir6 keresztkatalogus (szerzd, cim és esetlegesen targyszo alapjan)

e Targyi kataldgus (csoportképzéses szakkataldgus)

Szamitogépes katalogus

2008 szeptemberében a Szirén integralt konyvtari rendszer segitségével megkezd6dott
az allomany feldolgozasa. A konyvtar szamitogépes feldolgozasanak befejezéséig a
hagyomanyos cédulakataldgust is épiti a konyvtar.

2. Cédulaszikséglet

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirés és a katalégusféleségek alapjan keriill megéallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

e Betlirendes katalogus

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

e Szakkatalogus
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o ETO szakkatalogusban cédulat kell elhelyezni minden fotablazati szdmnal, a
viszonyitassal képzett 6sszetett jelzetek esetében minden 1) fotablazati szamnal
4. Kataldgusok szerkesztése

e Raktari kataldgus

A raktari katalogus konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tikrozi az allomany felallitdsanak
rendjét. A raktari lapok raktari jelzetek alapjan kerllnek elrendezésre, azon belil
betlirendben.

e Betiirendes leird katalogus és a szakkatalogus

A katal6gus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:

o A katalogusok épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani
o A torolt dokumentumok cédulajat haladéktalanul ki kell emelni.
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4 sz. melléklet - A konyvtaros oktatd munkakori leirdsa

A konyvtaros oktato munkakdri feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai képesitéssel rendelkez6
konyvtaros oktato vezeti, aki az iskolai oktatdi testllet tagja.

A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggd feladatok:

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolGt, konyvtari statisztikat készit.

Téjékoztatast ad az oktatoi testiletnek a tanulok konyvtarhasznalatardl.

e Jelentéseket készit a konyvtar fejlddésében bekovetkezett valtozasokrol, konyvtari
sziikségletekrol, javaslatokat ad a koltségvetés tervezéshez

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

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Oktatoi testuleti és munkakdzdssegi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés
atjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrol, a
beszerzési 0sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

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

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

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

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.
Részt vesz a konyvtar atadasaban-atvételében. Eldkésziti és lebonyolitja az
1d6szakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.
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Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

® [chetové teszi az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a
kolcsonzést.

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

e T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrdl, irodalomkutatast, témafigyelést
végez, bibliogréfiakat készit.

e Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel Kkiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

e Megtartja a kerettantervekben rogzitett alapoz6 jellegli konyvtarhasznalati orakat.

e Biztositja az oktatoknak és tanul6knak az ismeretszerzes folyamataban a konyvtar
teljes eszkOztarat, a t4jékoztatd apparatusat és a kiilonb6z6 szolgaltatasait.

e Segitséget ad a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak elokészitésében.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérol:

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény

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

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz616
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarél, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

1092/2019. (I11. 8.) Korményhatdrozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a
koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatds 10-16. évfolyamaira torténd
kiterjesztésérol

I1. Az Intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvellatasi
kotelezettségének:

Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok tankonyveik egy részét az iskolai kdnyvtarbol
kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kdlcsdnzik ki,
és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljék.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legaldbb 25
szazalékat tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kdtelezd olvasményok,
elektronikus adathordozén régzitett tananyaq, kis példanyszamu tankdnyv vasarlasara
kell forditani. A megvéséarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett
tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, allomanyaba kerul.

I11. A tankdnyvek nyilvantartasa

e A tartds hasznalatra szant tankonyveket (ingyenes tankdnyveket és a oktatoi
példanyokat) és egyéb segédleteket az iskola tankonyvfeleldse rendeli meg az
oktatok igényei alapjan a konyvtaros oktatoval és az iskolavezetessel tortént
egyeztetés utan.

e A tartos tankdnyvek és segédletek megérkezése utan a konyvtaros oktatd azokat
nyilvantartasba veszi.
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Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban, ,,Tartdos tankonyvek™ néven kezeli az
ingyenes tankonyvellatds biztositasahoz sziikséges tankonyveket, melyek iddleges
megorzésiek. A feldolgozas sordan minden ingyenes tankdnyv tulajdonbélyegzdvel
egylitt leltari szamot kap ,,TA” betiijelzettel, valamint egyedi vonalkodot; rogzitésre
keriilnek a tankdnyvek azonositd adatai (szerzd, cim, kiadas, ISBN, tankonyv raktari
szdma, beszerzési ar) a Szirén programban is. 2017-t6] az ingyenes tankonyvek egy
része (a teljes 9. évfolyamon) leltari szdm nélkil, az adott év megjeldlésével atvételi
elismervénnyel keriilnek atadasra. 2020-t6l mér mindenki ingyenesen jut hozza a
tankonyvekhez, igy ezek nyilvantartasa atvételi formajaban torténik.

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

e Ezen Kkivil a tankényvtarba tartoznak még a ,,T”-s jelzettel ellatott tankdnyvek
(felsofokti szakképzés tankdnyvei, segédkonyvei, nyelvkonyvek, szotarak),
amelyek 2005-ig keriiltek a konyvtar allomanyaba. Ezek szintén iddleges
megOrzésiiek, kiilon nyilvantartdsuk adatai megegyeznek a , TA”-s, ,,K”-S
jelzettiekkel.

IV. A kolcsdnzés rendje

A tankonyvek kolcsonzése a tobbi konyvtari dokumentummal megegyezden Szirén
programmal torténik egyénileg névre szdloan. 2017-t61 az ingyenes tankdnyvek egy
része (a teljes 9. évfolyamon) leltari szam nélkul, az adott év megjeldlésével atvételi
elismervénnyel kerllnek atadasra. 2020-t61 mar mindenki ingyenesen jut hozza a
tankonyvekhez, igy ezek nyilvantartasa atvételi formajaban torténik.

A tankonyveket a didkok és az oktatok a konyvtari dokumentumokra vonatkozo
szabalyok szerint kdlcsondzhetik ki.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett konyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdek ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egy, vagy
két éves tantargy esetén az adott tanév végén koteles a tanuld a tankdnyvet visszaadni
az iskolai konyvtarba.

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

e OSZTALY ...... /..... TANEV
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Az iskola tanuldi kotelesek a kikolcsonzott tankdnyveket minden tanév végen a konyvtar
részére visszaszolgaltatni.

° A kikodlcsonzott konyveket az olvasonak gondosan kell kezelnie, ovnia kell a
megrongalédastol, abba bejegyezni nem szabad.

A tankonyvek allagdnak megdvasa érdekében miianyag boritd hasznalata javasolt.

Az olvaso a kikdlcsonzott dokumentumért teljes anyagi felelosséggel tartozik. Az elveszett
vagy megrongalt konyveket az olvasdnak ugyanolyan tartalm0 kifogastalan peldannyal kell
potolnia, ha nem pdtolhato, abban az esetben a mii aktualis kereskedelmi arat kell megtéritenie.

° Az iskolabdél eltavozo tanuld tanuldi jogviszonydnak megsziinése elétt koteles konyvtari
tartozasait rendezni.

A fentieket tudomasul vettem: ,,

V. Kartérités

e A tanuld, illetve kiskoru esetén sziildje koteles az elveszett, vagy megrongalt tankonyvet
kifogastalan peldannyal potolni, ha kereskedelmi forgalomban nem kaphat6é (csak
rendelhetd), akkor az aktualis kereskedelmi arat az iskolanak megtériteni.

e A tankOnyvek megtéritésébdl szarmazo osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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2. szamu melléklet: Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEIRAS (oktat6)

Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavéallalo:

| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:
MUNKakor MEegNEVEZESE: | o
szakos oktato, osztalyfénok

FEOR szam: 2421

Munkakor betdltésének feltételei: fels6foku/kozépfoku szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 d6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az o&rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatdhelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szlikség 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 kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiil6, a szakmai oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal el6bb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktatd-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 feldolgozésa, megbeszélése, tanitasa;
3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;
4. vizsgatételek Osszeallitasa, kozremikodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban, vizsga illetve
verseny felligyelet;
5. bemutat6 o6rak tartasa, nyilt napon valo kozremiikodeés;
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6. véltozatos tanitdsi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanuldk eltér6 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 kijel6lése és ellenérzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli/
gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

10. dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

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

12. sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

13. kapcsolattartas mas oktatoval, ifjusagvédelmi felelGssel, az iskola egyéb dolgozoival, valamint
egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetli, tdmogatast igényld tanuld felzarkozasat
eldsegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatdival, dolgozoéival;

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

15. osztalykirandulasok, unnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturéalis események
SZEervezese;

16. a taniigyi dokumentumok hatariddre torténd, pontos elkészitése;

17. szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutatd 6rakon valo részvétel;

18. a munkarend pontos betartasa;

19. képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, ©Onalldo tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskoru tanul6
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevo tanuld, haladasat fejlodését illetve az ezeket
hatraltat6 okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja a
tanulot, kiskorti tanuld esetén a torvényes képvisel6jét és sziikség esetén a csaldd és
gyermekjoléti szolgalat, gyamhatdsag és a nevelési tanacsado képviseldjét;

21. az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel 6sszefliggenek
¢s oktatoi szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiil.

22. koteles az igazgatd altal meghatarozott online fellletet naprakészen koévetni (nyirszikszis
levelezorendszer, kréta);

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfénok munkajat az alapdokumentumokban meghatérozottak, valamint az iskolavezetés
iranymutatasai alapjan végzi, osztalya kozosségének felels vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai
személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe vételével neveli éket. Minden
tudasaval eldsegiti az osztalykdzosség kialakulasat.

1.
2.

3.

o

az osztalyaban tanité oktatok munkajanak 6sszehangolasa, segitése;

fogadoodra, sziiloi értekezlet tartdsa, indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilok rendszeres
tajékoztatasa;

osztalyfonoki nevelémunka megtervezése;

egylittmiikodés a didkdnkormanyzatokkal, sziilokkel, sziil6éi valasztmannyal, az ifjisagvédelmi
felelosokkel;

a tanligyi dokumentumok naprakész vezetése;

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat lat el, tAmogatja tanul6it, hogy a
kozosségi szolgalatot az eldirasoknak megfelelden teljesitsék;

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

javaslatot tesz a tanul6k jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére;

a tanuldk tankodnyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

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

Hatéskorok, jogkorok:
Az altala oktatott tanuldk teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat
megallapitja.
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Osztalyfénokként figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel 6sszefiiggd
észrevételeit, javaslatait kollégéi elé terjeszti. Dokumentélja a tanulok mulasztésait, igazolatlan
mulasztasok esetén a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden jar el.

Felelosségi kor:

- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hatdridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valodisagéért és a bizonylatok megdrzéséért

- felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodéassal kapcsolatos szabdlyzatainak
maradektalan betartasaért

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

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

- felelds az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

- felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszert hasznalataért,
megovasaért.

Jogosultsagok:

Az aldbbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:

Kezelt adatok:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy

természetes személyazonosito adata,

neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén valé tartdzkodas jogcime
és a tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése és szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositéasi azonosito jele,

adodazonositd jele,

b) a kiskor( tanul6 torvényes képvisel6je

természetes személyazonosité adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

c) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idépontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanulo oktatasi azonosité szama,

az egyeni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuld tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszéma,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

d) a feln6ttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idépontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
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a tanulobalesetre vonatkozd adatok,

a tanulo oktatasi azonosité szama,

az egyeni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 diadkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e) jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasadhoz és igazolasahoz
sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga,

f) tovabba az egyes szerzodések, tamogatoi okiratok torzsszovegében €s azok elvalaszthatatlan
mellékletét képezé dokumentumokban, belsé szabalyozo eszkozokben szerepld eldbb felsorolt adatok,
valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcesolatos levelezésekben szerepld eldbb felsorolt adatok.
g) A diabéteszes tanulok diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre kertlnek a tanuld
személyes adatai, a betegségével Osszefiiggd informaciok, gyogyszerérzékenysége, alkalmazott
terapiaja, rosszullétei, gondviseld elérhetségei, kezelborvos és annak elérhetdsége.

Infokommunikacios fellletekhez valo hozzaférés:
Kréta

nyirszikszi iskolai hal6zat

nyirszikszi levelezérendszer

A Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvdn Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikécids felllletekhez val6 hozzéférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban kertilnek
elhelyezésre az igazgat6i iroddban taldlhato lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok €s felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitdsi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellen6rzési modszerekre,
adminisztralja tevékenységet.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi
jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Nyiregyhaza,

igazgatd

A munkaltatd 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
gyakorloja/munkairanyitéja 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 szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrl szo6lo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalé

126



MUNKAKORI LEIRAS (oktatasi igazgatohelyettes)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kdozvetlen felettese: igazgato

Munkavéallalo:

| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: oktatasi igazgatéhelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betdltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelel6 oktatdi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelezé foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye: 4400 Nyiregyhaza, VVarosmajor u. 4.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatodi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan
kivil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozésok ellatésa:

Az igazgatbhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol sz616 2019. évi és LXXX. torvény €s végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) 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 Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti médositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend maédositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazés lebonyolitasaban,

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

iranyitja és feliigyeli az oktatasi program megvalosuléasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a kdzismereti oktatast,

segiti és koordinélja a kbzismereti munkak9zdsség munkajét,

részt vesz az iskola éves oktatoi igyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinélja a tavolmaradok helyettesitését,

az oktatdi testulet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai 6rarend
készitésében,
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lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiillonds

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

is fontos gazdasagi szervezetekkel,

e figyelemmel Kkiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat.

részt vesz az eves munka értékeléseben,

e cllendrzi az irdnyitdsa alé tartozok munk4jat, rendszeresen latogatja a szakmai munkak6zosségek
tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitdsa ala tartozok adminisztracids tevékenységét,

o ¢rickeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zd 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 rendjét.

Felel6sségi kor:

Felelds az iskolaban folyo oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelds az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktat6i testlllet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a kdltségvetésbol biztosithato anyagi eszk6zok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatdok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatdok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza,

igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorl6ja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakoéri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél sz6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (nevelési igazgatohelyettes)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kdozvetlen felettese: igazgato

Munkavéallalo:

| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: nevelési igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betdltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelel6 oktatdi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelezé foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatodi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztdsat, a kotelez6 foglalkozdsok megtartasan
kivul maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel Kkiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az irdnyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

e irényitja, felugyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalsulésat,
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koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti és koordinalja a szakmai munkakozgsségek munkajat,

elkésziti és felligyeli az iskola éves oktatdi Ugyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

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

e koordinalja, feliigyeli a tanuldi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott iddpontok szerint el6késziti a sziildi értekezleteket,
oktatdi fogadddrakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasardl, mindezeket egyeztetve
az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

e részt vesz az iskolai (Unnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e iranyitja és felligyeli a kollégiumi program megvaldsulasat,

e iranyitja a kollégiumi oktatoi kdzdsseget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

e szervezi, irdnyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatdk munkajat, elkésziti munkaid6-beosztasukat,

e clokésziti a kollégium éves tanuldi 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 diakonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a felséfokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szdmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e koordinadlja a tdvolmaradok helyettesitését,

® részt vesz az éves munka értékelésében,

e cellen6rzi az iranyitdsa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak ordit,

e cellendrzi az irdnyitdsa ald tartozék adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6z6 évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Feleldsségi kor:

Felels az iskolaban folyo oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért.

A oktat6i testillet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi eszkdzok
beszerzesére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elékészitésében.
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Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.
Javaslatot tesz az iranyitésa ala tartoz6 oktat6ok tovabbképzésére, jutalmazésara, kituntetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatdok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza,

igazgato

A munkaltaté irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorl6ja/munkairanyitéja 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 szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (szakmai igazgatohelyettes)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kdozvetlen felettese: igazgato

Munkavéallalo:

| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: szakmai igazgatOhelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betdltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelel6 oktatdi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye: 4400 Nyiregyhaza, VVarosmajor u. 4. és Arok u. 48.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatodi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztdsat, a kotelez6 foglalkozdsok megtartasan
kivul maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapit6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti médositasait,

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az irdnyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel Kkiséri a tankonyvpiac kinélatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek
rendelését,

irdnyitja, fellgyeli a képzési program megvaldsulésat, kilonos tekintettel a projektoktatasra,

e koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

crcr
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elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordinalja a szakmai munkakozossegek munkajét,

koordinalja a tAvolmaraddk helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba 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 tematikajét,

részt vesz az eves munka értékeléseben,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkak$z6sségek
tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

Ertékeli és a kovetkez6 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.

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

Felelosségi kor:

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

A oktat6i testilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatdi testilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a kdltségvetésbol biztosithato anyagi eszk6zok
beszerzesére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Ko6zremitkodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatdok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatdok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza,

igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szold torvény
veégrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,
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munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (Partneri kapcsolatokért felelés igazgatohelyettes)

Munkaltato:
Munkaltatd neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavéllalo:

[ Munkavallalé neve: | |

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: Partneri kapcsolatokért felelos igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betdltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelel6 oktatdi munkakorre elirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye: 4400 Nyiregyhaza, VVarosmajor u. 4.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztdsat, a kotelez6 foglalkozdsok megtartasan
kivul maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkoz6an meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel Kkiséri a jogszabalyvaltozasokat,
e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti médositasait,
szlikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat,
részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,
részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,
javaslatot tesz az iranyitasa al4 tartozé oktatok munkakori leiraséra,
koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tankdnyvek
rendelését,
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e iranyitja és fellgyeli a képzési program megvalosulasat, kilonds tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,
koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,
segiti és koordinalja a szakmai munkakozgsségek munkajat,
koordinalja a tAvolmaraddk helyettesitését,
a szakmai igazgatOhelyettessel kdzosen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgékat,
e 1j kapcsolatokat €pit ki, a meglévo kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak megfelel6
gazdalkodo szervezetekkel,
szervezi, iranyitja a tanmiihelyben folyé hagyomanyos ¢s agazati gyakorlati oktatd munkat,

munkatarsai kdzremuikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszk0zOk beszerzésérol, azok tarolasarol,

el6segiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzodések kotését,
eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovd Szakképzési Munkaszerzddések
kotését,

e cldsegiti az iskola és a gazdalkodd szervezetek kozott létrejove Egyiittmiikddési
Megéllapodasok kotését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kilonos
tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,
részt vesz az éves munka értékelésében,
ellendrzi az iranyitasa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzdsségek tagjainak oOrait,
ellendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,
értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zd évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felel6sségi kor:

Felelos az iskolaban folyo oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelds az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgéak szinvonalas megszervezéseét.

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 irdnyitésa ala tartoz6 oktatook tovabbképzésére, jutalmazésara, kitlintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartoz oktatook tulérait és azok elszamolésat.

Nyiregyhaza,

136



igazgato

A munkaltaté irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorl6ja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvenykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol sz6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (konyvtaros oktato)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: terliletvezetd igazgatdhelyettes
Munkavéallalo:

| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: konyvtaros oktato

FEOR szam: 2421

Munkakor betdltésenek feltételei: fels6foku szakiranyl végzettség

Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az Orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatdhelyettes altal kijelolt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szlikség 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 kotelezo
foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani. A kdnyvtéar nyitvatartasi ideje: 26 ora. Kényvtari munka, zérva tartas
mellett, az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartas, pedagdgiai feladatok: 2 6ra

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

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal eldbb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolésa:

1. Megteremti a kdnyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges szakmai feltételeket;

2. konyvek, folydiratok és mas nyomtatott, audiovizudlisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;

3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;

4. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlcsonzési és informacios haldzatok kezelése;

5. informacio szolgaltatasa a felhasznaloknak a gyljtemény, vagy a konyvtéari és halozati
informé&cids rendszerek alapjan;

6. informéaciok tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszerek megvalositasa;

7. megszervezi, ellendrzi 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 tankdnyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.

Allomanygyarapitas:
Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol és egyéb dokumentumokral.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetéségének javaslatait.

Alloményba vétel, allomanyellendrzés:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a koényvtari szabalyzatban
meghatarozott mddon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitdgépes vagy egyéb médu nyilvantartasardl.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott, megrongélédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat a rendeleti eléirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Alloményellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggé idokozonként a vonatkozod
szabalyzatnak megfelel6en.

Allomanyvédelem:

A konyvtaros oktato felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

Allomanyellendrzés: rendeleti el8irds szerint, az igazgatd utasitisara el6késziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kolcsdnzési nyilvantartast.

A rébizott konyvtari allomanyért felelésséggel tartozik.

Olvas6szolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gylijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a kényvtar hasznalataban, tajékoztat a szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsdnzést.
Figyeli a palyazati lehet6ségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a szakmai programban meghatarozott kdnyvtarhasznalati szakorakat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:
Felel6s a Szakmai Program konyvtarhasznalati kovetelményeinek megvalositasaért.

Egyéb tevékenység:
Az iskolai kdnyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanuld szdmara egy-egy tanévre kikdlcsénoz.

- amunkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatoi testileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a kbnyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tandran Kivili foglalkozdsok szervezésében, megtartasaban.
Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliogréafia-készitéssel segiti a tanorai és egyéb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvaldsitasat.

Feleldsségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéariddre torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhéza,

igazgato
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A munkaltaté irasbeli tajékoztatd es a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorl6ja/munkairanyitéja 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 szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS (iskolatitkar)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavéllalo:
| Munkavallalo neve:
Munkakor:
Munkakdr megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4111

Munkakor betoltésének feltételei:

kozépfoku/felséfokt végzettség

Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly

rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgatd altal kijel6lt személy
Kollégait — sziikség szerint — kiillén beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkéjat az igazgat6é altal meghatarozott munkabeosztas és szabéalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 722 oratél 1622 6raig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozddik a toérvények és rendeletek valtozasairdl és lgyviteli munkait a mindenkori
eléirasoknak megfelelden végzi.

Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyiittmiikodve, annak szakmai
irdnymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatést, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.

Elldtja az adminisztrativ tevékenyseéghez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Levelezést folytat a hatosdgokkal és méas intézményekkel, a képzéssel, a tanul6i jogviszonnyal és az
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracios munkajat.

Gondoskodik a kotelezben elGirt tanligyi nyilvantartasok nyomtatvanyairdl és rendelkezésre
bocsatésarol.

Jogosult a tanul6i jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigort szamadasu nyilvantartast vezet és kiadja az ellen6rz6 konyveket.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.
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FelelGs a tanulokra vonatkozo adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allé program felhasznalasaval.

A beirasi napldt naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanul6kkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvéntartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi tamogatasban részesiilé
tanulokrol.

A tanul6létszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanulolétszam valtozasairol tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfénokok, a védond, a gondnok és
a tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgoz6 rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozd jelentéseket.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

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

A javitovizsgéra utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelos vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdeklédoket a
beiskoléazassal kapcsolatos tudnivaldkral.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatdi utmutatdsoknak megfeleléen kozremiikodik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, tanligyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrol, hogy a szikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért.

FelelOs az atvett bélyegzokért és azok hasznalatéaért.

FelelOs az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felelds a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelésséggel tartozik.

Nyiregyhaza,

munkaltato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorl6ja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalé

143



MUNKAKORI LEIRAS (személyzeti iigyintézo)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavéllalé neve: |

Munkakor:
Munkakdr megnevezése: személyzeti ligyintézd
FEOR szam: 4134
Munkakor betdltésenek feltételei: kozépfoku/fels6foku iskolai végzettség
Munkaidé: heti 40 Ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Téavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Téavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 7:20 oratol 16:10 oraig, pénteken 7:20
oratol 13:40 o6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szdmitogepét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdésdhoz az intézmény telefonjat igenybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum munkatgyi csoportjaval egyiittmiikodve,
annak szakmai irdnymutatasai alapjan végzi,

kapcsolatot tart a Centrum belsd szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel,
teljeskortien ellatja a munkavallaloi jogviszony 1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaligyi feladatokat,

munkakdrvaltozas esetén a munkaszerzodés feliilvizsgalata, modositasa,

gondoskodik az oktat6i és egyéb dolgozdi betdltetlen allashelyek kiirasardl,

szervezi és nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

éves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitasara tanulmanyi szerz6dés megkotése.
nyilvantartas vezetése a négyévenkeénti tovabbképzésre vonatkozd rendelkezések hatalya ala
tartozokrol.

tartos munkanélkili foglalkoztatds esetén a Munkaigyi Kozponttal a megallapodasok
megkdtése, havonkénti bérigények idébeni megkérése.

kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos tigyintézés.

a Munkatigyi K&zpont részére informéciok adasa a rovidtava munkaerd piaci prognézishoz.

a munkanélkuli ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitdltése.

megbizasi szerzodések, megallapodasok és visszavonasuk elokészitése, nyilvantartasa
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- megallapitja és nyilvantartja a dolgozdi szabadsagot,

- tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,

- elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok  vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok  biztonsagos
megOorzésérol,

- vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, Osszeallitja a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek,

- szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat, err6l nyilvantartast vezet,

- elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

- magasabb iskolai végzettség, vagy Uj diploma megszerzésérél oklevélmasolat alapjan az azzal
jaré adminisztracio elkészitése.

- Oregségi, illetve elérehozott 6regségi nyugdijazas elokészitése.

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

- az allashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezdket tdjékoztatja az eredményrdl,

- agazdasagi ligyintézovel egyiittm{ikodve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kdvetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kdzponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- akovetkezo évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

- megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

- Utikoltség elszamolas elvégzése,

- munkaltatoi és kereseti igazoldsok kiadasanak elokészitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

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

- afellgyeleti szerv részére elkésziti a bérrel és addval kapcsolatos jelentéseket.

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkéakban.

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

- birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok ugyintézése, nyilvantartasa.

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

Felel6sségi kor:

- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, 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 munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza,

munkaltato
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A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leirds egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor

gyakorl6ja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szold torvény
vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS (gazdasagi iigyintézo)

Munkaltato:
Munkaltatd neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorlgja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakdr megnevezése: gazdasagi ligyintéz6
FEOR szam: 3615
Munkakor betdltésének feltételei: kozépfoku/fels6foka  iskolai  végzettség, pénziigyi,
szamviteli szakirany
Munkaidé: 40 o6ra

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatdi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belso szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellataésdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igenybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti gazdasagi
egylittmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu ugykorének ugyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisér0 iratait,

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

elokésziti €s eljuttatja a Centrum gazdasagi iroddjaba az iskola beszerzéseihez kapcsolodo
feljegyzést,

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

naprakészen vezeti az iskolat érintd szerzodések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hataridéket, kifizetéseket, bevételeket,

Uj szerzOdéskotés esetén vagy korabbi szerzddés megsziinésekor a szerzédésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkdildi a Centrum kdzponti gazdasagi irodaja
részére,

az iskola helyiségeit érint0 bérleti szerzodések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit ki,
melyet a teljesitést kdvetd 5 napon belill koteles eljuttatni a Centrum kozponti gazdasagi
irodajaba,

irodajaval
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- szamla befogadasa esetén az Afa. tv. el6irasai szerint jar el, a befogadott szamlat koteles
haladéktalanul eljuttatni a Centrum kdzponti gazdasagi irodajaba,

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

- a HR-igyintézével egylittmiikodve naprakész kimutatdst vezet az intézmény dolgozoi
allomanyarol és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kdzponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- a Centrum Altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitdsban, Utemtervben foglaltak szerint
kozremuikodik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

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

- az igazgatd utasitasai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palyazatok
nyilvantartasat, nyomon koveti a palyadzati pénzeszkozok felhasznalasat, melyrdl a kdzponti
iranymutatasoknak megfeleléen elszamolast készit,

- hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfelel6 munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

Hataskorok, jogkorok:
- Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabélytalansagot
észlel, jogosult és koteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megoérzéséért,

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

- felelés a munkahelyi fegyelem betartdsaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megOvasaért,

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

Nyiregyhaza,

munkaltato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat ¢s feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakdri
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorléja/munkairanyitéja 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 szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrl szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,
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munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS (rendszergazda)

Munkaltato:
Munkaltatd neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betdltéseének feltételei: rettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye:

Téavolléte esetén helyettese: kdzvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kdzvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidoé beosztasa:

Munkéjat az igazgat6é altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 722 oratél 1622 6raig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdé engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok reszletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodéképességének
biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

Munkajat az iskola oktatési-nevelési feladatainak megfelelden, az informatikat oktatokkal, valamint az
iskolavezetéssel egyiittmiikddve 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 megvaldsitasa érdekében.

Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrol, tartozékairol és a hozza tartozo programokrol. Az éltala
végzett javitasokat, valtoztatdsok dokumentélja.

Elvégzi a szamitogepek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas
kiilsé szakembert igényel, akkor az igazgatdval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi,
koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

Az iskolavezetés tajékoztatisa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld versenyek, rendezvények,
érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek feliigyeletérdl, mikodésérol.
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Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A meglévo
szoftvereket és a hozzajuk tartozo szerzédéseket nyilvantartja, a telepit6készleteket kezeli. Biztositja a
sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a beszerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhato, oktatast segitd programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az intézmény adminisztracios terlletén, valamint szertrakban, egyéb helyiségekben talélhato
szamitogépekre szilkséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznaldk
tdmogatasat, a szoftverek folyamatos mitkddését. A teriiletvezetdvel eldre egyeztetett moédon biztonsagi
adatmentést végez.

Torekszik a haldzat legoptimélisabb kihasznalasara. Biztositja, hogy a tanulék és dolgozok a
feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgéaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szintli biztonsagi bedllitdsaira.
Folyamatos miikddését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek és igényeinek
figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a halozat folyamatos hardveres és szoftveres miikodését, karbantartasat.

Figyelemmel Kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 01j informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az Uj gépek és egyéb hardver eszkdzok 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 fertézés
megsziintetésere, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitasara.

Uj halézati azonositokat ad ki, a héaldzati felhasznalokat, a felhasznal6i jogokat karbantartja az
igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kovetden. A haldzati rendszerek adminisztracios feladatainak
végzésehez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiiléndsen indokolt esetben, az
igazgat6 vagy az altala kijel6lt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet
szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetéivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény
igényeinek megfeleléen gazdalkodas a savszélességgel.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol, javaslatot
tesz a selejtezésre. Segitséget nyujt leltarozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgéltat.
Egylittmiikodik 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 lehet6ségek felmérésével,
kialakitja €s elterjeszti 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 eszkdzok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgatonak vagy megbizottjanak az altala tapasztalt rongalasokat, javaslatot tesz az anyagi
kartériteésre.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.
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Feleldsségi kor:

Felelds a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

Felelds a vonatkozd bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk jogainak
megovasaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirasszerti hasznalataért,
megovasaért.

Nyiregyhaza,

igazgato

A munkaltaté irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorl6ja/munkairanyitdja 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 szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szold torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (4pol6né)

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: nevelési igazgatdhelyettes
Munkavéallalo:

| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:
Munkakdr megnevezése: apolond
FEOR szam: 3311
Munkakor betdltéseének feltételei: fels6foku szakiranyl végzettség
Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte  esetén  helyettesitésér6l a  nevelési
igazgatdhelyettes gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az nevelési igazgatdhelyettes elrendelése alapjan

A munkaidd beosztasa:

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartadsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 722 oratél 1622 oraig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatdnak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szdmitogeépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Segiti az Egészségugyi Alapellatas altal biztositott iskolaorvos munkajat.
Egészségligyi, egészségvédelmi, balesetelharitasi teenddket lat el.

Az iskolai és a kollégiumi beteg gyerekek ellatasat, gydgyszerezését végzi.
Javaslatot tesz a betegszobai elhelyezésre.

Figyelemmel Kiséri a betegek allapotat.

Sziikség esetén mentdt hiv a dolgozok és tanuldk részére.

Feladata a gyermek egészségi, mentalis és kornyezeti veszélyeztetettségének megel6zése, felismerése,
javaslatok megtétele.

Egészségnevelési feladatokat lat el a szenvedélybetegségek megel6zésének teriiletén.
Ellenérzi a tisztasagot, a rendet és a higiéniat.

Ellendrzi a tanulok tisztasagat, sziikség esetén figyelmezteti 6ket.

Megrendeli a szlikséges gyogyszereket.

Feltolti a mentddobozt.

Véradast szervez.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Vezeti a teriiletéhez kapcsol6dd adminisztréciot.
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Ertesiti a hatosagi orvost fert6zé megbetegedés gyantja esetén.
Megteszi a sziikséges intézkedéseket a fert6zés tovabbterjedésének megakadalyozésara.
Iskolai rendezvényeken (szalagavatd, ballagés stb.) jelen van és esetlegesen intézkedik.

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

Felel6sségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

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

Nyiregyhaza,
igazgatd

A munkaltaté irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorl6ja/munkairanyitéja 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 sz6ld torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az irinyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (karbantarto)

Munkaltato:
Munkaltatd neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod
Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavéallalo:

| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: karbantart
Vezeték és  cséhalézat  szerelé  karbantartd
Festo
Asztalos
Villanyszereld stb

FEOR szam: 7524
7535
7223
7521
7334

Munkakdr betoltésének feltételei: szakiranyl végzettség

Munkaidé: heti 40 d6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgat6é altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 722 oratél 1622 6raig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitgépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsahoz 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 csohalézat szerelé karbantarto

Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatdrozott, az intézmény egész terlletére vonatkozd
vizszolgaltatd és vizzel miikodd berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a fiitési rendszer és a
hozzatartoz6 berendezések, biztonsagi szekrények, vezérlé muszerek karbantartasa, illetve javitasa.
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Figyelemmel kiséri a fogadd gaz fécsapok szelepeit, nyomascsokkentoket és a gazvezeték rendszer,
estleges szivargasokat azonnal jelzi.

Negyedévenként teljes atvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggy6zodik a rendszer hermetikus
allapotarol.

Hegesztési és lakatos munkak elvégzése.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkékat, amivel az iskola igazgatdja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

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

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Festo

Az intézményhez tartozo helyiségekben, épiiletekben, épitményekben €s udvaron jelentkez6 festési €s
karbantartasi feladatok folyamatos ellatéasa,

A jelentkez6 hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és eléirasoknak
megfelelden,

A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhéz szakmai tanacsadas biztositasa,
Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit (gy tUtemezve, hogy havi egy alkalommal
minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithaté hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,
Az elvégzett munkarol munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idopontjat, az
elvégzett munka rovid leirdsat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Az elvégzett munkarol munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idopontjat, az
elvégzett munka rovid leirdsat, a munka elvégzesének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Asztalos

Az intézményhez tartozoé helyiségekben, épiiletekben, épitményekben és udvaron jelentkezo asztalos és
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkezd hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és eléirasoknak
megfelelden,

A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhdz szakmai tanacsadas biztositasa,
Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy ilitemezve, hogy havi egy alkalommal
minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithatd hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,
A oktatook munkajat segiti az oktatasi koriilmények megfeleld szinten tartasaval és fejlesztésével
(asztalok, padok, székek, sajat készitésti szemléltet6eszkozok famunkai),

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

Kdteles a munkavégzéshez kapcsol6dd szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,

Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentalja,

Villanyszerelo

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,
meghibéasodasok és a beallitas vagy javitas szilkségességének 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 leirdsat, 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 munkék elvégzése, a tanmiihelyi gépek, eszk6zok
rendszeres karbantartasa, iizembiztossaganak ellendrzése.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkékat, amivel az iskola igazgatdja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

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

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos mitkodését és a vagyonvédelem biztositasat.

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

Felelosségi kor:

Felel6és a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

Koteles meg0rizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informaciokat (titoktartas), kizarolag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokeért, leltari targyakért.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos €s rendeltetésszerti hasznalatéért, az
anyagfelhasznalas adminisztralaséért.

Felelds a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméeért.

Felelds a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felel0s a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza,

igazgato

A munkaltaté irasbeli tajékoztatd 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
gyakorl6ja/munkairanyitdja 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 szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél sz6ld torvény
veégrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (takarito)

Munkaltato:
Munkaltatd neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavéallalo:

| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:
Munkakdr megnevezése: takaritd
FEOR szam: 9112
Munkakor betdltésének feltételei: szakképzettséget nem igényld munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye:
Téavolléte esetén helyettese: kdzvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kdzvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 722 oratél 1622 6raig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdé engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatdnak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

23. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiletének takaritasi munkalataiban,

24. napi gyakorisaggal kitakaritja a terlletéhez tartoz6 tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,

25. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriletéhez tartoz6 folyosorészeket,

26. a kozvetlen felettese utasitasara folyosdi nagytakaritast,

27. a mellékhelységeket naponta fertotleniti, tisztitja

28. a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

29. mindennemii olyan takaritasi munkat szlikség szerint elvégez, amely biztositja az épulet alland6
tisztan tartasat,

30. szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertGtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdgépek billentylizetét,

31. napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i 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 1évé viragokat,
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35. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a
fliggdnyok tisztitasat, a padok és falburkoldk surolasat,

36. a nagytakaritasok iddszakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — a kdzvetlen felettese utasitasa
szerint az egész éplletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

37. a hasznélaton kivuli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

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

39. elvégzi rendezvények el6tt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyGjt a helyszin
elOkészitésében és a visszarendezésében

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

Felel6sségi kor:

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

Felelos:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszkdzok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossageért

Nyiregyhaza,

igazgato

A munkaltaté irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorloja/munkairanyitéja 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 szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél sz6ld torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS (gondnok)

Munkaltato:
Munkaltatd neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kdozvetlen felettese: igazgatd
Munkavéallalo:
| Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakdr megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243

Munkakor betoltésének feltételei:

kdzépfokl végzettség

Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasaro6l, felhasznalaséarél jogszabaly

rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgatd altal kijelolt személy
Kollégait — sziikség szerint — kilon beosztas szerint

A munkaidoé beosztasa:

Munkéjat az igazgat6é altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csttortokig 72 oratél 1622 oraig, pénteken 72 6ratol
134 ¢raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

Feladatainak ellatasahoz az intézmény takaritdshoz szlikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
1. ellatja az intézmény allaganak megévasaval kapcsolatos feladatokat,
2. napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz szlikséges
berendezések miikodését, a takaritast, a tliz- és munkavédelmi eldirasok betartasat,
3. jelzi az igazgatonak, ha meghibdsodnak az oktatdshoz sziikséges gépek, berendezések,
elhasznalodas esetén el6késziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra,
4. a felmertld tizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi ligyintézonek,

szervezi a felmeriilé karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérol,

irdnyitja, 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 elétti teriiletnek tisztan tartasarol,

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

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

160

oo



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

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

12. koordindlja a tisztitdszerekkel valé gazdalkodast,

13. nyomon kdveti a karbantartasi napl6 pontos kitoltését. Gondoskodik a napléban megjel6lt hibak
mihamarabbi szakszer(i javitasardl, amelyet a naploban alairasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartdsdval, mikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszk6zok, berendezések mozgatésat,
visszarendezését.

16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt dolgozok: takaritok, karbantartok, portas munkéd;jat.
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabélytalanségot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgaté figyelmét felhivni.

Ellendrzi a technikai dolgozoék munkajat:

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

Szaroprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkaveégzését.

Javaslataival elOsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takarito- és tisztitoszerek megrendelésérél, részt vesz a beszerzésben és figyelemmel
Kiséri azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérol és az észlelt
hidnyossagokat jelzi az igazgato felé.

Felel6sségi kor:

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felel6s a Centrum vonatkozo szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerli hasznalataért,
megovasaért.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza,

igazgato

A munkaltatd 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 munkaltat6i jogkor
gyakorl6ja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrl szo6lo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza,
munkavallal6
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3. Melléklet: Tiizriadé, Kiiiritési és Bombariadé Terv

NYIREGYHAZI SzZC

SZECHENYI ISTVAN
TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

4400 NYIREGYHAZA, VAROSMAJOR U. 4. SZ.
TEL.: 06/42 512-350

TUZRIADO, KIURITESI ES
BOMBARIADO TERV

2026. szeptember

Készitette: Holes Istvan tlizoltosagi tanacsos

/OKI. sz. 64/1985 BM TKI/

Tiizriado, Kiiiritési és Bombariado Tery
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A tiiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol szolo, tobbszordsen modositott 1996. évi
XXXI. térvény 19. § (1) bekezdésében foglaltak, valamint a 33/1999 /IX. 24/ BM rendelettel mddositott,
valamint a 30/ 1996. (XIl. 6.) BM rendelet 4. § (1) bekezdésének b) pontja meghatérozza, hogy a
MUVELODESI, OKTATASI, KULTURALIS, SPORT, EGESZSEGUGYI és SZOCIALIS
LETESITMENYEKRE TUZRIADO TERYV - et kell késziteni.

Fentiek alapjan a Nyiregyhazi SZC SZECHENYI ISTVAN Technikum és Kollégium teriiletére kotelezd
TUZRIADO TERV készitése. A tanintézményben dolgozé személyek, tanulé és a kollégiumban laké diakok,
testi épsége, az élet-, és vagyonbiztonsag érdekében az intézményre kiadom az alabbi altalanos Tizriado,
Kidritési és Bombariad6 Tervet:

A terv célja:
Az alkalmazottak ismerjék meg, hogy egy esetleges tlizeset, bombariadé soran milyen teend6ik vannak.

A terv tartalma:

Tlizjelzés modja, tartalmi kdvetelményei.

Bombariado jelzése.

A veszélyeztetett helyen tart6zkodok riasztasa.

Az intézmény intézkedésére jogosult vezetdje.

A dolgozok feladatai tiiz esetén.

A dolgozok feladatai bombariadé esetén.

Elsének kiérkez6 vezeto (vezetdk) feladata.

A helyszinrajz a tervezett menekiilési utvonalak, tiizvédelmi berendezések és eszkdzok helyének,
valamint a kozmiivek f6- €s szakaszold szerelvényeinek feltlintetésével.

N~ wWNE

Tiizjelzés

AKki tiizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt haladéktalanul jelezni a hivasfogad6 kdzpontnak, a
katasztréfavédelmi igazgatosag milveletiranyito tigyeletének vagy a tlizoltosagnak (a tovabbiakban: jelzésfogado),
vagy ha erre nincs lehetdsége, a rendérségnek vagy a mentdszolgalatnak, illetleg a telepiilési dnkormanyzat
polgarmesteri hivatalanak (k6z6s énkormanyzati hivatalnak).

Tovabba koteles a tiizet jelezni a tiiz altal veszélyeztetett helyen tartézkodoknak, az Intézmény dolgozoinak, és a
didkoknak. A tlizrél értesiteni kell az Intézmény vezetdinek ezen tervben meghatarozott korét.

Segélyhivas /tiizjelzés is/ telefonon a kovetkezo6 hivoszamokon adhato:

Segélyhivo kdzpont telefonszama: 112

(nemzetko6zi segélyhivo szam)
- Katasztrofavédelem /Thzoltosag/  segélyhivd szam:105

- Rendoérség segélyhivo szam: 107
- Mentbk segélyhivo szam: 104
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A tiizjelzéskor az alabbi adatokat kell kozolni:

v~ Tlizeset, kareset pontos helye (cim)

v Mi ég, milyen anyag, épulet sth., milyen terjedelemben (m?)
v~ Emberélet van-e veszélyben

v" Jelz6 személy neve, jelzésre hasznalt telefonkésziilék szama

A tiizjelzés fogadasakor - a t{izoltasi, miiszaki mentési, hatosagi feladat végrehajtasa érdekében - a jelzésfogadd
a tudomasara jutott vagy a bejelentd altal kdzolt alabbi adatokat rogziti:

a) a bejelent6 nevét,

b) a bejelent6 telefonszamat, ennek hidnyaban lakcimét,

c) a bejelentéskor hasznalt telefonszamhoz tartozd el6fizeté nevét, cimét,
d) a bejelent6 altal hasznalt telefonallomas azonositott adatait,

e) a hivasok rogzitett tartalmat, a tiizoltasi, miiszaki mentési feladatot indokold esemény helyét és
jellegét, a személyi sériilés, halaleset adatait,

f) a miiveletiranyitas altal sziikségesnek tartott tovabbi, személyes adatnak nem mindsiild
informaciot.

A tliz észlelésével és a Segélyhivd Kozpont /Katasztrofavédelem/ felé torténd jelzéssel egy idében haladéktalanul
riasztani kell a t{iz altal érintett tanintézményben tartozkodo oktatdkat, dolgozdkat, a technikai személyzetet és
természetesen elsésorban a didkokat.

A személyek, didkok belsé kozvetlen riasztasat a TANINTEZMENYBEN keletkezett tiiz esetében, tanitdsi idd alatt
a ,,TUZ VAN!... TUZ VAN!...” tizilarmaval, kidltdsokkal és pontosan 60,0 madsodpercig tarto, szaggatott
csengbszoval, mig a KOLLEGIUM EPULETEBEN a személyek belsé, kozvetlen riasztasdt szintén a ,, TUZ
VAN!...TUZ VAN...” tiizilarma kidltisok megtételével kell végrehajtani.

Torekedni kell arra, hogy a tiiz altal érintett oktatasi, nevelési és/vagy lakas céljat szolgald intézményegységbdl az
iskolai didkokat, az oktatok vezetésével szervezett kdriilmények kozott, a leheté legrovidebb uton és id6 alatt,
védett épiletrészbe, vagy a szabadba (udvar, utca) biztonsagosan kimenekitsék! KERULNI KELL a
PANIKHANGULAT KIALAKULASAT!

Elsdsorban az épiiletek foldszinti helyiségeibdl - ha a folyosdn &t vald6 menekilést, menekitést a tiiz elzarta - a
szabadba nyilo ablakokon keresztiil kell /ha van rd lehetdség/ a diakokat kimenekiteni. Amennyiben emeleti
helyiséget a folyoson valo tiiz, vagy a nagy fiist miatt nem lehet biztonsagosan elhagyni, gy az adott helyiség
ajtonyilasait a bearamld flist megakadéalyozésa érdekében nedves textiliaval kell eltdmiteni és meg kell varni a
kiérkezo hivatasos tiizoltd egységek szakszerl beavatkozasat, mentési tevékenységét!

A KIURITEST a TUZ ALTAL ERINTETT INTEZMENY ESETEBEN LEHETOLEG
TOKELETES HELYISMERETTEL RENDELKEZO, ILLETVE AZ ADOTT EPULET,
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INTEZMENY KIURITESERE KIOKTATOTT, EZZEL MEGBIZOTT SZEMELY IRANYITSA,
VEGEZZE, VEGEZTESSE!

Bombariadé jelzése

A bombariadora, robbanasveszélyre utald jelzést, informaciot haladéktalanul tovébbitani kell a SEGELYHIVO
KOZPONTBA /Rendérségre/, a 112-es vagy a 107-es telefonszamon.

A rendérségtdl kapott utasitas alapjan, vagy sajat hataskorben azonnal végre kell hajtani a riasztast.

A veszélyeztetett helyen tartdzkododk riasztasa:

e Hangos szdval, ,, Tiiz van”, vagy ,,Bombariad6” kialtassal.

Az intézmény intézkedésére jogosult vezetdje, aki tiiz esetén értesitendo:

e lgazgato: Szabd Attila tel.: 06/70 198-0058
e lgazgato helyettes: Hengsperger Istvan tel.: 06/20 662-5892
e lgazgato helyettes: Antal-Karoly Angelika tel.: 06/30 738-9695
¢ lgazgato helyettes: Balogh Zoltan tel.:06/70 199-5686
¢ lgazgato helyettes: Kovécs Beata tel.: 06/70 199-5674

A tlizesetrdl a tlizoltosag értesitésével parhuzamosan minden esetben értesiteni kell a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum vezetését /mint fenntart6t/, valamint a tiizvédelmi megbizottat (Holes Istvan tlizoltdsagi tanacsost. Tel:
(06/20 364-5154)

A dolgozok feladatai tiiz esetén:

1.

abrwn

A tliz észlelése utan jelezni a tiizet a Segélyhivo Kdzpontba /Katasztrofavédelem/, és a tiiz kdrnyezetében
1év0 oktaoi és tanuldi dllomanyt, majd az épiiletben 1évoket értesiteni.

Riasztas utan azonnal kinyitni minden szabadba vezet6 kijaratot, teljes szélességben.

A veszélyeztetett helyet minden alkalmazott és tanul6 koteles azonnal elhagyni.

El kell végezni a fesziiltség mentesitést.

Lehetdség szerint meg kell kezdeni a sériilt, veszélyben 1évé személyek mentését és értesiteni kell a
mentoket.

A rendelkezésre allo eszkozokkel meg kell kisérelni a tliz tovabbterjedésének megakadalyozésat, a tiiz
oltasat.

A tliz oltasa soran iigyelni kell arra, hogy a beavatkozo ne veszélyeztesse sajat és masok testi épségét.
Azok a személyek, akik a tiizoltdsban és mentéshen nem vesznek részt, az épilet elhagyéasa utdn menjenek
a kijelolt gyiilekezod helyre.

Amennyiben tudomasuk van arrél, hogy a tiiz altal veszélyeztetett helyiségekben személyek rekedtek,
vagy ennek valdszinlisége fennall, értesitsék errdl a kiérkezo tlizoltokat.
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10. Az épiiletekbe visszatérni csak a tiiz eloltasat kdvetden, a tlizoltas vezetd engedélyével szabad.

11. A fiistben, vagy tlizben sériilt személyeket elsdsegélyben kell részesiteni, majd atadni a mentéknek.

12. Fontos tudnival0, hogy az égési sériilteket biztonsagos helyen, nyugalmi helyzetbe kell hozni, az égett
testfellileteiket, pedig 15-20 percen at hideg vizzel kell hiiteni, mikézben a személyt védeni kell a
kihtléstol.

A TUZOLTAST MEGELOZO MUSZAKI INTEZKEDESEK:

Amennyiben kiterjeddben 1év6, nagyobb tiiz esetére van kilatas, ugy a tlizjelzéssel riasztassal, épiilet kitiritésének
megkezdésével egy idoben, de még a tlizoltas megkezdése elott az alabbi miiszaki intézkedések végrehajtasa
kotelezo:

A tiiz altal érintett intézményegység terlletének &ramtalanitésa.

Fesziiltség mentesités:

A tanintézmény épiiletének aulajaban, a fébejarattol balra, felirattal jelolve.

Az aramtalanitast lehetéleg megfelel6 helyismerettel rendelkezd, arra kioktatott személy végezze!

Gazelzaroé focsap:

A tanintézmény alagsoréban.
Tiizoltas, mentés

Kisebb terjedelmii (1,0-2,0 m?) tiizek oltdsat az intézményegységekben rendelkezésre 4llo tizoltd késziilékekkel
kell megkezdeni, végezni. Torekedni kell a tliz kezdeti fazisban valo eloltasara!

A tiiz oltasat és az anyagi javak mentését elsdsorban a helyszinen 1év6, illetve oda érkezé férfiak végezzék!
Mindenki koteles az oltashoz mentéshez, menekitéshez a téle elvarhatdé maximalis eszmei és fizikai segitséget
megadni!

Fontos a tizolto késziilékek készenléti helyeinek és kezelésének alapos, biztos ismerete! (oktatas!)
Nagyobb terjedelmli tliz esetén, felhasznalhaté vizzel vald oltasra a tanintézmény épiiletszintjei
folyosészakaszainak meghatarozott részein 1év6, megfeleléen jelolt FALI TUZCSAPOK.

ViZZEL CSAK ARAMTALANITAS UTAN SZABAD TUZET OLTANI!

Torekedni kell az anyagok mentésére, a tiiz altal még nem érintett, de veszélyeztetett ingésagok biztonsagos helyre
torténd szallitasara. Az anyagok mentését a veszélyesebb tiizveszélyességi osztalyu illetve értékesebb anyagokkal,
eszkozokkel kell kezdeni, azok biztonsagos helyre torténd elszallitasarol kell eloszor gondoskodni.

A tiiz oltasat és az anyagi javak mentését elsGsorban a helyszinen 1év0, illetve oda érkezé férfiak végezzék!
Mindenki koteles az oltashoz mentéshez, menekitéshez a téle elvarhatd maximalis eszmei és fizikai segitséget
megadni!

A kimentett értékek orzéséért felelos:

Portas

Nyiregyhdzi Hivatasos Tiizoltosag egységei a tiz jelzését kovetoen varhatoan 5 percen beliil a helyszinre
érkeznek.

A tiizolté egység parancsnokat roviden tajékoztatni kell:

e A kialakult helyzetr6l, a mar megtett, vagy még meg nem tett intézkedésekrdl (pl. &ramtalanitas,
gaz elzarasa, robbanasveszélyes anyagok helyzete, tlizoltas stadiuma, tarsszervek értesitése stb.)
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e A tiiz pontos helyérdl, optimalis megkozelithetdségérdl, a legkozelebbi vizvételi lehet6ségrol
(tizcsap helye), thzoltd késziilékek, anyagok, fali tlizcsapok stb. helyérdl, a helyi
veszélyforrasokrol.

A ROVID TAJEKOZTATAST KOVETOEN MINDENKI KOTELES a KIERKEZO EGYSEGEK
PARANCSNOKANAK (tiizoltasvezets) ~UTASITASAIT MARADEKTALANUL BETARTANI,
VEGREHAJTANI!

MINDEN TUZESETET — AZ ELOLTOTT VAGY EMBERI BEAVATKOZAS NELKUL MEGSZUNTEKET
is— HALADEKTALANUL JELENTENI KELL a HIVATASOS ONKORMANYZATI TUZOLTOSAGNAK,
ésa HELYSZINT — ELOLTOTT TUZ ESETEN is — a TUZVIZSGALAT MEGKEZDESEIG
VALTOZATLANUL KELL HAGYNI!

A TUZJELZES ALLAMPOLGARI KOTELESSEG!

Az oktatok és tanuldk feladatai bombariadd esetén:

Amennyiben bombaveszély jut tudomasukra, a jelzés utdn mindenki fegyelmezetten hagyja el tartézkodasi helyét
és gyllekezzen az erre kijel6lt helyen.

Elsonek kiérkezo vezeto feladata:

=

Késziiljon fel a tizoltdsag, rendérség, mentdk fogadasara.

Intézkedjen a kozmiivek sziikség szerinti lezarasarol.

3. Gyljtson informaciokat a fennallo veszélyekr6l, a tiz koriilményeirdl, helyérdl, nagysagarol,
terjedelmérdl, kiiirités folyamatarol, az épiiletben 1év6 személyek hollétérdl, és ezekrdl tajékoztassa a
kiérkez0 tiizoltokat, rendéroket, valamint adja at nekik a tervet és a helyszinrajzot.

N

4. Gondoskodjon az evakualt személyek ellatasarol, elhelyezésérol.
5. Intézkedjen a keletkezett karok felszamolasarél.
Ssz. Veszélyforrasok Védekezési lehetdségek
Elektromos rendszer A munkavallalok tizvédelmi oktatasa soran ismertetni
/Aram alatt levd berendezés tiizét vizzel | Kell az intézményben taldlhato tlzeseti fékapcsold
1. | oltani TILOSY helyét, valamint a rész szakaszolasi lehetdségeket. Fel
kell hivni a figyelmiiket rendkivili helyzetben az
aramtalanitas sziikségességére.
Gézhasznalat A munkavallalok tiizvédelmi oktatasa soran
2. | /Tiiz esetén el kell végezni a gazelzarast | ismertetni kell az intézményben talalhat6 gazelzaro
a fékapcsold segitségével/ fécsap helyét, valamint a rész szakaszolasi
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lehetdségeket. Fel kell hivni a figyelmiiket
rendkivili helyzetben a gazelzaras sziikségességére.

Napelemes rendszer

/Nincs napelemes rendszer telepitve./ Nincs napelemes rendszer telepitve.

Személyek mentése Els6dlegesen a magatehetetlen 4poltakat kell

/Kiemelt, ELSODLEGES feladat!/ kimenteni a tliz k6zvetlen kdrnyezetébdl. A jaroképes
4. dpoltakat szakapol6i feliigyelet mellett, iranyitottan

kell a kijeldlt gyllekezési pontra kimenekiteni. A
létszam ellendrzést soron kiviil el kell végezni.

SZEMELYI SERULES (pl. égési sériilés, flistmérgezés sth.) ESETEN AZONNAL ERTESITENI
KELL a SEGELYHIVO KOZPONTOT /MENTOKET!/.

A MENTOK SEGELYHIVO SZAMA:

112, 104

A mentok kiérkezéséig a sériilteket gyors és szakszerii elsdsegélyben kell részesiteni!
Elsésegélydoboz az orvosi szobaban talalhato.

AZ ELSOSEGELYT LEHETOLEG SZAKKEPZETT ELSOSEGELYNYUJTO SZEMELY VEGEZZE!

AMENNYIBEN BUNCSELEKMENY (pl. szandékos tiizokozas) ALAPOS GYANUJA MERUL FEL,
VAGY NAGYOBB EPULETKAR, ESETLEG HALALESET is TORTENT, UGY a
RENDORSEGET is KESEDELEM NELKUL ERTESITENI KELL.

A SEGELYHIVO KOZPONT /RENDORSEG/ SEGELYHIVOSZAMA:

112, 107

Tiizolto eszkozok, felszerelések:

Az elbirasoknak megfelelden tiizvédelmi — biztonsagi berendezések keriiltek elhelyezésre, megfeleld
szamban és hozzaférhetd helyeken.

Fali tiizesap talalhat6 az iskolaépiiletben és a kollégiumokban a folyosékon szintenkeént, a

falba épitve.

Kézi tiizolto késziilékek a folyosokon a falra felszerelve talalhatok.

Szaktantermekben (természettudomanyi el6add, szamitégépes tantermek, miihely, stidiod) kiilon
tlizolto késziilékeket vannak iizemben tartva.
Ezek alkalmasak az elektromos tlizek oltasara is. (CO; oltdkésziilék)

A tanintézményben foldfeletti tiizcsap nincs.

A tlizoltashoz sziikséges késziilékek ellendrzését, javitasat €s sziikség szerinti cseréjét szerzodés
szerint kiilon szakcég végzi.

A Tiizriadé, Kiiiritési és Bombariadé Tervet a Nyiregyhazi SZC SZECHENYI ISTVAN Technikum és Kollégium
valamennyi vezet6jével, beosztott dolgozdjaval, meg kell ismertetni, hogy tliz esetén a benne foglaltakat készség
szintjén alkalmazni tudjak.
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A Tiizriado, Kiiiritési és Bombariadé Tervet a tanintézmeény dolgozoi részére évente — ismétl6dd oktatas keretében
— dokumentaltan kell megismertetni.

Az iskolaépiilet és a kollégium épiilete esetében is évente 1 alkalommal tlizriad6 és épiilet kilritési gyakorlatot
kell tartani és azt jegyzOkonyvileg dokumentalni kell. A jegyzékonyveket legalabb 6 évig meg kell 6rizni.

FENTI TUZRIADO TERV BETARTASA, VALAMINT TUZ ESETEN, KESZSEG SZINTJEN
TORTENO ALKALMAZASA KOTELEZO!

A terv egy példanyat lezart boritékban az Intézményben hozzaférhet6 helyen kell érizni.

Nyiregyhaza, 2023. augusztus 31.

Készitette:

Holes Istvan

Ttzvédelmi megbizott

Egyetértek:

Szab6 Attila

Igazgatd
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4. sz. melléklet: ISKOLAI Mesterséges intelligencia MELLEKLET

1. A melléklet célja, jogi hattere

1.1. Jelen melléklet célja, hogy a Nyiregyhazi Szakképzési Centrumhoz (a tovabbiakban: Nyiregyhazi
SZC) tartoz6 Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan Technikum és Kollégium (a tovabbiakban:
Intézmény) szintjén rogzitse a mesterséges intelligencia (a tovabbiakban: MI) hasznalatanak f6, helyben
alkalmazando szabélyait tanul6kra, oktatdkra és egyéb dolgozokra nézve.

1.2. A melléklet a Nyiregyhazi SZC centrumszintli Mesterséges intelligencia hasznalati
szabalyzatara, az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatra, valamint az Altalanos adatvédelmi
tdjekoztatora épil. E dokumentumok rendelkezései az Intézményben kozvetlenil irdnyaddak; jelen
melléklet azokat nem ismétli meg, hanem kiegésziti és helyi szinten konkretizalja.

1.3. A melléklet a
e vonatkozo unios és hazai adatvédelmi szabalyokra (kiilondsen: GDPR),
e az EU Al Act (2024/1689),

e a szakképzést, koznevelést és munkajogot szabalyoz6 hatalyos jogszabalyokra
figyelemmel készult.

1.4. A melléklet a Hazirend / SZMSZ elvélaszthatatlan része. Ellentmondas esetén a Nyiregyhazi SZC
centrumszintii MI-szabalyzata az iranyadd.

2. Fogalmak (helyi alkalmazasra sziikitve)

2.1. Ml-eszkoz: barmely digitalis alkalmazas vagy szolgaltatas (pl. webes felulet, mobilapp, oktatasi
platform funkci®), amely mesterséges intelligencia segitségével szoveget, képet, hangot, kédot vagy
egyéb tartalmat general, elemez vagy ajéanl.

2.2. Generativ MI: olyan MI, amely Gj tartalmat hoz létre (pl. esszé, feladatmegoldas, kép, prezentacio-
vazlat). Az igy létrehozott tartalmat minden esetben emberi feltilvizsgalatnak kell alavetni.

2.3. Tanulasi integritas: az az elv, amely szerint a tanuld értékelése sajat tudasat, munkajat tikrozi. Az
MI hasznalata nem eredményezheti azt, hogy a tanuld ,,helyette” végezze el a feladatot.

3. A szabalyok személyi és targyi hatalya

3.1. A melléklet szabalyai vonatkoznak:

e az Intézmény tanuldira és kiskora tanulok torvényes képviseldire;

o a felnottképzési jogviszonyban részt vevokre, amennyiben az Intézményben folyd képzést
érinti;

e az Intézményben foglalkoztatott oktatokra és minden egyéb dolgozéra (beleértve a
megbizottakat és gyakornokokat, ha az Intézmeény nevében jarnak el).

3.2. A szabélyok kiterjednek minden, az Intézményhez kapcsolddo oktatési, nevelési, adminisztrativ,
kommunikacios és vizsgéztatési tevekenység soran alkalmazott Ml-eszkdzre, fliggetlendl attdl, hogy az
Intézmény altal szerz6dott, engedélyezett kiilsd vagy magancéla hasznalatrol van szo.

4. Tanulok MI-hasznalatanak f6 szabalyai
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4.1. Engedélyezett MI-hasznélat (altaldnos keretek)

4.1.1. A tanul6 - ha az adott tantargy/konkrét feladat Gtmutat6ja masként nem rendelkezik — az alabbi
celokra hasznalhat Ml-eszkozt:

o (tletelésre, gondolatébresztésre egy téma kapcsan;

o vazlat, gondolattérkép készitéséhez;

e sajat megoldasanak ellendrzésére, javitasara;

o helyesiras, nyelvhelyesség, nyelvi stilisztika timogatasara;

e atananyag jobb megértését segitd magyarazatok, példak keresésére.

4.1.2. A tanul6 az MI hasznalatat a beadott feladatban az oktaté utasitasainak megfelelé modon koteles
jelolni (pl. kiilon megjegyzésben: ,,Az elkészités soran a ... MI-eszkdzt hasznaltam: vazlatkészités /
nyelvi javitas.”).

4.1.3. Amennyiben az oktaté egyes feladatokra kifejezetten MI-alapt munka elvégzéset kéri (pl. kritikai
osszehasonlitds MI-vélasszal, Ml-hibaclemzés), a tanuldé koteles az utasitasoknak megfeleléen
egyiittmiikodni, és a sajat gondolkodasi folyamatat is bemutatni.

4.2. Tiltott tanul6i MI-hasznalat

4.2.1. Tiltott minden olyan MI-hasznalat, amely:

o dolgozat, ropdolgozat, felelés, vizsga vagy barmely olyan szdmonkeérés soran torténik, ahol az
oktato elére jelezte, hogy az MI-hasznalat nem engedélyezett;

e az oktato altal kifejezetten megtiltott formaban valdsul meg (pl. ,,ezt a projektfeladatot MI
nélkiil, 6nalléan kell megoldani”);

o atanul6 helyett a teljes feladatot Iényegében MI oldja meg, és a tanuld ezt sajat munkajaként
adja be (,,plagium MI-vel”).

4.2.2. A tanuld nem toélthet fel MI-eszkézokbe:

e sajat vagy mas tanuld azonositdsara alkalmas személyes adatot (név, elérhetdség, fénykép,
tanuldi azonosito, e-naplé kivonat stb.);

o vizsgatételt, feladatlapot, értékel6lapot, fegyelmi tigyekkel kapcsolatos iratot;

e az Intézmény vagy a Nyiregyhazi SZC miikodésével kapcsolatos bizalmas iratot.
4.2.3. Tilos olyan Ml-alkalmazésok hasznélata, amelyek:

e atanuldkat ,,mindsitik”, rangsoroljak vagy ,.kockazati pontszamot” adnak réluk;

o ¢érzelemfelismerést végeznek kameraképrdl vagy hangrdl,

e kifejezetten ,,felnétt vagy 18+ tartalomra épiilnek.

4.2.4. Mas tanul¢ fiokjanak, azonositojanak vagy fizetés MI-el6fizetésének engedély nélkiili hasznalata
szintén tiltott.

5. Oktatok és dolgozok MI-hasznalatanak f6 szabalyai

5.1. Engedélyezett oktatdi/dolgozdi MI-hasznélat (Iényeq)

5.1.1. Oktatok Ml-eszkdzt hasznalhatnak:
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e tananyagvazlat, feladat, kérdéssor, vizudlis szemléltetd anyag elsé valtozatanak
kidolgozasahoz;

e egyes adminisztrativ szdvegek (pl. tjékoztatok, 6sszefoglaldk) tervezetének elkészitésehez;

o sajat szakmai felkészilésiik tamogatasara (fogalommagyardzatok, példak, gyakorlatttletek
gyljtése).
5.1.2. Nem oktaté munkakdrben dolgozdk MI-t hasznalhatnak:
o szOvegiras, -szerkesztés, dsszefoglalas timogatasara;
e anonimizalt adatokbol készilt statisztikai, vizudlis anyagok (grafikonok, tablazatok)
eloallitasara.

5.1.3. Az M1 altal generalt tartalmakat minden esetben a felhasznalé (oktatd/dolgozd) koteles szakmai
és jogi szempontbol atolvasni, ellendrizni, sziikség szerint modositani.

5.2. Tiltott oktatdi/dolgozo6i MI-hasznalat

5.2.1. Tilos az MI-t:
o tanulok megfigyelésére, profilozasara, ,.kockazati pontszam” képzésére hasznalni;

o Kkizarolagos dontéshozatalként alkalmazni (pl. értékelés, fegyelmi dontés emberi felllvizsgalat
nélkdl);

e személyes adatokat tartalmazoé dokumentumok nyilt, nem szerzédott Ml-platformra torténd
feltoltésere.

5.2.2. Az Intézmény munkavallal6i — beleértve az oktatokat —az NYSZC adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatat, valamint az informatikai biztonsagi el6irasokat az M1 hasznalatakor is kotelesek betartani.

6. Kovetkezmények, incidenskezelés

6.1. Tanuldi szabalyszeqgés kovetkezményei

6.1.1. Ha a tanulé az MI-t a jelen mellékletben foglaltak ellenére hasznalja (kil6ndsen: tiltott
szamonkérés alatt, plagium, személyes/bizalmas adatok MI-be toltése), a jogkdvetkezményekre az
Intézmény Hazirendjének fegyelmi rendelkezései iranyadok.

6.1.2. A lehetséges pedagogiai intézkedések kore kiilondsen:
o figyelmeztetés, a feladat modositott vagy Ujrairtatasa;
o afeladat értékelésének részbeni vagy teljes érvénytelenitése;
e hazirend szerinti fegyelmi eljaras, sziil6k/tdrvényes képviselok értesitésével.

6.1.3. Az esetleges MI-detektor eszkdzok hasznalata csak segédeszkoz lehet; eredményilk 6nmagaban
nem szolgalhat fegyelmi eljards egyedili bizonyitékaként. A tanulé meghallgatésa, illetve egyéb
bizonyitékok mérlegelése kotelezo.

6.2. Adatvédelmi és etikai incidensek

6.2.1. Az MiI-vel kapcsolatos adatvédelmi incidensek (személyes adatok jogosulatlan kezelése,
Kiszivargasa) esetén az NYSZC adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata szerinti incidenskezelési
eljaras az iranyado; az eseményt haladéktalanul jelezni kell az Intézményvezetének és az adatvédelmi
tisztviselonek (DPO).
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6.2.2. Az etikai/pedagogiai integritasi incidenseket (pl. MI-vel elkdvetett csaléds, tanulmanyi
kdvetelmények sulyos megsértése) az Intézmény Hazirendjében meghatarozott rend szerint kell
kivizsgalni.

6.2.3. Tanulok, oktatok és egyéb dolgozék MI-vel kapcsolatos aggalyaikat, bejelentéseiket az

osztalyfénokon, az intézményi MI-kapcsolattarton vagy az intézményvezetésen keresztul tehetik meg.
A bejelentést az Intézmény — lehetdség szerint — 5 munkanapon belll visszaigazolja.

7. Zaro rendelkezések

7.1. Jelen mellékletet Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan Technikum és Kollégium oktatdi testllete
/ vezetése a Nyiregyhazi SZC centrumszinti MI-szabalyzatéra figyelemmel, azzal 6sszhangban fogadja
el.

7.2. A mellékletet az Intézmény a jogszabalyi kornyezet, a Nyiregyhazi SZC szabalyzatainak
modosuléasa, illetve az MiI-vel kapcsolatos gyakorlati tapasztalatok alapjan sziikség szerint
felllvizsgalja, de legalabb tanévenként egyszer.

7.3. A melléklet a Hazirend / SZMSZ részeként a 2026. év szeptember 01. napjan Iép hatélyba, és a
visszavonasig érvényes.

Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan Technikum és Kollégium

Szabo Attila
intézményvezetod
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