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1. AZINTEZMENY ADATAI

1.1. Megnevezése: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és Kollégium
1.2.  Feladatellatasi helyei:
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Az intézmény telephelyei: 4400 Nyiregyhaza, Hengersor 10.
4400 Nyiregyhaza, Vay Adam kortt 4-6.

1.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata: 2020. jalius 01-t61

korbélyegz6

hosszl bélyegzo

1.4. Az elektronikus ton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, illetve
e dokumentumok kezelési rendje:

A szakképz0 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
e nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszef{izott papiralapu
nyomtatvany,
e nyomdai ton eldéallitott papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus okirat,
e clektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

A szakképzés informacids rendszerét (mely hatosagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai
és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalo,
tamogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds miniszter altal
hasznalt alkalmazasokbol épiil fel) alkalmazzuk a 2019. évi LXXX. torvény (Szakképzési tv.)
eldirasainak megfelelden. A rendszer adatallomanya a KRETA-n (Koznevelési Elektronikus
Ugyintézési Rendszer) keresztiil keriil feltoltésre.



Az intézményben az oktatisi-nevelési munka adminisztracidja elektronikus naplé (KRETA)
alkalmazasaval torténik. Tanév kozben az elektronikus rendszerbdl keriil kinyomtatasara az
iskolalatogatasi igazolds és a félévi értesités. Tanév végén az elektronikus napld lezardsa és
kinyomtatasa utan az irattarba keriil elhelyezésre.

Az iratok hitelesitésére az a személy jogosult, akinek alirasi joga van az adott irat tekintetében.
1.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

Az intézmény a szakmai programjat a sziilok és a tanulok az iskola kdnyvtardban és honlapjan szabadon
megtekinthetik.

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt oktatod tdjékoztatast ad a sziilk, a tanuldk részére a
szakmai programrol.

Az SZMSZ ¢s a hazirend a szakképzo tagintézmény honlapjan megtekinthetd.

A sziiloket a megel6z0 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszkozokrol, ruhazati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld és oktatod
munkéhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell dket tovabba az iskolatdl kolcsondzhetd tankonyvekrol,
taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az intézmény milyen segitséget tud
nyujtani a sziili kiadasok csokkentéséhez.

1.6. Kiilonos kozzétételi lista

A koznevelési intézmény képviseldje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendét napon beliil
feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat. Az intézmény
a kozzétételi listat a sajat honlapjan megjeleniti.



2. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
2.1. Az intézmény szervezeti felépitése (vazlata a mellékletben talalhat6)

Az intézmény szervezete matrixszervezet, specializalt csoportmunkan alapulé struktara. A kiilonbozd
elvii munkamegosztas egyszerre van jelen. Az utasitdsi és informdcios utak kozvetlenek, a funkciok
elosztasa révén nagyfoku specializaltsag érhetd el. Rugalmasan alkalmazkodik a kihivasokhoz, nagy az
innovacios képessége.
A matrixszervezet olyan tobbvonalas szervezeti forma, ahol az irdnyitasi szemlélet érvényesitésénél a
kovetkezd szinteket hatarozhatjuk meg:

1. igazgato

2. iskolavezetés

3. munkakozdsség-vezetdk, csoportvezetok

4. osztalyfonokok, oktatok

2.2.Iskolavezetés

Az iskolavezetést az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai koz¢é az alabbi dolgozok tartoznak:
e igazgatOhelyettesek

Az igazgatd munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a szakképzési centrum valamint az
intézmény belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a jogszabalyokban
megfogalmazott moédon és id6tartamra torténik.

Az iskolavezetés az igazgatd dontési hataskorébe tartozo ligyekben tanacsadasi jogkori vezetdi testiilet.
Az iskolavezetés a szakképzo célok gyakorlati megvalositdsanak munkajat szervezi, vezeti, irnyitja,
ellendrzi.

Kotelessége, hogy az oktatdk, a tanulok, az intézményi kdzosségek szervezeteit a vezetési feladatok
megoldasaba bevonja, jogositvanyainak gyakorlasat elosegitse.

Rendszeresen munkaértekezleten tanacskozik.

Vezetok akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:
. igazgato
nevelési igazgatohelyettes
oktatasi igazgatohelyettes
szakmai igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
az intézmény vezetése altal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkezd személy
az oktatoi testiilet altal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkezd személy

Abban az esetben, ha a vezetéi megbizassal rendelkezdk tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok
ellatasat, a megbizott kozalkalmazott felelossége, intézkedési jogkore az intézmény mikodésével, a
gyermekek, tanulok biztonsagdnak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

Az intézmény vezetdje ¢és helyettesei kozott a kapcsolattartas folyamatos. Az iskolavezetés
rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az
iskolavezetés megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

e Iranyitja az osztalyfonoki munkako6zosség szakmai munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos
vezetdi feladatokat.



A szakmai igazgatéhelyettes

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozdsok miatti médositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

irdnyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulésat, kiilonos tekintettel a projektoktatdsra,
koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,

koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

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

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

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

ellendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét

értékeli és a kdvetkezod évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo6 évi eredményeket

Az oktatasi igazgatéhelyettes

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola minéségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

iranyitja és felligyeli az oktatsi program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a kozismereti oktatast,

segiti €s koordindlja a kozismereti munkakdzosség munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

az oktatdi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai orarend
készitésében,
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lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonds

tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara

is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

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

e cllendrzi az irdnyitasa ald tartozok adminisztracios tevékenységeét,

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

eredményeket,

A nevelési igazgatohelyettes
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

rendelését,

irdnyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rend;jét,

koordinalja az osztalyféndki munkat,

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

jogszerl lebonyolitasarol,

e koordinalja, feliigyeli a tanuldi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

e azintézmény munkatervében programozott iddpontok szerint eldkésziti a sziildi értekezleteket,
oktatoi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol, mindezeket egyeztetve
az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

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

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

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

tekintettel a fels6foktl intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés

szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

iranyitja és felligyeli a kollégiumi program megvalosuldsat,

iranyitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaid6-beosztasukat,

elokésziti a kollégium éves tanuldi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikddését,



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

felel a kollégium rend;jéért,

segiti a kollégiumi didkdnkormanyzat munkdjat, biztositja annak miikodési feltételeit,
koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozOk munk4jat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységet,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd elézd évi
eredményeket.

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozdsok miatti médositasait,
sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,
részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,
részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,
koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,
iranyitja és feliigyeli a képzési program megvaldsuldsat, kiilonos tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,
koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,
segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,
koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,
a szakmai igazgatohelyettessel kozosen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgakat,
uj kapcsolatokat épit ki, a meglévé kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkodo szervezetekkel,
szervezi, irdnyitja a tanmithelyben folyo hagyomanyos és dgazati gyakorlati oktaté munkat,
munkatarsai kozremtkodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszk0zok beszerzésérodl, azok tarolasarol,
elosegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzodések kotését,
elosegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott [étrejovo Szakképzeési Munkaszerzodések
kotését,
elosegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott I1étrejove Egyiittmikodési
Megallapodasok kotését,
szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a fels6fokl 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,
ellen6érzi az iranyitdsa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,
ellen6rzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,
értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zd évi
eredményeket.
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2.3.Csoportvezetok

Minéségfejlesztési munkacsoport

Iranyitja és szervezi az intézmény mindségfejlesztési feladatainak végrehajtasat.
Koordindlja az mindségfejlesztési csoport tevékenységét.

Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Nemzetkozi kapcsolatokért felelés palyazati munkacsoport munkacsoport

Iranyitja és szervezi az intézmény nemzetkoziesitési, palyazati feladatainak végrehajtasat.
Koordinalja a nemzetkdzi kapcsolatokért felelds palyazati csoport tevékenységét.
Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Mérés-értékelési csoport vezetije

Iranyitja az orszagos €s az intézményi mérések megszervezesét és értékelését.
Koordinalja a mérés-értékelési csoport munkajat.

Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Palyaorientacioért, palyavalasztasért felelés PR munkacsoport vezetéje
Iranyitja és szervezi az intézményi PR tevékenységet.

Koordinalja a PR munkacsoport tevékenységét.

Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Kulturalis munkacsoport vezetdje

Iranyitja és szervezi az intézmény kulturalis életét.
Koordinalja a kulturalis munkacsoport tevékenységét.
Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Kozosségi szolgalatot szervezé6 munkacsoport vezetdje

Iranyitja és szervezi az intézmény tanuldinak kdzosségi szolgalatanak szervezését.
Koordinalja a kdz6sségi szolgalatot szervezd munkacsoport tevékenységét.
Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Fejleszt6 teamek vezetdi

Az adott tanév kihivasaihoz, feladataihoz alkalmazkodd teamek létrehozasa év elején torténik. A
csoportvezetd koordinalja a csoport tevékenységét, és kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval.

Pl. futdé projektek vezet6i a program megvalositdsat koordinaljak, a projektbol adodo feladatok
iranyitasat, szervezését végzik.

2.4.Kozvetleniil az igazgatoé iranyitisa ala tartozo egyéb munkakorok

Személyzeti ligyintézo

Feladata az intézményi munkaiigyi, személyzeti és tovabbképzési adatnyilvantartasanak kezelése,
adatszolgaltatas és az ezekkel kapcsolatos igazgatoi dontések elokészitése.

Feladata elvégezni a KIRA rendszerben a munkaiigyi dokumentumokat.

Munkajat a jogszabalyokban megfogalmazottak szerint végzi.

Titkarsag
Tagjai:
e iskolatitkar
o {igyviteli dolgozd



Az tigyviteli dolgozo ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a
vezetd iranyitasa mellett mitkodo titkarsag adminisztrativ, dokumentacios, szervezési €s kapcsolattartasi
teenddit, biztositja a vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Az iskolatitkar vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat. Ellatja

crer

Gazdasagi iigyintézo

Elokésziti és nyilvantartja a gazdasagi szervezet gazdasagi, szamviteli eseményeit, ezzel segitve a
gazdasagi vezetés (SZC) munkajat.

Gondoskodik a megrendelok szabalyszerii kiallitasarol, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés és a
szakmai teljesités meglétérol.

A kotelezettségvallalds 4atruhdzott hataskorével azonos kiadéasi tételekre vonatkozdan delegalt
hataskorként ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

Pénzbeszedo és kezeld feladatokat 1at el.

Faladata a befektetett eszkozok és forgdeszkozok nyilvantartdsa, analitikus feladasok készitése,
egyeztetése.

Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

Gondnok

Az intézmény allaganak megovasa.

Vezeti az épiilet fenntartdsaval, miikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmiihelyek, és az iskola 0Osszes
helyiségének takarittatasarol, a kdzlekedési Gtvonalak tisztan tartasarol.

Iranyitja és vezeti a technikai dolgozok munkajat (takaritok, portasok, udvari munkasok, karbantartok),
gondoskodik munkaidd beosztasuk elkészitésérdl, esetleges helyettesitésérol.

A rendezvények megszervezésében aktivan részt vesz, elokészitteti a helyiséget, majd gondoskodik az
eredeti allapot visszaallitasarol.

2.5. Munkakori leiras mintak

A munkakori leiras mintakat az szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.



3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY
VEZETESEVEL

3.1. Az intézményi kozosség

Az iskolakdzosséget az intézmény dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és
mobdon érvényesithetik.

3.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok alkotjak.
Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. torvény (Szakképzési tv.) és a 12/2020. (1I. 7.) Korm. rendelet rogziti.

3.3. Az oktatok kozosségei
3.3.1. Az oktatéi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképzo6 tagintézmény oktatdinak kdzossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.
Az oktatoi testiilet tagjai a szakképz6 intézmény valamennyi oktato-munkakort betoltd alkalmazottja.
Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
félévi értekezlet,
két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoéi testiilet tagjainak egy harmada, az
az intézményi, kollégiumi didkdnkormanyzat kéri, illetve ha az intézmény igazgatoja ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van.

e Az oktatdi testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

e Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Az oktatoi testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.3.1.1. Az oktatéi testiilet jogositvanyai

Az oktatoi testiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben,
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoéi testiilet dontési jogkorébe az alabbiak tartoznak:
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a szakmai program és modositasanak elfogadasa

a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

az éves munkaterv elkészitése, elfogadasa

az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa

az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa

a hazirend elfogadasa

a tanuld magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa

a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés

a jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

Az oktato6i testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az oktatoi testiilet véleményét a kdvetkezdkben:
o atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott
az egyes oktatook kiilon megbizasainak elosztasa soran
az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
az intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az oktatdi testiilet dont a szakmai program, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén — dontés ellen — a birdsaghoz torténd kereset benytjtasarol.

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl bizottsagot
hozhat létre, meghatarozott idére vagy alkalmilag. Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre vagy a didkdonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorloja az oktatoi
testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben az oktatodi testiilet megbizasabol eljar. A
tajékoztatas modja és ideje: a félévi és az tanévzaro értekezlet.

Ezt a rendelkezést a szakmai program, és a szervezeti €s mikodési szabalyzat, a hazirend, az intézményi
mindségiranyitasi program elfogadasanal nem lehet alkalmazni.

3.3.1.2. Az oktatoéi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasiara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések:

Fegyelmi bizottsag:

A tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés céljabol az oktatoi testiilet fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. Az
oktatoi testiilet hatarozatlan idére a fegyelmi jogkor gyakorlasat atruhazza a fegyelmi bizottsagra.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, a fegyelmi bizottsag az érintettek bevonasaval
az eseteket kivizsgalja, és hatarozatot hoz a fegyelmi biintetésrdl vagy az eljaras megsziintetésérol.

A bizottsag az iigy lezarasakor koteles értesiteni az osztalyfonokot a fegyelmi eljaras eredményérol. A
bizottsag a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten koteles tajékoztatni az oktatoi testiiletet a félév
illetve, az év soran lefolytatott fegyelmi tigyekrol.

A bizottsag a tisztségviselOit (elnok, elndkhelyettes) az alakulo iilésén sajat tagjai koziil egyszeri
tobbséggel megvalasztja. Az osztdlyfonok irasban tijékoztatja a bizottsagot a tanuldi
kotelességszegésrol. A bizottsdg meghallgatja az érintetteket, kivizsgalja az eseményeket, és dont a
fegyelmi targyalas sziikségességérol.

Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja:
Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.
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Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem stlyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfelelen, a hazirendben
leirt fegyelmez0 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi biintetés,
sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhat6 vele szemben.

Kiszabhato fegyelmi biintetések:
A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. A kiszabhat6 biintetések az iskolaban és a kollégiumban eltérdek.
Az iskoléban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetéleg megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.
A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért kiszabhatd fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) szigoru megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvondsa
d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
e) kizaras.

Egyeztetd eljaras

A tanul6 — kiskoru tanul6 esetén sziil — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil
irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség,
ha azzal a sértett, kiskora sértett esetén a sziild, valamint a kotelességszegd, kiskora kotelességszegd
esetén a sziil6 egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a szakképz6 tagintézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. A fegyelmi bizottsag elndke az oktatdi testiilet tagjai koziil felkéri az
egyeztetés lefolytatasara az egyeztetét €s a jegyzOkonyvvezetot.

3.3.2. Az oktatok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek
1. human — idegennyelv (magyar, kommunikacio, térténelem, filozofia, ének, rajz, idegennyelv)

2. természettudomany — testnevelés (matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, testnevelés)
3. miszaki (faipar, informatika, vegyipar, elektronika — elektrotechnika)

4. kreativ (kreativ, szépészet)

5. kollégiumi

6. osztalyfonoki

A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintethetok. A szakmai
munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A
munkakozdsséghez tartozast a tanitott tantargy jellege hatdrozza meg. Amennyiben ez nem egyértelmil,
az érintett munkako6zosségek vezetdi egyeztetést kovetden hoznak dontést.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten:
e A szakmai munkakdzosség meghatarozza mikddésének rendjét, elfogadja munkatervét.
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A szakmai munkakdzosség vezet6jét az intézmény igazgatdja bizza meg a szakmai
munkakdzosség kedvezményezése alapjan. A megbizas tobbszOor meghosszabbithato. A
szakmai munkak6zosség dont mitkodési rendjérdl és munkaprogramjarol.
A szakmai munkak6zdsség dont szakteriiletén:

o az oktatodi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

o az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezésérol, segitésérol,

o azintézményi tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakdzosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a szakképzd
tagintézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkak6zdsség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

o aszakmai program elfogadasahoz,

o atovabbképzési program elfogadasahoz,

o afelvételi kdvetelményeinek meghatarozasahoz,

o ataneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

o atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
Szakmai, moddszertani kérdésekben segitséget ad a nevel6-oktatd6 munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez.
A vezet0i ellendrzési terv szerint részt vesz a szakmai munka ellendrzésében.
Gondoskodik az oktaté munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol:

o munkakozosségi értekezletek/megbeszélések keretében,

o tovabbképzéseken, tankdnyvbemutatokon, bemutatodran valo részvétellel,

o Oralatogatasok, hospitalasok,

o a kiilonbozd feladatok megvaldsitasahoz munkakozosségeken ativeld csoportokat

hozunk 1étre.

A szakmai munkakdzosségek az intézmény szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre szo6ld munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét a
munkakdzOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg. A munkakdzosségek vezetdi
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.3.3.

Fejleszto csoportok

Az intézményi munka egyes feladatainak megoldasara a oktatdi testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak az oktatdi testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

34.

A munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgato jeldli ki.
Amennyiben a munkacsoportot az igazgato jeldlte ki, errdl tajékoztatni kell az oktatdi testiiletet.
A munkacsoport feladatait az oktatdi testiilet vagy az igazgatd hatarozza meg (a csoportot
valaszto, illetve kijel6ld). Eltéré megallapodas hianydban a munkacsoport dontési rendjére az
oktatoi testiilet dontési rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

Képzési Tanacs

A szakképz0 intézményben

a tanulok jogainak érvényesitése ¢és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

a nevel6-oktaté munka tamogatasa,

az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanulod
esetében a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a fenntarto, tovabba a szakképzd intézmény
miikddésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének elémozditasa, és
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e ahelyi kdzosségek érdekeinek képviselete céljabol
a szakképzo intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezd és javaslattevod
testiiletként miikodo képzési tanacs hozhato létre.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk vagy az
oktatoi testiilet koziil legalabb kettének a képvisel6i kezdeményezik.
Tagjai:

o sziilok képviseloi,

e atanuldk képviseldi,

e az oktatdi testiilet képviseloi,
akik azonos szamu képvisel6t valaszthatnak.

3.5. A tanulék kozosségei
3.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €1én az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o osztalytitkar,

o 1106 képviseld (kiildott) a didkdnkormanyzatba.

3.5.2. A didkonkormanyzat
Az intézményben intézményi és kollégiumi didkdnkormanyzat (DOK) miikddik.

A didkdnkormanyzat munkajat segitd felnottet a didkonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan —
az oktatoi testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az intézményi diakkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az intézmény
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az intézményi élet egészérdl, az
intézményi munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az intézményi hazirendben
meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairol. A didkkozgyiilés Osszehivasat a diakdonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylileés 0sszehivasaért az igazgatd felelos. A diakkozgytilés 1 tanév
id6tartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképviseldt valaszthat.

A DOK az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont:

a sajat mikodésérdl,

a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

intézményi, kollégiumi DOK tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és milkodésérdl, és a
rendszer szerkesztOsége tanuloi vezetdjének, illetve egyéb munkatarsainak megbizasarol.

Miikddésének kereteit, eljarasi szabalyait az SZMSZ-ben hatarozza meg. Az SZMSZ-ét a tanuld
kozosség fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.

Az intézmény a diakonkormanyzat miikkodését anyagi, technikai lehetdségeinek megfeleléen a mikkodési
kiadasok fedezésével és helyiségek, berendezések biztositasaval segiti.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezd kérdésekben:
e jogszabalyok altal meghatarozott tigyekben,
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az intézményi SZMSZ elfogadasakor, modositasakor,

tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasakor, médositasakor.

A DOK véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A DOK véleményét ki kell kérni:

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogaddsahoz,

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

az intézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben.

Ezen ligyekben a diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb
tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

Kapcsolatot tart tagintézményen beliili testiiletekkel ¢és tagintézményen kiviili csoportokkal,
szervezetekkel.

A szakképz6 tagintézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkdnkormanyzat jarhat el, mivel
ily modon a tanulok tobb mint 50%-anak képviselete biztositott. A didkdnkormanyzat nevében az
alairasi jogot az elnok gyakorolja.

3.6. Az intézmény kozosségeinek kapcesolattartasa
3.6.1. Az iskolavezetés és az oktatoi testiilet

A kapcsolattartas forumai:
e a hetente tartott informacios sziinet
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
e azintézmény honlapja

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint tajékoztatokon
keresztiil értesiti az oktatokat.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy munkakori
vezetdjuk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az intézmény vezetésével

3.6.2. Aziskolavezetés és a DOK
A DOK az iskolavezetéssel a DOK munkajat segitd felnotton keresztiil tartja a kapcsolatot. A
kapcsolattartas egyéb forumai: diakkozgytilés

egyéb értekezletek, melyekre a DOK képvisel6jét jogszabély és az
SZMSZ rendelkezései alapjan meg kell hivni.
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3.6.3. Aziskolavezetés és az intézményi diaksport egyesiilet

Az intézmény diaksport egyesiilet vezetdje egyedi megbeszélések alkalmaval tartja a kapcsolatot az
iskolavezetéssel.

3.6.4. Aziskolavezetés és a dualis képzohely

Az iskolavezetés a gyakorlati képzést folytatokkal (dudlis képzdhely képviseldjével) a gyakorlati
oktatasért felelds igazgatohelyettesen és értekezleteken, megbeszéléseken keresztiil tartja a kapcsolatot.
3.6.5. Szakmai munkakozosségek és munkacsoportok

A szakmai munkakozdsségek a munkak6zosség vezetokon keresztiil tartjak a kapcsolatot.

A kapcsolattartds egyéb formai: munkakdzosség vezetdi értekezletek, megbeszélések

munkakozosségi értekezletek, megbeszélések.
Az értekezletek illetve megbeszélések a tanév tervezésekor meghatarozott idobeosztas szerint zajlanak.
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3.6.6. Az oktatok és a tanuldok

A tanuldkat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
o adiakkozgylilésen évente legalabb 2 alkalommal
o a folyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan
o az intézmény honlapjan
e az osztalyfonokok:
o az osztalyfénoki érakon
tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanul¢ sziileit a tanulo fejlodésérol, egyéni haladasardl az oktatoknak folyamatosan szoban
&s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik
utjan — az intézmény igazgatdjahoz, az osztalyfonokiikkhoz, az intézmény oktatdéaihoz, a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, az oktatokkal, az oktatoi
testiilettel.

3.6.7. Az oktatok és a sziilok

A sziilokkel valo kapcsolattartas legfontosabb forumai a sziil6i értekezlet valamint az oktatdi fogaddora.
A meghivast a sziilok — legkésobb egy héttel korabban — gyermekiik ellenérzdjén keresztiil kapjak meg.

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
o akozos sziildi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
o afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
o azi1dokozonként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil,
o azintézmény honlapjan,
e az osztalyfonokok, oktatok:
o az osztalysziildi értekezleteken,
o fogaddorakon
tajékoztatjak.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az alabbi lehet6ségek
szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

e sziilGi értekezletek,

e az oktatok fogadoodrai,

e azirasbeli tjékoztatok az ellenérzo konyvben,

A szilldk és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Utjan az intézmény igazgatdjahoz, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az intézmény oktatdaihoz, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, oktatoi testiiletével.

-17 -



Az intézmény szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd. A
szakmai program egy-egy példanya a kdvetkezd személyeknél, illetve tagintézményeknél talalhaté meg:

az intézmény fenntartdjanal,

az intézmény irattaraban (titkarsag),

az intézmény igazgatojanal,

elektronikus formaban az iskola oktatdinal,
az intézmény honlapjan.

Tajékoztatast eldre egyeztetett idOpontban lehet kérni.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtalalhat6 elektronikus forméban:

a szakképz6 intézmény igazgatdjanal,

a szakképzd intézmény igazgatdhelyetteseinél,
az osztalyfénokoknél,

a didkdnkorményzatot segitd felndttnél,

a képzési tanacsnal,

az iskola oktatoinal,

a szakképzd intézmény honlapjan.

A Hézirend egy példanyat — a szakképzési torvény eldirasainak megfelelden — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziildnek at kell adni:

a hazirend kdzvetlen internetes elérési titvonaldrdl szol6 irasbeli tdjékoztatd formajaban
amennyiben a sziilének nincs lehetdsége internet hasznalatara, nyomtatott formaban.
A Hazirend atvételét a sziild és/vagy a tanul6 alairasaval igazolja.
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4. AZINTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATALI

Az intézmény széleskorti kiils6 kapcsolatot tart fenn allami, tarsadalmi tagintézményekkel,
szervezetekkel, gazdasagi kamarakkal, a gyakorlati képzést biztositd gazdalkodd egységekkel. E
kapcsolatban az iskolat hivatalosan az igazgatd képviseli. A képviseleti jogkor gyakorldsaval — sajat
belatasa szerint — megbizhatja a oktatoi testiilet barmely tagjat. A megbizas szoban és irasban torténhet.

4.1. A fenntartéval

A fenntartoval a szakképzési centrum foigazgatdjan keresztiil rendszeres kapcsolatot tart az intézmény
vezetdsége. A kapcsolattartds formai: telefon,

e-mail,

megbeszélések, értekezletek.

4.2. Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal, Pedagodgiai Oktatasi Kozpontokkal
Az intézmény vezetOsége jogszabalyban meghatarozott esetekben kapcsolatot tart a Kormanyhivatallal,
az Oktatasi Hivatallal és a Pedagdgiai Oktatasi Kozpontokkal.

4.3. A felsooktatassal

A kapcsolattartas feleldse a szakmai és az oktatasi igazgatohelyettes.

4.4. Kapcsolattartas az egészségiigyi szakszolgalattal

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az
illetékes egészségiigyi dolgozokkal:
o foallasu apolond
Az intézmény alkalmazasaban all.
e tagintézményorvos
Tanitasi napokon (az Egészségligyi Alapellatas biztositja) tart rendelést a tanulok szamara.

e védond
Az Egészségiigyi Alapellatas alkalmazasaban all.
o fogaszat
Az intézmény teriiletén mitkodik fogorvosi rendeld, ahol a didkok fogaszati szlirGvizsgalatat
végzik el.
Rendszeres:

o a felvilagosito és egészségoktato eldadasok szervezése,
o azelsésegélynytjto tanfolyamok szervezése,
o az egyiittmikodés a Voroskereszttel.

4.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsei rendszeres

kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal.
e az osztalyfénokok minden év elején felmérik a tanuldk veszélyeztetettségét
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e amennyiben pedagodgiai eszkdzokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, a
gyermekjoléti szolgalattal az ifjisagvédelmi felelosokon keresztiil az igazgatd veszi fel a
kapcsolatot

e a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitasa érdekében egyiittmikodik a
gyermekjoléti-, csaladsegitd szolgalattal, illetve bizonyos kérdésekben az oktatasiigyi kozvetitdi

szolgalattal

e az ifjisagvédelmi felelés a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken

e igazolatlan hidnyzdsok esetén az osztalyfonok értesiti a gyermekjoléti szolgélatot és a
korményhivatalt.

Az intézmény helyiségeit, épiiletét az igazgatd dontése alapjan elOzetes egyeztetést kovetden —
téritésmentesen hasznalhatjak az egészségiigyi és gyermekjoléti szervezetek.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikddhet.

4.6. Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai- és szakszolgalatokkal
Pedagégiai Szakszolgalatok:
Nevelési Tanacsado:
o Beilleszkedési Tanulasi Magatartasi Nehézségekkel kiizdo tanulok vizsgalata
e  Megismerd funkciok fejlédésének sulyos zavaraival kiizd6 tanulok vizsgalata
Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértoi- és Rehabilitacios Bizottsag:
e Megismerd funkciok fejlodésének tartds és sulyos zavaraival kiizd6 tanuldk vizsgalata

4.7. Kapesolattartis az Onkormanyzattal és a Kisebbségi Onkormanyzattokkal

A Nyiregyhiza Megyei Jogi Viros Onkorminyzattal az intézmény vezetdsége jogszabalyban
meghatarozott esetekben vagy kulturalis- illetve sportrendezvények szervezése esetén tart kapcsolatot.

Cigany Kisebbségi Onkormanyzat
e az integraciot segitd tandran kiviili programok, szabadidds tevékenységek megvalositasdban
o multikulturalis tartalmak bovitésében, a cigany népismeret és kultura megismertetésében

4.8. Kapcsolattartas a Gyamhivatallal és a jegyzovel

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot.

4.9. Kapcsolattartas a rendérséggel

Blinmegel6zési referens segiti az oktatok munkajat.

4.10. Kapcsolattartas civil szervezetekkel

e azintegralt nevelés megvalositasahoz egylittmiikddés, az intézmény szakmai és k6z0sségi
kapcsolatainak bdvitése
e azintegraciot segitd tanoran kiviili programok, szabadidds tevékenységek megvalositasa
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4.11. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel (formait és rendjét)

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlati oktatast végzé gazdalkodd szervezetekkel.
A kapcsolattartas felelose a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas formai:

e telefon

e e-mail

e megbeszélések

o foglalkoztatasi naplo
A gyakorlati oktatdst végzé gazdalkodd szervezetekkel vald kapcsolattartds szabalyait és feltételeit
rendszerint egyiittmiikodési megallapodasok és/vagy tanuld szerzodések rogzitik.

4.12. Kapcsolattartas a Kamaraval

Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval vald kapcsolattartds a gyakorlati
oktatasért felelOs igazgatohelyettes feladata.
Az egylittmiikddés teriiletei:

e a tanuldszerzédések/munkaszerz6dések megkotésének eldsegitése, az Un. kamarai
garanciavallalassal kapcsolatos feladatok ellatasa (pl. igazolasok kidllitdsa), a
tanuloszerzodések/munkaszerzodések, az egyiittmikodési megallapoddsok nyilvantartasa,
feliigyelete,

e a gyakorlati képzés orszagosan egységes szempontok szerinti komplex szakmai és hatosagi
ellendrzése és feliigyelete, a gyakorlati képzohelyek nyilvantartasa,

e aszintvizsga szervezeése, lebonyolitasa,

e aszakmai vizsgabizottsagba tortén6 kamarai felkérés, delegélés, az ahhoz kapcsolodo feladatok,
szakmai vizsgaztatas eseti ellenérzése,

e szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa,

A kapcsolattartas formai:

telefon

e-mail

levél
megbeszélések
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5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény épiilete szorgalmi idében munkanapokon reggel 05 6ratol este 20°° 6raig tart nyitva.
Ettol eltérd idépontban igazgatoi engedéllyel lehet az intézmény teriiletén tartdzkodni. Az intézmény
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd id6pontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében tanitasi napokon a tanitas id6tartama alatt az intézmény igazgatdjanak vagy az
iskolavezetés egy tagjanak az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezetOk ligyeleti beosztasara a tanév els6 napjan keriil sor.

5.1. Az intézmény munkarendje

Az iskolaban a tanitas 8 orakor kezdddik. A pontos orakezdés érdekében a tanuloknak 7 6ra 50 percre
kell beérkeznitik.

Azok a tanulok, akiknek orarendje eltér az el6z6 pontban foglaltaktol, kotelesek a szamukra els6 tanora
kezdete el6tt 10 perccel megérkezni.

A tanitési orak 45 percesek, a szlinetek 10 percesek, az 5. 6ra utdn 20 perces a 6. 6ra végétdl 5 percesek.
Az iskolaban reggel 7°° 6ratol a tanitas kezdetéig és az Orakozi sziinetekben oktatoi tigyelet mikodik.
Az ligyeletes oktato koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletrész rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iigyeletes oktato feladatai

Az iskola épiiletének folyoséin 07.30-t0l a tanitas kezdetéig, valamint az orakozi sziinetekben az
ugyeletet az iskola oktatoi latjak el.
Az ligyeletes oktatd koteles az ligyeleti rendben meghatarozott sziinetekben az épiilet kijeldlt szintjén
tartozkodni és tigyeletesi feladatat ellatni.
Az ligyeletes oktato feladatai:
- kicsengetéskor elfoglaljak ligyeleti helyiiket, s ott tartdzkodnak mindaddig, amig az oktatok
becsengetéskor megérkeznek a tantermekbe.
- feliigyeli a folyosokon tartozkodo tanulok magatartasat,
- sajat hataskorben intézkedik az iskola hazirendjét sért6 tevékenység, kornyezeti koriilmény
elharitasa érdekében,
- alehetd legrovidebb idon beliil jelzi az ligyeletes vezetonek az altala észlelt, tigyeletes vezetoi
intézkedést igénylo rendellenességet.
Az tigyeleti rend beosztasat, évenként sziikség szerint aktualizalva a nevelési igazgatohelyettes késziti
el. Az abban foglaltak az érintett oktatd kollégak munkakdrébdl szarmazo kotelezettségeknek
mindsiilnek.

Az iigyeletes diak feladatai

Az iskola f6bejaratanal tanitasi napokon 07.30 oratol 13.30 oraig didkok teljesitenek tigyeleti
szolgalatot.

- Az iskola tanul6i tanitas ideje alatt az iskola épiiletét csak osztalyféndk vagy az iskolavezetés
tagjainak irasbeli engedélyével (kilépd) hagyhatjdk el. Az iigyeletes atveszi a kilépot, és
kiengedi a tanul6t az iskolabol.

- Aziskolaba érkez0 vendégeket elkisérik a kivant helyre, illetve személyhez. A diakok sziiloket,
hozzatartozokat csak indokolt esetben fogadhatnak, akikhez az ligyeletes didk sziinetben lehivja
a tanulot.

- Oktatdt vagy diakot orarol kihivni vagy ora kozben zavarni csak az igazgatd (vagy megbizottja)
engedélyével lehet.
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- A fGbejaratnal egy iigyeletesnek mindig ott kell tartdozkodnia, tligyeleti helyét kiilonbozo
feladatok ellatasa miatt egyszerre csak egyikiiknek lehet elhagyni.

- a diakiigyelet iskolai szintli milkodéséért felelds személy az osztalyfonokok munkdjat
koordinalé oktat6. Az ¢ feladata tovabba, hogy valtds idején az érintett osztalyfonokdket
tajékoztassa legfontosabb teenddikrdl, és atadja az adminisztraciohoz sziikséges
nyomtatvanyokat.

5.2. Gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatds az intézményi tanmiihelyekben, a gazdalkodd szervezetek altal fenntartott
gyakorldhelyen, illetve egyéni vallalkozok munkahelyein torténik.

e A gyakorlati képzés legkorabbi kezdete reggel 6 ora, legkés6bbi befejezése 20 ora, ezen beliil
az egyes csoportok munkarend;jét az éves munkabeosztas tartalmazza.

e A tanuld részére a gyakorlati képzés befejezése és a kovetkezd napi gyakorlati képzés
megkezdése kozott legalabb 16 6ra pihendidot kell tartani.

o a gazdalkod6 szervezetnél folyo iizemi gyakorlatok kezdetének, illetleg befejezésének
— eltér6 megallapodas hianyaban - alkalmazkodnia kell a gazdalkodo szervezet
munkarendjéhez.

e A gyakorlati oktatas idGtartama nem haladhatja meg a fiatalkora tanul6 esetében a napi 7 orat,
nagykoru tanulé esetében pedig a napi 8 orat.

o QGyakorlati képzés szervezésére a felvétel elott az intézmény és a gazdalkodo egységek, illetve
egyéni vallalkozok, a tanuld kiegészitd szakmai gyakorlati képzésérdl egyiittmiikodési
megallapodast kothetnek a szakképzésrdl szol6 torvény eldirdsa szerint.

e A gyakorlati képzés biztosithatd az intézmény tanmiihelyeiben, ill. gazdalkodo és a tanulo
kozott 1étrejott, de a kamara altal jovahagyott tanuldszerzodéssel.

e A gyakorlatot megel6z6 és kovetd idében, valamint az 6rakodzi sziinetekben a tanulok
feliigyeletét a tanmiithelyekben oktatook latjak el, igyeleti beosztas szerint.

5.3. Kollégium munkarendje

A kollégium munkarendje az intézményi munkarendhez igazodik. A napirendben
meghatarozottaktol eltérni csak engedéllyel lehet.

5.4. A felnéttek oktatasanak formai és rendje

Az oktatas formaja
e nappali munkarend szerinti felndttek oktatdasa 12-13. évfolyam, szakképzd iskola érettségire
felkészitd szakasza
e nappali munkarend szerinti felnbttek oktatasa 13-14. évfolyam, kozismeret tartalom nélkili
technikum
e csti munkarend szerinti felndttek oktatasa 13—14. évfolyam, kozismeret tartalom nélkiili
szakképz0 iskola

Az oktatas szervezése

Az oktatas az esti rendszerii oktatas esetén heti harom alkalommal délutan torténik.

A nappali munkarendii oktatas a hét minden napjan az aktualis orarend szerint szervezdodik.
A tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban leirtak szerint torténik.
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5.5. A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak rendje

A tanitasi év rendjét a Nemzeti Er6forrds Minisztériuma rendeletben szabdlyozza. Az intézményi
munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rend;jét.

A tanitas nélkiili napok felhasznalasarol az oktatoi testiilet, 1 nap kivalasztasardl és annak programjarol
a didkonkormanyzat dont.

5.6. Egyéb rendelkezések

A tanul¢ a tanitasi id0 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd oktatd (irdsos) engedélyével
hagyhatja el az intézmény épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az intézmény
elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idOben a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik. A fennmaradé
idépontokban a titkarsag a tanulok egyéb adminisztrativ ligyeit intézi, ezért nincs tgyfélfogadas.
Kivételes esetekben — pl. kérvény benyujtasakor — az igazgatdi titkarsag is fogadja a tanuldkat és
torvényes képviseldiket.

Az intézmény pénzkezelési szolgaltatasait a nyitvatartasi rend szerint lehet igénybe venni.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt a sziilok, a
tanulok és az oktatok tudomasara hozza. A nydri sziinetben az irodai iigyeletet hetente egy alkalommal
kell megszervezni.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleldoen kell haszndlni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaloi felelGsek:
e azintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméert,
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktato feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak
az intézmény igazgatoja adhat felmentést.

5.7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem dallnak jogviszonyban a
szakképz6 intézménnyel.

Az intézmény épiiletében a szakképzési centrum dolgozodin, (beleértve a centrum valamennyi
tagintézményének dolgozoit is) az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil csak hivatalos ligyet intéz6k
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgatojatol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). Az intézmény épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

A portas minden érkez0 vendég nevét, valamint az érkezés idejét és céljat, ill. a tdvozas idopontjat
bejegyzi a portakdnyvbe. Az iskolaba érkezo kiilsé személyeket a portaszolgalat kdteles a megfeleld
helyre iranyitani.

A kapuiigyeletes (diak) felkiséri a vendéget a keresett intézményi dolgozohoz. Ha a latogatd az
intézmény tanuldjahoz érkezett, csak a sziinetben hivhatjak le hozza a keresett tanulot. A vendégek a
benntartozkodas sordn a nevelés és oktatas rendjét nem zavarhatjdk. Az intézményi helyiségek nem
oktatasi célt hasznalatanak atengedését kiilsé szervekkel megallapodasban rogziteni kell.
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Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalé kiilsé igénybevevok, az intézmény
épiiletén beliil csak a megallapodds szerinti id6ben és helyiségekben tartozkodhatnak.

Az intézmény teriiletén dohanyozni szigoraan tilos.

Az intézmény teriiletére gépkocsival a centrum dolgozoi, az iskolai dolgozdk és az engedéllyel
rendelkez6k 1éphetnek be. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevok az intézmény igazgatdja
altal engedélyezett gépjarmiivel hajthatnak be. Az engedéllyel rendelkezok listajat a portan nyilvan kell
tartani.

Az iskola kapuin gyalogos forgalom a tanuldk részére nincs. A kapukat igénybe vevok (centrum
dolgozo6i, a centrum rendezvényeire meghivottak) kotelesek gondoskodni arrol, hogy azokat a tanulok
ne vehessék igénybe.
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6. EGYEB FOGLALKOZASOK

6.1. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, rendje

A tanul6 tandran kiviil intézményi keretek kdzott, vagy az intézmény iranyitasaval iskolan kiviil folyo
tevékenységekben vehet részt.

Ha a tanulot — kérelmére — felvették a szabadon valasztott tanitasi orara, a tanitasi év végéig, vagy, ha a
tanitasi év vége elott befejezddik, az utolsod tanitasi ora befejezéséig koteles azon részt venni. Errdl a
jelentkezés eldtt a tanuldt és a tizennyolc év alatti, tovabba a gondnoksag alatt alld tanuld sziil6jét
irasban tajékoztatni kell.

A szabadon valasztott tandrai foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb
évfolyamra lépés tekintetében gy kell tekinteni, mint a kotelezd tanitasi orat. A tanulonak — kiskora
tanul6 esetén a sziillének — irasban nyilatkoznia kell arrél, hogy a szabadon valasztott tanitasi orakra
torténo jelentkezés jogkovetkezményeit tudomasul vette.

A tanuldnak, vagy kiskort tanul6 esetén a sziilonek irasban kell bejelentenie, ha a tanulé a kovetkezd
tanitasi évben mar nem kivan részt venni a szabadon valasztott tanitasi 6ran, tovabba ha jelentkezni
kivan a szabadon valasztott tanitasi orara.

Egyéb foglalkozasnak tekintheto:
e napkdzis és tanuldszobai foglalkozas
o szakkdr, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport
e intézményi sportkor
e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap
tanulmanyi kirandulas
e az intézmény Szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valodsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a
kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyéb foglalkozasok szervezését a tanuldkat képviselé6 DOK, az oktatdi testiilet tovdbba mas — az
iskolan kiviil miikodo — szervek, szervezetek kezdeményezhetik. Az egyéb foglalkozasokra a
meghirdetett feltételek szerint lehet jelentkezni.

Az egyéb foglalkozasokrol naplé vezetése kotelezd, melyet az igazgatd nyit meg és zar le.

Az egyéb foglalkozasokrol vezetett naploba bejegyzett hianyzasokat az osztalyfonok koteles atvezetni
a fonaploba.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a vezetd nevét,
mitkodésének idétartamat) minden tanév elején az intézmény tantargyfelosztasdban rogziteni kell.

Az intézmény igazgatdja minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartdo jovahagyasat kovetden
kozzéteszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok valaszthatnak, kdzépiskolaban
tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara torténd felkészités szintjérdl is. A tajékoztatonak
tartalmaznia kell, hogy a tantargyat elérelathatéan melyik oktatd fogja oktatni. A tajékoztato elfogadasa
elott be kell szerezni az intézményi diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolanak minden év majus 20-aig fel kell mérnie, hogy a tanuld milyen szabadon valasztott tanitasi
oran kivan-e részt venni. A tanuld majus 20-4ig jelentheti be a valasztott érettségi tantargy ¢€s a
felkésziilési szint megvalasztasaval kapcsolatos dontését.

A tanul¢ a tanév sordn egy alkalommal az igazgato engedélyével modosithatja valasztasat.
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6.2. Korrepetalasok/Felzarkoztatas

Tanévenként az igények és lehetdségek 6sszehangoldsa utan a munkak6zosség-vezetdk javaslata alapjan
keriilnek a foglalkozasok titemezésre. A foglalkozasok meghatarozott helyen €s idében, rendszeresen
folynak.

6.3. Szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, mitvészeti csoport

A foglalkozésok a tanitasi idon kiviil szervezhet6k. A szakkort iranyitd felndtt — akit az igazgato biz
meg — szakkori naplot vezet, az el6irasok szerint. Az inditando6 szakkdrok szamat a diakok érdeklddése
¢és az intézményi lehetdségek szabjak meg.

A szakkorok oktober 1-jétél majus 31-ig tartandok.

6.4. Tanulészobai foglalkozas

A technikum és szakképzé iskola 10. évfolyamaval bezardlag a feliigyeletre szoruld tanulok szamara —
sziloi igényfelmérés utdn — az intézmény koteles a torvényi eldirdsoknak megfeleléen tanuldszobai
foglalkozast szervezni.

Tanuldszobai foglalkozasban magasabb évfolyamrdl is 6nként részt vehetnek a raszoruléd tanuldk, de
tanulmanyi, illetve szocialis helyzete miatt kérheti a sziil6, javasolhatja az osztalyfénok és az oktatd is.
A tanulok hazi feladataik nagy részét itt oldjak meg, a munkat oktato irdnyitja €s ellendrzi. A napkozis
és tanuloszobai foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis oktatd engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az eltavozasra
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

6.5. Tanulmanyi kirandulas

Az iskolai kirandulasok szervezésénél figyelembe kell, hogy azokon a részvétel szigorian 6nkéntes. A
szliloket elozetesen tdjékoztatni kell a kirdndulasrol, az tuticélrol, a programrol, a koltségekrol, a
praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezokrol.

A didkok csak a sziileik el6zetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a kirandulasokon. A tajékoztatast
és a sziilok eldzetes irasbeli engedélyének beszerzését a program szervezdjének (osztalyfonok, oktato,
iskolai vezeto6 stb.) kell végezni. (A tajékoztatashoz €s a sziilok elozetes hozzajarulasahoz hasznalhato
minta az igazgatoi titkarsagon felveheto.)

A program szervezdjének nevét a tijékoztatonak tartalmaznia kell. A programrol a tajékoztatast
megkezdeni és a szervezést megkezdeni csak az igazgato elozetes engedélyével lehet.

A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a
tanulmanyi kirandulassal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat
életkoruknak és fejlettségi szintjitknek megfelelden.

Kifejezetten tilos a programokon beliil az iskolai ¢let szokasos kockazatat meghalado tevékenységek,
programelemek szervezése. A program szervezdje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért,
a baleseti oktatasért. Osztalykirandulas esetében azok szamara, akik nem kivannak a programon részt
venni azonos tanulmanyi tartalmu programot kell szervezni az iskoldban. A parhuzamos iskolai
programok szervezéséért az intézményegyseg vezetok a felelosek.

Az utazas szervezésekor az alabbiakat kell figyelembe venni:

- az utazas helyszineir6l az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfelel6 informacioval
- didkok szallitasa 04.00-23.00 ora k6zotti idoszakban végezhetd, az azon kiviili idészakot a soféroknek
¢s az utasoknak is szallason kell tolteniiik.

Minden esetben csatolandé:
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- irasos nyilatkozatot a szallitassal foglalkozo cégtdl arrdl, hogy a szolgaltatas személyi €s targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos el6irdsoknak, valamint az érintett gépjarmi megfeleld miiszaki
allapotban van ¢és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

- pontos és teljeskor( utaslista, amelyen szerepeljenek didkok esetén a torvényes képviselok, egyéb
résztvevonél egy kozeli hozzatartozo elérhetdségei is.

- a lehet6 legrészletesebb programlista.

Rendkiviili helyzetek el6fordulasa esetén értesitendo:

- az iskola igazgatdja/elérhetd vezetdje.

- sziikség esetén hivatalos szervek —tlizoltok, mentdk, renddrség-, konzulatus.
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7. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

7.1. Az intézmény belso ellendrzési feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai programjaban és
az egyéb belsd szabdlyzataiban el6irt) miikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld €s oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését,

e az iskolavezetés szamara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzeésérol,

e tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,

e szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikddésével kapcsolatos belsd és
kiils6 értékelések elkészitéséhez.

7.2. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési teriileteik:

e Igazgato:
o ellendrzési feladatai az intézmény egészének szakmai munkajara kiterjed,
o ellendrzi az intézmény Osszes dolgozodjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tligyviteli és
technikai jellegi munkajat,
o ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,
o elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,
o Osszeallitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,
o feliigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és miikddése felett.
e [gazgatohelyettes, gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktato és tigyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:
o aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,
o az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét,
o az oktatok adminisztracios munkdjat,
o az oktatok nevel6-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét,
o a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
e  Munkakdzosség-vezetok:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozdsségbe tartozd oktatdok neveld-oktatd
munkajat, ennek soran kiilondsen
o az oktatok tervezé munkajat, a tanmeneteket,
o anevel0 és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

e  Osztalyfénokok

O

Ellen6rzési joguk osztalyuk, illetve tanuloik vonatkozaséban all fenn.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belso ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7.3. A belso ellenérzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzo feladatai
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o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirdsdban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

o  Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

= ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét,
= ahidnyossagok megsziintetését tijra ellendriznie kell.
e A belso ellenorzést végzo dolgozo jogosult:
o az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
o azellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni,
o az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
o az ellendrzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
o A belsd ellenérzést végzo dolgozé koteles:
o azellenorzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni,
o azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
o az észlelt hidnyossdgokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
o hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

7.4. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

o Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
o az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.
o Az ellen6rzott dolgozo koteles:
o az ellendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent,
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

7.5. A pedagégiai (neveld és oktaté) munka bels6 ellenérzésének rendje

Kiemelt ellen6érzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellenérzése soran:
e az oktatok munkafegyelme,
a tanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevelé-oktaté munkahoz kapcsolodo adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
az oktatd-diak kapcesolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld €s oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
az Orara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora felépitése és szervezése,
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkaja és magatartasa, valamint az oktato egyénisége, magatartasa
a tanitasi oran,

O 0O OO © © e o o
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az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése (a tanitasi
ordk elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakdzosségek
javaslata alapjan az intézmény vezetdsége hatarozza meg).

a tandran kiviili oktatomunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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8. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az intézmény tanuldi szamdra a mindennapi testedzést jogszabaly alapjdn az aldbbi foglalkozasok

biztositjak:
o a kotelezd testnevelésora
o a didksport egyesiilet kiilonféle szakosztalyokban szervezett foglalkozasai
o az intézmény nappali tagozatan miikodé minden osztalyban a tantervi 6rdn til heti 1 6ra

tomegsport Ora tarthato.

Az iskolaban 2005 majusa ota didksport egyesiilet miikodik Wesselényi Miklos Didksport-egyesiilet
néven. A didksport egyesiilet célja a tanulok fizikai, sportdgi képzése, edzése, egészségiik
megszilarditasa, a sportoldsi igény felkeltése. A sport eszkozeivel hozzajarulni a tanuld személyiségének
alakitasahoz.

Az intézmény tanuldi szakosztalyok keretein beliil tevékenykedhetnek. A tanuldk érdekldédésének
megfeleléen a didkolimpiai versenyeken részt vehetnek. Az intézmény vezetése és a testnevelés
munkak6zosség kozotti  kapcsolattartds folyamatos, nyomon koveti az esetleges jogszabalyi
valtozasokat.

9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtdsa érdekében az intézmény fenntartdja
megallapodast kot az Egészségiigyi Alapellatas és az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat vezetdjével.
A megallapodas alapjan végzik:
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogészat: évente 1 alkalommal
o éaltalanos orvosi vizsgalat
o alkalmassagi vizsgalat
e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgalatat évente 1
alkalommal, vagy sziikség szerint.
o cgészségvédo, egészségoktato tevékenység.
A szlir6vizsgalatok idejére az intézmény oktatodi feliigyeletet biztosit.

Képzett gyodgytestneveld segiti a kdnnyitett testnevelésen résztvevok és a részben felmentettek aktiv
testmozgasat
A tanulodk fizikai allapotanak felmérését a testnevelés szakos oktatok végzik.

A tanuloknak az oktatds idétartama alatt —a szakmai jellegének megfeleloen — tanévenként egy
alkalommal, a tanév megkezdése el6tt orvosi vizsgalaton kell részt venniiik.

Ha az oktatas soran a tanulonal olyan rendellenességet tapasztalt az oktatd, amely a szakmai
egészségligyi alkalmassagot befolyasolja, a tanulot soron kiviil feliilvizsgalatra kell kiildeni. A
vizsgalatot az iskolaorvos javaslatara a megyei rendeldintézet végzi.

Az orvosi szakvélemény alapjan a tanuld mas szakmara torténé atiranyitasat szakorvos javasolhatja. A
tanulonak érvényes ,munkavallalok egészségiligyi torzslappal” kell rendelkeznie. A tanulok
egészségligyi torzslapjanak ellenérzését, tarolasat, a valtozasok bejegyzését a védond végzi
folyamatosan.
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10. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.1. Az intézmény dolgozdinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megeldzésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az intézményi munkavédelmi szabalyzatnak,
valamint a tlizvédelmi szabalyzatnak, illetve a mellékletét tartalmazé a tizriadé tervnek a
rendelkezéseit.

Az intézmény képzési programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

Az oktatok a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kitelesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és a testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiillonféle intézményi foglalkozdsokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a
kovetkezd esetekben:
o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o A fobb kozati kozlekedési szabalyokat, kiilondsen az intézmény kornyékére vonatkozd
kozlekedési szabalyokat,
o ahdzirend balesetvédelmi el6irasait és a munkavédelmi szabalyzatot,
o rendkiviilli esemény (baleset, tiizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
o a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban, (mérgezés, fulladés
veszélyei, égés, aramiités, esés)
o erre a célra rendszeresitett nyomtatvany alairasaval dokumentalja az osztalyfénok az
ismertetés tényét.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tiborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kdtelezd viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az oktatasi
naploba be kell jegyezni. A szabalyok ismertetésre keriilnek az osztalyfondki napon, az elsé gyakorlati
oktatasi napon, az els6 szakmai, fizika-, kémia-, testnevelés-, szamitastechnika/informatika 6rakon.

Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat kémia, szamitastechnika, fizika kabinetben, tornateremben
és méréteremben. A tanulé feliigyelet nélkiil nem dolgozhat a tanmiihelyben.

A tanuldkat csak a tantervi feladatok elvégzésére szabad a gyakorlati foglalkozasokon foglalkoztatni,
mas feladatokkal megbizni nem szabad.
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A tanmithelyben elhelyezett gépek, berendezések és egyéb eszkdzok csak a szabvanyok és biztonsagi
eldirasok szerint iizemeltethetok.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

10.2. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

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

e a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd moédon meg kell szilintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is kdteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az intézmény igazgatdjanak vagy
az altala megbizott személynek. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gydgyuld sériilést
okozo6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg, egy példanyat pedig
at kell adni a tanulonak (kiskort tanulé esetén a sziilének).

A stlyos balesetet — munkavégzés kozben és azzal 6sszefliggésben — azonnal jelenteni kell az intézmény
fenntartdjanak és a Munkavédelmi Fofeliigyeletnek. Halalos baleset esetén a fentieken tul a renddrség
is értesitendd. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a munkavédelmi képviseld, a didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevelO- és oktatdmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.
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11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atlz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, kdteles
azt azonnal k6zo6lni az intézmény igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleldsok:

e igazgatd

e igazgatOhelyettes

o gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
o munkakozdsség-vezetd

e oktato

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatod vagy az intézkedésre jogosult felelosok utasitdsara az
épiiletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (sziréna vagy tlizjelzd kiirt, kolomp az
udvaron, két helyen, telefon, kiildonc Utjan, ha a telefon nem mikddik) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodo
tanulocsoportoknak a tiizriadd terv mellékletében talalhaté ,,Kivonulasi utasitas” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tarto oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezokre:

o Az épiiletb6l minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tart6 oktatod hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulodkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosoknek a veszélyeztetett épiilet kiliritésével
egyidejiileg — felelos dolgozok kijeldlésével — gondoskodniuk kell az alabbi feladatokrol:

o a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

o akoOzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsésegélynylijtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritod szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl,
az épiiletben taldlhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszadmarol, életkorardl,
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a T{izriado terv c. igazgatdi utasitas
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozésat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” cimii
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal €és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelGs.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriadé tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatoja a
felelos.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvényiiek.

-36 -



12. AZINTEZMENYI TANKONYVELLATAS RENDJE

Jogszabalyi hattér:
e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
e 1092/2019. (IIL. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatasrol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanulé szamara a
tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A 2020/2021. tanévtol téritésmentes a tankonyvellatds a koznevelés nappali rendszerli iskolai
oktatasaban a 9—12. évfolyamos tanuloknal, valamint a kdznevelés nappali rendszerti iskolai oktatdsaban
az els6 szakképesités megszerzése soran a 13—16. szakképzési évfolyamoknal is.

Az intézmény minden évben koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan tankdnyvet kdlcsondzni, illetve
igénybe venni az allam altal biztositott téritésmentes tankdnyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
e tankonyvkolcsonzéssel,
e hasznalt tankdnyvek biztositasaval,
e az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az intézmény elkésziti a tankOnyvrendelést. Az intézmény a tankonyvrendelést junius 15-ig
modosithatja, a potrendelést szeptember 15-ig kiildheti meg a Konyvtarellatonak.

Az intézmény igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett intézményi
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
intézmény tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankOnyvvé nyilvanitisa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen
tankonyv a hivatalos tankdnyvjegyzéken

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének)
az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembevételével
az intézmény igazgatoja hatdrozza meg.

A tankonyvellatasban kozremiikodok feladatai:
Az igazgato felelds
e atankdnyvellatas megszervezéséért,
o atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
o atankdnyvfelelds megbizasaért
o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelel6s
o kapcsolatot tart a tankdnyvellatas megszervezésében résztvevo személyekkel és a Kelloval,
e lebonyolitja a tankdnyvrendelést, potrendelést,
e atveszi és tankOnyvosztaskor iranyitja a tankonyvek kiosztasat.
o gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl €s év végi begytlijtésérol,
A munkak6zdsség-vezetok
e szakmailag koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat
e szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
o belépd osztalyok esetén (amennyiben a tantargyfelosztds nem ismeretes) a munkakozosséggel
egyeztetve kivalasztjak az adott évfolyamra megrendelni kivant tankonyvet,
e (ahol lehetséges) évfolyamonként sszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankonyveket
¢ ahol ez nem lehetséges, osztalyonként dsszesitik €s tovabbitjak a megrendelni kivant
tankonyveket
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¢ idegen nyelvek esetén (adott osztalyon beliil eltéré nyelvkonyvek hasznalata esetén) az
oktatoktol begytijtott, tanulonkénti bontést is tartalmazo, osztalyonkénti dsszesitést

tovabbitjak.
Az osztalyfénokok

o 1észt vesznek a tankonyvek kiosztasaban, tanév végén a kdlcsonzott konyvek begytijtésében.

Az oktatok

¢ amunkakdzdsséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a

megrendelni kivant tankonyvet,

e amegrendelni kivant tankdnyvek listdjat osztalyonkénti bontasban tovabbitjak a

munkakdzosség-vezetoknek,

¢ idegen nyelvek esetén (adott osztalyon beliil eltéré nyelvkonyvek hasznalata esetén) a

megrendelni kivant tankonyvek listajat tanulonkénti bontasban tovabbitjdk a munkakzosség-

vezetoknek.

A megjelolt hatarid6k a fenntartd hatarozatara és a kiadott rendeletek fiiggvényében modosulhatnak.

A tankoOnyvellatas feladatai (tervezett idopontok)

feladat hatarid6 felel0s(0k)

Tankonyvfelel6s megbizasa 01.30. igazgato

A szakmai munkako6zdsségek elkészitik a rendelni | 02.20. munkakozosség-vezetok

kivant tankonyvek jegyzékét

Szerz6déskotés a Kelloval marcius foigazgato

Osztalyok kialakitasa a KELLO internetes marcius tankonyvfelelds

feliiletén

Névre sz016 tankonyvigénylo lap elkészitése, 03.20. tankonyvfelels

sziil6knek megkiildése

A sziil6k alairva, ill. észrevételezve visszakiildik | 04.01. osztalyfonokok

gyermekiik tankonyvrendelését

Alaprendelés feladasa aprilis utolso tankonyvfelel6s,munkak

munkanapja 0z0sség-vezetok,

igazgatd

Kikdlesondzhet6 tankonyvek, ajanlott 05.31. munkakdzosség vezetok,

olvasmanyok, kotelez6 olvasmanyok kozzététele konyvtaros

Sziilok tajékoztatds 06.10. igazgatd

A tankonyvellatas rendjének meghatarozasa 06.17. igazgatd

A kolcsonzott tankdnyvek begyiijtése 06.15.-06.30. kdényvtaros

Tankonyvrendelés modositasa, tanari- 06.30. tankonyvfelels

kézikonyvek megrendelése

A kiszallitott tankonyvek iskolai atvétele augusztus tankonyvfelelds,
konyvtaros

A tankOnyvek kiosztasa (sziikség esetén az szept. 1. hete tankonyvfelelds,

érvényes jogosultsag igazolasa) konyvtaros,
osztalyfénokok

Potrendelés 09.15. tankonyvfelelds

-38 -




13. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A féigazgatd gyakorolja a munkaltatdi jogkdrt - a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével - az igazgatd tekintetében.

A fbigazgatd gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat - az igazgatd egyetértésével - az igazgatohelyettes és az oktatd
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij
megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

A Kkancellir munkaltatéi jogkort gyakorol a kozvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal
Osszefiiggo feladat ellatasara létesitett munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak felett.

Egyéb esetekben az igazgatd gyakorol munkaltatoi jogkort a szakképz6 intézmény alkalmazottai felett.
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14. AZINTEZMENY HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPEK RENDJE

Az intézmény éves munkatervében meg kell hatarozni az intézményi tinnepélyek rendjét, rogziteni kell
azok idGpontjat.

Kiilonos tekintettel a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrzd, nemzeti maltunk martirjainak emlékét
0rz0, valamint az intézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontjara.

Az intézmény iinnepélyei, hagyomanyos rendezvényei:
e Tanévnyitd linnepély (id6pontja a tanév rendje szerint)
e Nemzeti innepeink:
o oktober 23.
o marcius 15.
e Hagyomanyos {innepi miisoraink
o Szalagavato

o Mikulas nap

o Karacsonyi miisorok (iskolaban, kollégiumban)
o Ballagas

o Pedagdgusnap

o Nonap

e Diakdnkormanyzat rendezvényei
o Verébavato
o Fészekavato a kollégiumban
o Farsang
o Wesselényi Napok
e Megemlékezések
o Aradi vértantik
o Kommunista diktatira dldozatai
o Holocaust aldozatai
o Nemzeti Gsszetartozas napja (junius 4.)
e Hagyomanydrz6 programok
o Halottak napi megemlékezés a Hosok temetdjében
o Hosok napja
o Krudy ora

Az intézményi ¢€s iskolan kiviil szervezett intézményi rendezvényeken a tanuldknak az osztalyfénok
utmutatasai alapjan kell részt venniiik.

Az intézmény altal szervezett hagyomany6rzé programokban - témahoz kapcsolddoan — térekesziink a
varosban €16 kisebbségek ¢és az oktatott idegen nyelvek kultirdjahoz kapcsolodd nemzetiségi tartalmak
megjelenitésére.
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15. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI A NEVELESI-OKTATASI
TAGINTEZMENYBEN

Az iskolaban szervezett rendezvények alkalmaval és kiilon megallapodas alapjan reklamtevékenység
folytathatd. A vezetOség az intézmény stratégiai célkitlizéseinek figyelembevételével rendszeresen
vizsgalja a reklamtevékenység sziikségességét. A PR csoport vezetdje felel a reklam jellegli
rendezvények megszervezéséért. A feladatok igény szerint kiterjednek az eldadok és a helyszin
biztositasara, szallitdsara, szallas, étkezés megszervezésére, a meghivok megszerkesztésére ¢és
kikézbesitésére, a visszajelzések rogzitésére.

Az iskolaban folyd reklamtevékenységre az 2008. évi XLVIIL. torvény (a gazdasagi
reklamtevékenységrol) 8. §-a az irdnyado.
A rendelkezés értelmében:

e tilos az olyan reklam, amely gyermek-és fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlcsi
fejlodését karosithatja,

e tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortiaknak szolé reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlesi fejlédésének kedvezotlen
befolyasolasara kiilondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal, vagy azt dbrazol, vagy
témajanak meghatarozo eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

Reklam akkor tehetd k6zzé, ha az intézmény igazgatdja engedélyezte. Tovabba, ha a reklamozo
azonosithatd médon megnevezi vallalkozasat, megjeloli székhelyét vagy az allando6 belfoldi telephelyét,
tovabba az addszamat bemutatja. Az intézmény regisztralja az adatokat, és egy évig megoérzi.

Mindségvizsgalati vagy megfelelség tanusitasi kotelezettség ala esd arura vonatkozo reklam esetén
nyilatkozni kell arrdl, hogy az aru forgalomba hozhat6. Ha az aru nem esik ilyen kotelezettség ala, akkor
a nyilatkozatnak ezt kell tartalmaznia. A reklamozo nyilatkozatat regisztralni kell, és egy évig meg kell
Oriznie. A reklamot csak a reklamjelleg felismerhetd feltiintetésével és a kornyezetétol elkiilonitve
szabad kozzétenni.

A Magyar reklametikai kodex XIII. cikkelyének idevonatkozo6 pontjai:

e A vonatkoz6 jogszabalyok altal nem tilalmazott esetekben is csak az intézmény vezetdjének
engedélyével szabad reklamozni a gyermek- vagy fiatalkoruak részére fenntartott oktatasi és
szocialis tagintézményekben. Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék,
szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére
egyarant vonatkozik.

e Az intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskorben
engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerz6désben korlatozni.

o Az iskolai reklam nem zavarhatja az oktato-, oktatdmunkat kiilonos tekintettel az iskolaidore, a
tanitas rendjére, valamint a tanorakra.
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16. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI
JOGARA VONATKOZO DIiJAZAS SZABALYALI:

Az intézmény valamint a tanuld kozott eltéré megallapodas hianyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan a birtokdba keriilt dolognak, melyet a tanulé Aallitott eld a tanuloi
jogviszonybol, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.
A tanuldt (ha nem tanulészerzédés alapjan vesz részt a szakképzésben) dijazas illeti meg, ha az
intézmény — oktatas keretében, tanuloi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitésével dsszefliggésben
— a tulajdonaba keriilt dolog hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfelelé dijazasban a tanuld és az intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatési
folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén kifizetés alapja a szakoktatd altal leadott
kifizetési jegyzék. A dijazast a teljes képzési folyamatban résztvevok altal végzett tevékenységre
megallapithato nyereség terhére, a tanuloi teljesitményt figyelembe véve kell megallapitani. A tanulok
teljesitményének megitélése az oktato feladata.

17. AZINTEZMENY GAZDASAGI FELADATAI

o Gazdasagi iigyintézo
Feladata a 2.4. alatt talalhaté meg.

e Gépjarmiivezeto
Elvégzi az anyag- és eszkOzbeszerzést, majd ezek raktarba torténd atadasat, engedélyezett
megrendelével.
Vezeti az intézményi gépjarmiivet, gondoskodik lizembiztonsagarol, vezeti a menetlevelet.
Postai feladatokat ellat.

e Raktaros
Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszkdzok és targyi eszkdzok
mennyiségi nyilvantartasat.
Bevételi és kiadasi bizonylat alapjan konyveli a raktari mozgasokat a kartonokon
mennyiségben.
Késztermék bevételi és kiadasi bizonylat alapjan konyveli le a raktari mozgasokat a kartonokon.
Vezeti a szigoril szamadasu nyomtatvanyokat az ide vonatkoz6 jogszabalyok szerint.
Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

e Ugyviteli dolgoz6
Kiilonféle szakteriileteken irodai, adminisztrativ €s dokumentacios jellegii feladatokat 1at el; a
szervezeten beliil a hataskorébe tartozo szakteriilet tigyviteli, ligyintézési folyamataiban vesz
részt.

Az intézmény minden dolgozoja munkakori leirdssal rendelkezik, amely tartalmazza a beosztasaban
raruhazott felelosségeket és hataskoroket. A munkakori leirasokat az illetékes teriilet vezetdje késziti el.
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18. AZINTEZMENY EGYEB FELADATAI

e Tanmiihelyi csoportvezetok:
A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében megtervezi, koordinalja és ellendrzi
az oktatasi, képzési tevékenységeket, szolgaltatasokat.

o dokumentacids és informacids tevékenységek végzése

o szakmai szintvizsgak el0készitése

o miszaki tervdokumentacio készitése

o koltségvetés tervezéséhez sziikséges, illetve a muikodést érintd

adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése
gépek, eszkozok ellendrzése, leltarozassal kapcsolatos feladatokban vald
részvétel

o belsd és kiilsd kapcsolattartas

e Rendszergazdak:

o Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsaganak tervezését,
fejlesztését, karbantartasat és tamogatasat végzi, segitséget nyujt a halozat
hasznalodinak a haldzat és a programok mitkddtetésében.

e Asztalosok:

o Az intézmény mozgathat6 és beépitett asztalait, iil6- és fekvobutorait, beépitett és
mobil szekrényeit, burkolatait késziti, disziti, javitja.

o FElkésziti, beépiti és javitja az épiiletek faalapanyagu szerkezeteit, pl. ajtokat,
ablakokat, zsalukat, lambéridkat, kiiszoboket, padloburkolatokat, falépcsoket,
redényoket, beépitett butorokat, valamint fahaz elemeket gyart és szerel ssze.

O

e Szabasz:

o Precizids szabasmintakat készit ruhak és egyéb textil-, bér- vagy szormetermékek
eléallitasahoz, bejeloli, kivagja, formazza és nyirja a textilt, a vékony bort €s az egyéb
anyagokat a sablonok vagy a specifikaciok szerint a ruhak, kalapok és sapkak,
kesztylik és egyéb termékek gyartasahoz.

e Apoléné:

o Apolasi, kezelési tervek alapjan apolja és gondozza a betegségek, sériilések vagy

egyéb testi vagy szellemi fogyatékossagban szenvedd embereket.
e Karbantartok:

o Villanyszerel6: Az intézményben szereli, javitja és karbantartja az aramellatashoz
szlikséges vezetékrendszert.

o Vezeték- és cs6halézat-szerel6: Viz-, giz,-, csatorna-, szennyvizrendszereket és
hozzajuk kapcsolodo épililetgépészeti berendezéseket allit 6ssze, szerel, javit és tart
karban.

o Mechanikaigép-karbantarté: Mechanikai miiszereket és késziilekeket készit, szerel
¢s javit.

e Portasok:

o Az intézmény létesitményeinek védelmét, 6rzését latja el, fellép az illetékteleniil
betolakodok, rongalok ellen.

o Ellat tlizvédelmi, ellen6rzo és adminisztrativ jellegli tevékenységeket is.

o Kezeli a telefonkdzpontot.

e Takaritok, udvari munkasok:

o Kiilonféle takaritasi feladatokat lat el az intézmények belso tereinek és berendezési

targyainak tisztan és rendezett dllapotban tartdsa érdekében.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés Technikum és Kollégium a szervezeti felépitésére és
mitkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan az oktatdi testiilet
elfogadta.

Az clfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e az oktatoi testiilet,
e azintézmény igazgatdja,
e adidkdnkormanyzat intézményi vezetdsége.
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A Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és Kollégium szervezeti és mitkodési
szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a didkdnkormanyzat véleményezte, a benne foglaltakkal
egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt, Nyiregyhaza, 2020. szeptember 14.

diakonkormanyzat vezetdje

A Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és Kollégium szervezeti és miitkodési
szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az intézmény oktatdi testiilete véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt, Nyiregyhaza, 2020. szeptember 14.

a Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium igazgatoja
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1. SZ. MELLEKLET
AZ INTEZMENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Nyiregyhazi SZ.C
Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Konyvtaranak

Szervezeti és Miukodeési Szabalyzata
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A konyvtarra vonatkozo azonosité adatok:

A konyvtar elnevezése: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklos Technikum és Kollégium
Konyvtara

Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Hasznaléi kor: az intézmény dolgozoi és tanuldi

A konyvtar jellege: nem nyilvanos konyvtar

Halozatban elfoglalt helye: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye Iskolai Konyvtari Halozatanak
tagkOnyvtara

Targyi és személyi feltételek

Az intézményi konyvtar 141 m? teriileten helyezkedik el az intézmény f6ldszintjén. Két jol elkiilonithetd
egységbdl all. A szabadpolcos kolcsonzési részben - 128 m? teriileten - a szakirodalom ETO rend
szerinti, a szépirodalom szerz6i betlirendes elrendezésben talalhato.

A konyvtar 28 f6 befogadasara alkalmas.

A konyvtarnak lehetdsége van a szamitogépes halozat hasznalatara. (6£0)

A kolesonzési id6 heti 26 o6ra, melynek beosztasa lehetoveé teszi a déleldtti tanitasi ordkhoz valo
kapcsolodast €s a délutani szabadidds tevékenységet.

A konyvtarosi teendoket 1 6 foallast konyvtaros oktatd latja el.

A konyvtar hasznalata: dijtalan

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodtetd intézmény vallal
felelésséget.

Az intézményi konyvtar mikodését az intézmény vezetdje ellendrzi és az oktatoi testiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

Szakmai szolgaltatasok

Az intézményi kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas, pedagogiai
tajékoztatas, tovabbképzes, modszertani utmutatas stb.) a Moricz Zsigmond Megyei €s Varosi Konyvtar
és Nyiregyhaza tagintézményi konyvtarai segitik.

Az intézményi konyvtar munkéjanak értékelését az Orszagos Szakértdi Jegyzéken szerepld szakember
végzi.

Az intézményi konyvtar gazdalkodasa
Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté gondoskodik.
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A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

A konyvtarhasznalat modja

Az intézményi konyvtar allomanyanak és helyiségeinek hasznalatat az alabbiak szerint szabalyozza:
1. A konyvtarhasznalat alapelvei:

- Az intézmény konyvtara korlatozottan nyilvanos.

- A konyvtarat az intézmény tanuldi, oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

- A konyvtéarba a beiratkozas dijtalan.

- A tanulok szamara a beiratkozas a teljes tanulmanyi idére szol.

- Az oktatok, adminisztrativ és technikai dolgozok konyvtari tagsdga a munkaviszonyuk
fennmaradésaig érvényes.

- A tanuléi- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges tartozasok rendezése utan
torténhet meg (igazoldlap kitoltése).

- Az olvasoi térbe ételt, italt bevinni nem szabad.

- A konyvtarban a kdnyvtarhasznalo koteles kulturaltan viselkedni, magatartasaval masok

konyvtarhasznalatat nem zavarhatja. A konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét
megOrizni.

- Beiratkozaskor a kdnyvtarhaszndlo kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

2. A Kkonyvtar szolgaltatasai:

- A konyvtar gylijteményének, tajékoztatd €s technikai eszkdzeink egyéni €s csoportos
helyben hasznalata

- Kozremiikodik a konyvtarra épiil6 szakorak elokészitésében, megtartasaban

- Olvasoészolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar allomanyardl témafigyelés, szaktajékoztatas, stb.)

- Konyvtari dokumentumok kolcsdnzése

- Szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

- Segitségnyujtas a tanoran kiviili foglalkoztatasokhoz (szakkor, tehetséggondozas, stb.)

- Tanari kézikonyvek kdlcsonzése

- Tartds tankdnyvek nyilvantartasa, kdlcsonzése

- Folyédirat olvasas

- Felkésziilés a tanitasi orakra

3. Kolesonzés:
- Kolcsondzni a kdnyvtarbol csak személyesen, a nyitvatartasi idében lehet.
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros oktaté tudtaval lehet kivinni.
- A kdnyvtarbol dokumentumokat kdlcséndzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel lehet.
- A kolcsdondzhetd kotetek szama:
o Az oktatok, adminisztrativ, technikai dolgozok szamara nincs korlatozas.
o Diakok szamara maximum 3 db
- A kolcsonzés idotartama: szotarakat a didkok csak tanorara, érettségi és szakvizsgara
kdlcsonodzhetnek, az oktatok személyes hasznalatra pedig 1 tanévre.

- A kdnyvtar nem kolesonzi:
o azolvasotermi allomanyt,
o szakdolgozatokat,
o muzealis értékii dokumentumokat.
- A koOlcsonzési hataridot tallépd konyvtarhasznalok Gjabb dokumentumokat nem
kdlcsonozhetnek.
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- A konyvtarhasznalo az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat kdteles azonos
kiadasu példannyal vagy annak bek&tott masolataval potolni, illetve a dokumentum napi
(antikvar) &ron torténd beszerzését megfizetni.

4. Az olvaséterem hasznalata:
- Az olvas6termet minden beiratkozott olvasé hasznalhatja.
- Azolvasoterem csak a kdnyvtaros feliigyelete mellett veheto igénybe.
- Az olvasodterem rendjét minden hasznalo koteles betartani.
A beiratkozott olvasok nyitvatartasi idon beliil hasznalhatjak az olvasétermi,
kézikonyvtari allomanyt.
Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédidk, kéziratok, folyoiratok, szotarak,
CD-k — kolcsondzni nem lehet.
- A konyvtarat és olvasdtermet a konyvtaros tudtaval lehet igénybe venni. A nyitvatartasi
1d6n kiviil az olvasdba csak oktatoi feliigyelettel 1éphet tanulo.

5. A konyvtar nyitva tartasa:
A konyvtar nyitva tartasa a nevelési igazgatohelyettessel és a Diakonkormanyzattal egyeztetve
torténik.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: A hét minden napjan, heti 26 6raban.

A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo: 08.00 — 14.00
Kedd: 08.00 — 15.00
Szerda: 08.00 — 14.00
Csitortok: 08.00—-11.00
Péntek: 08.00 — 12.00

6. Allomanyvédelem:
A konyvtari allomany védelmében a konyvtari rend fenntartdsa, a dokumentumok és a berendezés
szakszert hasznalata, tisztan tartasa kiilondsen fontos.
A raktari rend kialakitasaért a konyvtaros felel6s.
A konyvtarban rendszeresen tandrak vannak megtartva. A konyvtari o6rak csak oktatoi feliigyelettel
lehetségesek. A konyvtar kulcsa a portan megtalalhato, csak az orat tartd oktatod veheti fel. A tanuldkat
a konyvtarban 6rizetleniil hagyni nem lehet!
A konyvtarba élelmiszert bevinni nem szabad. A dohanyzas és nyilt lang hasznalata szigortan tilos.

A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az intézményi konyvtar alapfeladata

a) gyljteményének a tanitdshoz-tanulashoz sziikséges dokumentumok folyamatos gytijtése, fejlesztése,
feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa;

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol;

¢) az intézmény helyi Szakmai programja és konyvtar-szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa;

d) a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;

e) a konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését;
f) segiti az nevel-oktatdo munkat, eldmozditja a tanuldk olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelését;

g) az oktatok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informacios igényeinek a kielégitésére torekszik;

h) szamitogépes informatikai szolgaltatast nyujt (internet hozzaférési lehetdség).

Az intézményi, kollégiumi konyvtar Kiegészit6 feladata

a) egyéb foglalkozasok tartasa;

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;
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d) tajékoztatas nyujtasa az intézményi, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatdo tagintézményekben mikddé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairdl;

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében;

g) kozremtikodik az intézményi tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.

Az intézményi konyvtar gylijteményét a helyi szakmai programnak megfelel6en a tanulok és az oktatok
igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A koznevelési intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Mint nyitott kommunikacidés centrum lehetdséget biztosit a kdnyvtarhoz kapcsolédd programok
szervezeésére. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat szakmai programja megvaldsitasaban.

A konyvtar nyitva tartasi idejében mind az intézmény tanuloinak, mind az intézmény dolgozodinak
(oktatok, adminisztrativ és technikai dolgozok) lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
hasznalatat. Rendelkezik az ehhez sziikséges eszkozokkel.

Az intézményi konyvtar gylijtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez
és az intézmény tevékenységének egészéhez. Gylijteménye tartalmazza azokat az
informacidhordozokat, informaciokat, amelyeket az intézmény nevel-oktatdtevékenysége hasznosit.

Az intézményi konyvtar allomanyaval kapcsolatos feladatok

A konyvtar az intézmény szakmai programja altal meghatarozott cél- és feladatrendszerébdl kiindulva
folyamatosan, tervszeriien, aranyosan fejleszti allomanyat. Ez adja a konyvtar alapfunkcidjat.

A konyvtar fejlesztése, gondozasa:

A konyvtaros az allomanyfejlesztés soran figyelembe veszi az intézmény vezetdinek, az oktatoi
testiiletnek és a tanuloknak a gytijtokori alapelvekkel 6sszhangban 4ll6 sziikségleteit, javaslatait.

Az allomanygyarapitas Onalld beszerzéssel és ajandékozas tutjan torténik a gyijtokori elveknek
megfelelden.

Az allomanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a konyvtaros a felel0s,
lehetdség szerint igénybe véve a kedvezményes vasarlasi lehetoséget.

Az allomany korszer(isitése érdekében alkalmanként tervszeri allomanyapasztasra, valamint évenként
az elveszitett és megrongalodott dokumentumok allomanybdl torténd kivonasara kertil sor.

Az intézményi konyvtar gytujtokore

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

- Az intézményi kdnyvtar a feladatkorébdl kiindulva részletes eléirdsokkal szabalyozza a
konyvtari gylijtemény Osszetételét.

- A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa, pedagogiai felhasznalasa a konyvtaros és az
oktatoi testiilet egyiittmiikodésével valosul meg.

- A konyvtaros - a gylijtokor keretein belill —figyelembe veszi az oktatoi testiilet, a
diakkodzosségek, a sziilok javaslatait.

- Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az intézmény szakmai
programja altal megfogalmazott cél-¢s feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely
meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat. Az ebbdl adodo feladatainak megvaldsitasat
segitd informacidhordozok tartoznak az allomany f6 gyljtékorébe. A kdnyvtar
masodlagos funkciojabol eredo sziikségletek kielégitését a mellék-gyiijtokorben sorolt
dokumentumok képezik. Az intézményi kdnyvtar a tananyagon tilmutat6 ismeretszerzési
igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

- Az intézményi konyvtar gyiijtékorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem
leltarozhat be.
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Gyitijtokori szabalyzat

Alapelvek:

Az intézményi konyvtarban tervszerli, folyamatos és aranyos allomanygyarapitas folyik. Az
allomanygondozas szerzeményezést €s apasztast egyarant jelent. Egészséges aranyokra, hézagmentes
gyarapitasra toreksziink.

Célunk:

Az intézményi konyvtar megnovekedett feladatkorébdl adodd szakmai igény kielégitését szolgalo
gyljtokor koriilhatarolasa, részletes kimunkalasa.

A konyvtar feladata:

Alapfeladata:

e az intézményi oktatomunka segitése, a tanulok, az oktatok, az intézményi dolgozok
onképzésének segitése, a miivel6dési egyenldtlenségek csokkentése, a felséfokon tovabbtanulni
szandékozo, a palyamiiveket, szakdolgozatokat ird, tehetséges diakok tevékenységének
elémozditasa.

e Dbiztositani az oktatok szakmai munkéjdhoz, tovabbképzéséhez sziikséges konyvtari hatteret.

Kiegészit6 feladata:
a szabadido elokészitéséhez, a tajékozodashoz, a tajékozottsaghoz sziikséges informaciok
biztositasa.

Gyiijtokori alapelvek:

A beszerzés forrasa szerint lehet: vétel, ajandék, csere

A konyvtar gyiijtékore formai szempontbdl:

1. irasos dokumentumok:
e konyvek
e brostrak
e periodikak
o tankonyvek
e segédkonyv

Fé6 gyiijtokor:
1.1. Konyvek

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segité altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvli szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologiak, bibliografiak, repertoriumok, a konyvtari munka szakmai, moédszertani
segédletei;

Az intézményi tantervek, tankonyvek, tanari segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
Palyavalasztasi, tovabbtanulasi utmutatok;

Munkaeszkdzként felhasznalhatd ismeretkdzl6 irodalom;

Hazi és ajanlott olvasmanyok;

Szépirodalmi gyiijteményes miivek, antologiak, szoveggyiijtemények;

Unnepélyek megrendeléséhez tanulméanyi versenyekhez, vetélkedSkhoz, pélyazatokhoz
sziikséges dokumentumok;

Helytorténeti kiadvanyok;

Az intézmény torténetével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok;

Az oktatok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést elsegitd
pedagobgiai szakirodalom és hatartudomanyai;

Idoszaki kiadvanyok.
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2.

Mellékgyiijtokor teriiletei:

Az iskola tanuloi korcsoportjaval foglalkozd, részletkérdéseket targyald felséfoka
szakirodalom,;

A tanult tantdrgyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tdjékozodast segitd
dokumentumok;

A tanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhato informacidhordozok az 6nallo
ismeretszerzéshez,  ismeretbOvitéshez,  szabadidés  tevékenységekhez  igazodo
dokumentumok, az oktatok szaktargyi ordihoz vald felkésziilést biztositdé dokumentumok;
a szakirodalom olyan ujdonsdgai, amelyek nagy tarsadalmi érdeklddést valtanak ki,
valamint a tanulok nyelvtudasat, irodalmi- miivészeti ismereteit gazdagitdé dokumentumok.

1.2. Periodikumok: napilapok, szakmai hetilapok és folyoiratok

Periodikumok a tantargyi programok kdvetelményeihez kapcsolodo lapok, ismeretterjeszto,
szakfolyoiratok, irodalmi, és ifjusagi folyoiratok, pedagogiai és tantargymodszertani lapok,
konyvtari szaksajto.

1.3. Kéziratok:

az intézmény pedagogiai dokumentumai;
palyéazati munkak;
rendezvények forgatokonyvei.

Hangz6 anyagok: audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok.

A gyiijtokor tartalmi leirasa
A tartalmi leiras az ismeretkzI06 és szakirodalomra vonatkoztatva az ETO szakrendje szerint késziilt el.

I. Ismeretkozl6 irodalom (kézikdnyvtar és kdlcsonozhetd allomany)

A gyljtés terjedelme az ETO szakrendje szerint a gytijtésbeszerzési
1. Altalanos miivek mélysége példanyszam
A tudomany alapjainak, a tudomanyok egymashoz val6 viszonyanak,|valogatva 1
a tudomany és a kultura hazai és egyetemes fejlodésének kis-, kdzép-
és nagyméreti elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
Alap- ¢és kozépfoka konyvtartani Osszefoglalok, konyvtarijvalogatva 1
modszertani kiadvanyok
Az intézményi konyvtarakkal foglalkozé miivek valogatva 1
Fontosabb els6foku altalanos és tantargyi bibliografiak valogatva 1
A konyvtari feldolgozé munkahoz felhasznalhato segédletek valogatva 1
Kis- és kozépméreti altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességre 1
torekvoen
Nagyméreti altalanos lexikonok és enciklopédiak Teljességre |1
torekvoen
2. Filozofia, pszicholégia a gyiijtésibeszerzési
mélysége |példianyszam
Filozofiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, szakszotarak, kozépszintiijvalogatva |1
kézikonyvek
A filozofia torténetét ¢€s problematikait targyald kozépszintliErdsen 1
ismeretterjesztdé mivek valogatva
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Kozépszinti,  tantargyi  segédletként  hasznalatos  filozofia|Erdsen 1

szoveggyljtemények valogatva

Teljes vagy szemelvények a legalapvetdbb filozofiai miivekbol erbsen 1
valogatva

A pszichologia fejlodését, meghatarozé|valogatva |1

iranyzatait targyald ismeretterjesztd mivek

Szovegkiadédsok a legalapvetdbb pszichologiai miivekbdl erdsen 1
valogatva

A pszicholdgia egyes dgaival foglalkozo szakkdnyvek koziil a nevel-valogatva |1-2

oktatdo munkahoz ¢€s a tizenéves korosztaly pszichés fejlédéséhez

kapcsolddo miivek

A logikdval s annak modszereivel kapcsolatos kozépszintiiErdsen 1

ismeretterjesztd milvek valogatva

Az etika kérdéseit targyald meghatarozo €s idoszert miivek Erdsen 1
valogatva

3. Vallas a gylijtésbeszerzési

mélysége példanyszam

Bibliai, vallastorténeti, mitoldgiai kislexikonok és kézikdnyvek |valogatva 1

A Bibliaval, a kereszténységgel, mitologiakkal, vilagvallasokkal Erésen 1

foglalkoz6 ismeretterjeszté miltvek valogatva

4. Tarsadalomtudomanyok a  gyljtésibeszerzési
mélysége  [példinyszam

A szociologia, a politologia, az allampolgari ismeretek, alErdsen 1

kozgazdasdgtan €s jogtudomany legfontosabb kdzépfoku kézikonyvei [valogatva

Fenti targykorok és az Eurdpai Uniod aktualis kérdéseit ismertetdvalogatva |1

kozépfoku dsszefoglalok

A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolddd csaladjogi rendeletarak,|valogatva |1

csalad-, gyermek- és ifjusagvédelem

Oktatasiigyi jogszabalygyljtemények, rendeletek, iranyelvek teljességre |1
torekvoen

A pedagogia tudomanyaval és gyakorlatdval foglalkozé alapvetdjteljességre |1 -2

segédkonyvek (lexikonok, egyetemes és magyar neveléstorténetijtorekvoen

munkak, az oktatas és nevelés elméletét targyalo kézikonyvek)

Pedagogiai modszertani kiadvanyok, az értelmi, érzelmi, esztétikaijvalogatva  |1-2

neveléssel, tanulasmodszertannal foglalkozo mivek: didaktikai,

tantargymodszertani  kézikdnyvek, tanulmanykotetek, gyakorlati

utmutatok

A kollégiumi nevelés modszertani segédkdnyvei valogatva |1

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazolvalogatva  |1-2

kiadvanyok

A honvédelemrdl és hadtorténetrdl szo616 ismeretterjesztd kiadvanyok |erésen 1
valogatva

Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak valogatva |1

A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, az illemr6] sz616 kiadvanyok valogatva  |1-2

5. Természettudomanyok a gylijtés/beszerzési

mélysége példinyszam
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A matematika, a csillagdszat, a fizika, a geoldgia, a biologia, alvalogatva 1
novény- ¢és allattan  Osszefoglald  kézikonyvei:  lexikonok,

enciklopédiak

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutato, a tananyaghozjvalogatva 1
kapcsolodo ismeretterjesztd miivek

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutatd, a tananyagonjerdsen 1

talmutato ismeretterjesztd mitvek

valogatva

Fenti ismeretkoroket feldolgozd kozépfoku didkenciklopédiak,

teljességre

1 vagy szikség

hatarozok, fogalomgyiijtemények torekedve szerint

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek, feladatgylijtemények,teljességre 1-2

érettségi és felvételi elokészitd segédkonyvek torekedve

Kornyezetvédelmi kézikonyvek és ismeretterjesztd kiadvanyok valogatva 1

6. Alkalmazott tudomanyok a gytijtés beszerzési
mélysége példanyszam

Az alkalmazott tudomanyok f6bb 4gazataivallErésen 1-2

(orvostudomany,  technika, haztartas, ipar,[Valogatva, ill.

az intézmény
kereskedelem  stb.)  foglakozd  kozépszintiijszakmai profiljanak megfelelen

kézikonyvek, lexikonok és torténeti 0sszefoglalok  [teljességre torekedve

Az emberi test mikddésével, az egészséges| valogatva
¢letmdddal, a higiéniaval, a balesetvédelemmel, a
szenvedélybetegségek megeldzésével kapcsolatos
ismeretterjesztd mitvek

A kozEépszintli ismeretterjesztd miivek Az intézményi(1-2
szakmacsoportoknak
megfelelden
valogatva
Szamitastechnikai ismeretterjesztd mivek,[valogatva 1
szakkonyvek
Talalmanyokrol, feltalalokrol és az alkalmazottivalogatva 1
tudomanyok uUjdonsagairol sz0lo  kdzépszintli
ismeretterjesztd mitvek
7. Miivészetek, szorakozas, sport a gylijtésbeszerzési
mélysége példanyszam
A képzOmiivészet hazai és egyetemes torténetét, a képzémiivészetlvalogatva 1-2

egyes agazatait és stilusait targyaldo kézikonyvek, Osszefoglalo
munkak

KépzOmivészeti lexikonok valogatva 1
Alkotokrol, mialkotasokrol szolé ismeretterjesztd miivek erdsen 1
valogatva
Képzomiivészeti albumok erésen 1
valogatva
Zenei lexikonok valogatva 1
Zenemiivészeti targy( kézikonyvek és kozépszintli zenetOrténetijerdsen 1
ismeretterjeszté mitvek valogatva
Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek Erdsen 1
valogatva
Sporttorténeti 6sszefoglalok, évkonyvek Erésen 1
valogatva
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Az egyes sportdgakat ismertetd miivek, turisztikai és természetjarojerésen 1
tajékoztatok valogatva
8. Nyelv és irodalom a gylijtésbeszerzési
mélysége példanyszam
A nyelvészet atfogd kérdéseit targyaldo enciklopédiak ésjvalogatva 1
kézikonyvek
A magyar nyelv kis-, kozép- és nagyméretli szotaraifteljességre  |1-2
(etimologiai, értelmezd, szinonima, rétegnyelvi, helyesirasitorekedve
stb.), szolas- és kdzmondasgytijtemények
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagy részteriiletetteljességre — |1-2
bemutato nyelvtani segédkonyvek torekedve
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek, a magyar nyelv és|Teljességre  |1-2
irodalom érettségire és felvételire elokészitd segédkonyvek  |torekedve
A tanitott idegen nyelvek tanitdsdhoz ¢és tanulasahoz|Teljességre |1-2
felhasznalhato segédletek torekedve
Nagyméreti szotarak a tanitott idegen nyelveken Teljességre  |Tanulocsoportoknak
torekedve megfeleléen
Kéziszotarak a tanitott idegen nyelveken Teljességre |Tanulocsoportoknak
torekedve megfeleléen
Kézi- vagy kisszotarak a nem tanitott idegen nyelveken erésen 1
valogatva
A magyar ¢s vilagirodalmat targyald elméleti és torténetiTeljességre |1
Osszefoglalok, lexikonok torekedve
Az irodalmi tananyagban valo tajékozodast segitd kozépszintliteljességre  |1-2
ismeretk6zl6 irodalom torekedve
Az irodalmi tananyagon tulmutatd, a tajékozodast segitdlerdsen 1 vagy 2
ismeretk6z16 miivek valogatva
9. Foldrajz, életrajz, torténelem a gylijtésbeszerzési
mélysége példanyszam
A foldrajz tananyagahoz kapcsolodo vagy részteriileteit bemutatovalogatva 1
szakiranyt segédletek és dsszefoglalok
Munkaltatd eszkozként hasznalatos, a foldrajz érettségire,|teljességre 1-2
felvételire elokészitdé mitvek torekedve
Vildgatlasz, segédeszkozként hasznalatos foldrajzi és torténelmilteljességre 1-2
atlaszok torekedve
Utleirasok, utikonyvek, a vilag orszagait és Magyarorszagot/valogatva 1
bemutato, a tananyaghoz kapcsolhato ismeretterjeszté miivek
Eletrajzi lexikonok teljességre 1
torekedve
Eletrajzi miivek erdsen 1
valogatva
A magyar és vilagtorténelem kis-, kozép- €s nagyméretiiTeljességre 1
Osszefoglalodi torekedve
A torténelem tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd vagylteljességre 1-2
részteriiletét bemutatd ismeretkdz1l6 irodalom torekedve
A mivelddéstorténet korszakait targyalo, tananyaghoz kapcsolodofvalogatva 1-2
irodalom
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Munkaltatd eszkozként haszndlatos miivek, a torténelemfteljességgel kozepes
érettségire és felvételire elokészitd segédkonyvek

A gyiijtés terjedelme és szintjei a gylijtésbeszerzési
mélysége példanyszam

A vilag- és a magyar irodalmat 4tfogd modon bemutat6 prozai,jvalogatva 1-2

koltészeti és dramai antologiak

A nemzetek irodalmat bemutatdo klasszikus és modern|Erésen 1

antologiak valogatva

A tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok |kiemelt Tanulocsoportoknak

teljességgel |megfelelden
A tananyagban kiemelten szerepld klasszikus és kortarsjteljességre  |Tanuldcsoportoknak
szerzOk életmiive és gylijteményes kotetei torekedve megfelelden
A tananyagban masodlagosan szerepld klasszikus €s kortarsjvalogatva 1
szerzOk miivei

Jelentos esztétikai értéket képviseld, neveld és oktatod célzattaljerdsen 1
ajanlhato, de tananyagban nem szerepld klasszikus és kortarsjvalogatva
szerzOk miivei

A tananyag mélyebb, élményszerli megismerését segitvalogatva 1-2

regényes életrajzok, torténelmi regények

Nemzeti, csaladi {innepekhez kapcsolodd tematikusjvalogatva 1

antologiak

[fjusagi regények, igényes szorakoztatd irodalom erdsen 1
valogatva

A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas alacsonyabb|valogatva 1

szintjének megfeleld, konnyebben értheté olvasmanyok,
gyljteményes valogatasok

A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudas magasabblerdsen 1
szintjének megfelelden a tananyagban szerepld klasszikus ésfvalogatva
kortars szerzOk kiemelkedd szépirodalmi alkotasai

IL. SZEPIRODALOM

Periodika, iddszaki kiadvanyok, napi- és hetilapok, folydiratok:

Az id6szaki kiadvanyok gylijtokorét a Nemzeti Alaptanterv szerinti keresztmetszetben tessziik
attekinthetévé, ily modon rendszerezve az intézményi konyvtar altal megrendelt vagy megrendelésre
ajanlott periodikat.

A napilapok meg6rzési ideje: 1 év

A hetilapok megérzése id6leges: 1-2 év.

A folyéiratok megbrzése 5 év. Kivételt képeznek a tartalmilag elavulok vagy a megrongalodok.

Hangz6 anyagok: audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:

e A Kkiilonb6z6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz, a tantervek altal meghatarozott
videofilmek, diafilmek, hangkazettak, CD lemezek;

e Multimédia CD-k, szamitogépes programok, oktatdcsomagok;

e Oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti- és védelmi filmek (a
torténelem, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz, stb.) tanitasahoz;
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e Rajz- és jatékfilmek, oktatofilmek a médiaismerethez, a mozgoképkultirahoz és az esztétikai
neveléshez;

e A hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacidi és szinpadi feldolgozéasainak videofelvételei
(teljességre torekvoen;

o Interaktiv videok, multimédia CD-k a vizuélis neveléshez (valogatassal);

e Szamitdgépes programok, multimédia CD-k, CD ROM-ok az informatikdhoz, konyvtari
informatikahoz (valogatassal);

e Zenei képzéshez sziikséges hanglemezek, hangkazettak, zenei CD-k (valogatassal);

e A nyelvi képzést segitd hang- és videofelvételek, multimédia CD-k (valogatassal);

e Tanulasmodszertani, palyaorientacids oktatdcsomagok, multimédia CD-k, szoftverek (teljességgel);

e A tananyagon talmutatd, mindennapi kozhaszni tajékozodast segitdé audiovizudlis és
elektronikus dokumentumok (erds valogatassal);

e Az oktatok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, onképzéséhez sziikséges video-felvételek,
szamitogépes programok, multimédia CD-k (valogatassal)

Az intézményi konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:
e irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen olvasmanyok,
e altudomanyos miivek,
o ¢rtéktelen vagy csak szorakoztaté dokumentumok.

Uj konyvek beszerzése, periodikumok rendelése a fenntartdi tamogatas fliggvénye.

Foldrajzi elhatarolas

Az intézmény torténetével, névadojaval, életével, a tevékenységeivel kapcsolatos dokumentumokat
teljességre torekedve gyiijti.

Szabolcs Szatmar - Bereg Megyére, Nyiregyhazara vonatkozo helytorténeti €és egyéb kiadvanyokat
valogatva gyujti.

Nyelvi keretek:

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek gytlijtési szintje
er6sen valogatott.

A dokumentumok allomanyba vétele

e A tartdos megOrzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésébb 8 napon beliil leltarba
kell venni. A leltarba vétellel egy idében a dokumentumokra rakeriil a konyvtar tulajdonbélyegzdje,
a leltari szam és a raktari jelzet. Ezekrdl a dokumentumokrol lehetdség szerint a konyvtarprogram
szabalyos, hitelesitett cimleltarkonyvet vezet naprakészen.

e Az idGleges megOrzésre szant dokumentumok, a tankdnyvek, egyes tanari kézikonyvek,
modszertani segédanyagok, palyavalasztasi-, és felvételi dokumentumok, valamint a tartalmilag
gyorsan avuld kiadvanyok nyilvantartasba keriilnek. Az audiovizualis dokumentumokrol kiilon
egyedi nyilvantartas késziil.

Az allomany egységei és azok raktari rendje

Nem kolcsonozhet6é allomany: kézikonyvtar, segédkonyvtar
Raktari rend: ismeretkozl6 szakrend

Kolcsonozheté allomany: Szépirodalom betiirendben

Kotelez6 és ajanlott irodalom: Szépirodalom , ismeretkdzl6 irodalom szakrendben, ismeretterjesztd
irodalom

Korlatozottan kolcsonozheté allomany: Idészaki kiadvanyok, audiovizualis dokumentumok (csak
oktatoknak)
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A konyvtari allomany védelme

¢ A konyvtarban minden tlizrendészeti ovintézkedést meg kell tenni és be kell tartani.

e Nyilt lang hasznalata és a dohanyzas tilos!

e A konyvtar bejaratanal kézi tlizolto késziilék keriilt elhelyezésre. Tiiz esetén vizet nem szabad
az oltashoz hasznalni.

e A konyvtar munkahely, ezért minden haszndlojatdl elvarhatdo a fegyelmezett, csendes
magatartas.

o Fokozottan tigyelni kell a tisztasagra, ezért rendszeresen takaritjak a konyvtar helyiségeit.

e A konyvtarba és a konyvtari olvasdterembe enni- és innivalot bevinni tilos!

e A konyvtar dokumentumait a lehetéségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktdl (por, erds
fény)

e A konyvtar helyiségéhez a kdnyvtarosnak ¢és a takaritondnek van kulcsa, ill. megtalalhat6 egy
példany a portan és a tlizszekrényben. A konyvtarban rendszeresen tandrak vannak megtartva.
A konyvtari o6rak csak oktatoi feliigyelettel lehetségesek. A konyvtar kulcsat a portardl csak
oktato veheti fel. A tanulokat a konyvtarban Orizetleniil hagyni nem lehet! A konyvtaros ezért
az allomanyvédelméért csak korlatozottan felel6s!

e A konyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan oktatd helyettesitheti, aki tud a kdnyvtari
allomanyban tajékozodni, ismeri a kdlcsonzés menetét. A konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.

Allomanyellenérzés

Az allomanyellendrzés a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Az intézményi konyvtar allomanyabol folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal — ki kell
vonni az elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalédott dokumentumokat. Hasonlo6 rendszerességgel
torolni kell az olvasok altal elvesztett dokumentumokat.
Az allomanyellenérzést — akar idészaki, akar soron kiviili — az intézmény igazgatdjanak kell
elrendelnie és biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.
Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kdzotti, tartds megorzésre beszerzett allomanynal jogszabalyban
meghatarozottak szerint 3 évenként keriil sor.
A konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén kotelezd az allomanyellendrzést
elrendelni, ha a konyvtarat egy személy kezeli.
A leltarozasban legalabb 2 személynek kell részt venni. Az igazgatd jeldl ki a konyvtaros mellé egy
alland6 munkatarsat, akinek a megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart.
A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikolesonzott és az atadas
megtorténtét szabalyszeriien igazolni tudja, meglévoknek kell tekinteni.
A leltarozas befejeztével haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

- az allomanyellendrzés idopontjat,

- a leltarozas jellegét,

- a leltarozas szamszer(i végeredményét,

- a leltarozaskor engedélyezett hiany (kalo) évi 4 ezrelék.
A konyvtar allomany-nyilvantartasabol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén szabad
kivezetni, torolni.
Az éllomanyban 1év6, de a konyvtar rendeltetésszerli feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt
dokumentumok selejtezésére tervszeri dllomanyapasztds soran vagy természetes elhasznalodas
folytan kertilhet sor.
Tervszer( allomanyapasztasra akkor keriil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt
ismeretanyag meghaladotta valt, az olvaséi igény csdkkenése miatt a példanyszdm egy része
foloslegessé valt.
A torlést mindkét allomanyapasztas esetében az intézmény igazgatdjanak jova kell hagynia.
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e A torlési iratok eredeti példanyat a konyvtarban kell 6rizni, mivel azok a konyvtari nyilvantartasok
mellékletét képezik.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A megfeleld tajékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt biztositja a
katalogusrendszer. A katalogus funkcidja, hogy segitségével megallapithato legyen
e megvan-e a konyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,
e egy szerzének milyen miivei és
e cgy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg?
e egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nytjtani?
Az intézmény konyvtaraban a miivek tartalmi és formai feltardsa a konyvtari program segitségével
tortént. A feltaras, mely kiegésziilt vonalkod alkalmazassal, 2009-ben fejezodott be.
A program alkalmas a konyvtar altal gylijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak kezelésére.
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasa a vonatkozo érvényes magyar konyvtari szabvanyok
alapjan lehetséges:
MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek
MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Iddszaki kiadvanyok
MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok
MSZ 3424/10-92  Bibliografiai leiras. Videé dokumentumok
KSZ/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliogréafiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszertisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e cim és szerzdségi kozlés adatcsoport

fécim, parhuzamos cim, alcim, szerzoségi kozlés, kiadas adatcsoport, kiadasi adat,

e megjelenés adatcsoport

megjelenés helye, kiadd neve, megjelenés idopontja

o fizikai jellemz6k adatcsoportja

terjedelem, méret

e sorozati adatcsoport

sorozat focime, ISSN szam, sorozati szam

e megjegyzések adatcsoport

e terjesztés adatcsoport

ISBN szam, kotés, ar
Példanyadatok: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)

e azonositd (vonalkod)

o leltari szam

e Ot=olvasotermi hasznalatra
Ht=helyismereti gyiijtemény
Kk=kézikonyvtar
Kr=kolcsondzhetd
Vk=videotar
e Dv=DVD-tar

Raktari jelzet: A dokumentumok raktari besorolasat szolgdlo, raktari rend megtartdsat eldsegitd
specialisan képzett szamok, ill. jelek.
Osztalyozas: (tartalmi feltaras)

e ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett)
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o deszkriptor (nyelvi osztalyozas: targyszavak, tezauruszok alapjan)

Legéltalanosabb adat a dokumentum szerzdjének a neve, ennek hianyaban a cime.

Katalégushalozat:

e zenei katalogus a régi bakelit lemezekrol
¢ DVD-filmek
e hangoskdnyvek

A katalogusok gondozasa folyamatos. Lehetdség van az adatok modositasara, pl.:

e adatok bovitése;

o vonalkddok cseréje;

o raktari alloméanyban torténd valtoztatas;
e tOrlés esetén az adott példany kitorlése;

A tartos és ingyenes tankonyvtar hasznalati szabalyzata

A tartés tankonyv az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb
négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartés tankdnyv fogalma kibdvithetd barmely oktatdst segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziiloi szervezet (kozosség) jovahagyja. Nem
tekinthet6k tartds segédeszkozoknek az egyéni hasznalatra szadnt munkatankonyvek,
munkafiizetek és feladatlapok.

A konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba
vétel utan kdlesondzhetok.

A tankonyvek kolcsonzése

Az intézmény a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkdlcsonzéssel is meg kivanja
oldani, a tankdnyvet addig az idopontig biztositja tanuld részére, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy
kell tenni, a tanuloi jogviszony fennallasa alatt.
A tartods és ingyenes tankdnyvek kolcsonzési ideje:

e atechnikumban: a tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 6t év,

e aszakképzo6 iskolaban: harom tanév

A tartés és ingyenes tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa

e A tanév elején megkapott tankdnyvek az intézmény konyvtaranak tulajdonbélyegzojével
latjuk el.

e A kikdlcsonzott tankonyveket a konyvtaros ravezeti a tanuld személyi kolcsonzési
nyilvantartasi lapjara és ennek atvételét a sziil6 és a kdnyvtari tag alairasaval is igazolja.

e A Kkonyvtari tartozas rendezése érdekében ezek a dokumentumok szamitogépes
kolesonzési nyilvantartasba is keriilnek.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megOrizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol kovetkezden elvarhato tole, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb ot, ill. két- hdrom évig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanulo iskolat, illetve tagozatot valt, a konyvtarbdol kolcsonzott tartods
tankonyv(ek)et kdteles visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval
okozott kart egy ugyanolyan tankonyv potlasaval az iskolanak megtériteni.

A tartos tankonyvek, illetéleg az iskolaban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyat az
intézményi konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.
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Az intézményi konyvtaros oktato feladatai

Szervezi, irdnyitja a konyvtar tevékenységét.

A konyvtari program segitségével elvégezhetd f6 feladatokban, a program kezelésében jartassagot
szerez.

Feladata a konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok, nyomtatvanyok
beszerzése.

A beérkezett dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi, kdlcsonzi.

Gondoskodik a kdnyvtar miikddését dokumentald jelentésekrol, adatszolgaltatasrol.

Altalanos és szaktajékoztatast végez.

Igény szerint kdnyvtarhasznalati foglalkozasokat vezet.

Biztositja a konyvtar raktari rendjét.

Gondoskodik a konyvtari allomany gyarapitasarol, az dllomanybavételrdl, - ellendrzosrol, -védelemral.

A konyvtar az alabbi jogszabalyok figyelembevételével mikodik:

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatasrol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

e 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények muiikddésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol (4. §, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §,
166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

e 2012. évi CLIL torvény: A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 3/1975. (VIIL. 17.) K M-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol

e A konyvtari allomany nyilvantartasarol sz616 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik

Zaradék

Az intézményi konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata az intézményi szervezeti és miikddési
szabalyzat melléklete.

Az intézményi konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, at kell dolgozni, ha a
jogallasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozas kovetkezik be.

Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan
késziilt. A szabalyzat a visszavonasig érvényes.

Az intézményi konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jdvahagyas napjan 1ép életbe.
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2.

SZ. MELLEKLET

MUNKAKORI LEfRAS MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé6: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Mikloés Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa alé tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében ¢és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,
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iranyitja, felligyeli a nevelési, egészségnevelési program megvaldosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti €s koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

elkésziti és felligyeli az iskola éves oktatdi ligyeleti rend;jét,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

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

jogszer(i lebonyolitasarol,

e koordindlja, feliigyeli a tanuldi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint elokésziti a sziildi értekezleteket,
oktatoi fogadoordkat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol, mindezeket egyeztetve
az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

e r1észt vesz az iskolai {innepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

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

tekintettel a fels6fokil intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés

szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e irdnyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvaldsulasat,

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

e szervezi, irdnyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaid6-beosztasukat,

o clokesziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

e Dbiztositja a kollégiumi érdeklddési korok mitkodését,

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

o felel a kollégium rendjéért,

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

e koordindlja a tavolmaradok helyettesitését,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai

munkakdzosségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli 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 tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;jét.

Feleldsségi kor:

Felel6s az iskolaban folyo oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért.

Az oktatéi testillet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elékészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellen6rzi az iranyitasa ala tartozo oktatok talorait és azok elszamolasat.
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Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Banné Gulyés Katalin
igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakari leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

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

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakdrre elirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Mikloés Technikum és
Kollégium
Tévolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoéi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:
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Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok €s érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozdsok miatti médositasait,

e sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,

e koordindlja az irAnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében ¢és a beiskolazas lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a tankonyvek
rendelését,

e irdnyitja és feliigyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,

e koordinalja a kozismereti oktatast,

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

e segiti és koordinalja a kozismereti munkak6zosség munkajat,

e részt vesz az iskola éves oktatdi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordindlja a tavolmaradok helyettesitését,

e az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztds alapjan részt vesz az iskolai orarend
készitésében,

e lebonyolitja a tanul6i 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 fels6fokt1 intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

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

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o c¢rtekeli 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 tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;ét.

Felelosségi kor:

Felelos az iskolaban folyd oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasaért,
felelOs az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezéseét.

Az oktatéi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatod anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.
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Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.
Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartoz6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo6 oktatok tilorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakari leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakdrre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Mikloés Technikum és
Kollégium
Tévolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoéi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:
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Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,

e koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e r1észt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,

e iranyitja, feliigyeli a képzési program megvaldsuldsat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,

e koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

o clokésziti és feliigyeli az dgazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztracidjat.

o elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgékat,

e segiti és koordindlja a szakmai munkakozdsségek munka;jat,

e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

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

tekintettel a felséfoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekkel;

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa ald tartozok adminisztracios tevékenységét

o FErtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6z6 évi eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezetdtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;jét.

Feleldsségi kor:

Felelos az iskolaban folyd oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasaért,
felelOs az agazati alapvizsgak ¢és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatdrozza az oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithato anyagi eszk6zok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Ko6zremiikodik a palyazatok elkészitésében.
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Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo oktatok tilorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes
FEOR szdm: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelel6 oktatéi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Mikloés Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatéi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:
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Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szold 2019. évi és LXXX. torvény €s végrehajtasi rendelete
(12/2020 (IL.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozdan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

irdnyitja és feliigyeli a képzési program megvaldsuldsat, kiilonds tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,

koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

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

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

szervezi, irdnyitja a tanmithelyben foly6o hagyomanyos és dgazati gyakorlati oktaté munkat,
munkatarsai kézremtikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszkdzOk beszerzésérol, azok tarolasarol,

elosegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzodések kotését,
el6segiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejove Szakkeépzeési Munkaszerzédések
kotését,

elosegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott létrejove Egylttmikodési
Megallapodasok kotését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esd szakképzési intézményekkel, kiilonds
tekintettel a felséfoku intézményekkel, tudoméanyos 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 ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

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

Hataskorok, jogkorok:
VezetOtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.
Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.
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Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;jét.

Felelosségi kor:

Felelds az iskolaban folyd oktato-neveld-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelos az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatdrozza az oktatoi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartoz6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ald tartozo6 oktatok tilorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakari leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: terliletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavallal6:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktatd, osztalyfonok
FEOR sziam: 2421
Munkakor betoltésének feltételei: fels6foku szakirdnya végzettség
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Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az oOrarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum ¢és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd

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

A munkaidd beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd
foglalkozasok és a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6é munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak
szerint kell végeznie.

1. aszakmai programnak megfeleléen megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatoi-neveldi-képzo
tevékenységét;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. vizsgatételek Osszeallitasa, kozremiikodés a vizsgaztatds lebonyolitasaban, vizsga illetve
verseny feliigyelet;

5. bemutato orak tartasa, nyilt napon valo kdzremiikodés;

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

7. részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében a projektoktatassal dsszefliggésben;

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

9. a hazi feladatok kijelolése ¢és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkék kijavitasa, a szobeli/
gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

10. dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

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

12. szil6i értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

13. kapcsolattartds mas oktatoval, neveldkkel, ifjusagvédelmi felelGssel, az iskola egyéb
dolgozoival, valamint egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetli, tdmogatast igényld
tanulo felzarkozasat eldsegitik, valamint a centrum mas iskoldinak oktatéival, dolgozoéival;

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

15. osztalykirandulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezése;

16. a taniigyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

17. szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmddszertani rendezvényeken,
bemutatd o6rakon vald részvétel;

18. a munkarend pontos betartasa;
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19. képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, 0Onalldo tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 1at el €s ennek kapcsdn a kiskora tanulo
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a képességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanulod, haladasat fejlodését illetve az ezeket
hatraltaté okokat az osztalyfonokkel legalabb hiromhavonta értékeli, melyre meghivja a
tanulot, kiskorti tanuld esetén a torvényes képviselGjét és sziikség esetén a csalad és
gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag és a nevelési tanacsado képviseldjét;

21. azigazgato6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dsszefiiggenek
és oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiil.

Osztalyfonoki feladatok:

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

1. az osztalyaban tanit6 nevel6k munkajanak 0sszehangolasa, segitése;

2. fogadodra, sziil6i értekezlet tartasa,

tajékoztatasa;

indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilok rendszeres

3. osztalyfonoki neveldmunka megtervezése;
4. egyiittmiikdodés a diakdonkormanyzatokkal, sziildkkel, sziildi valasztmannyal, az ifjusagvédelmi

felelosokkel;

AN

a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;
a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat 1at el, tamogatja tanuléit, hogy a

kozosségi szolgalatot az eldirasoknak megfelelden teljesitsék;

Rl

Munkaltato:

az osztalyozo konferencidkra elemzo értékelést készit, a kiadott szempontok szerint;
javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére;

a tanulok tankonyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

O az iskolai rendezvények elokészitése, és az ezeken vald részvétel.

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato neve

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

foigazgatod

Egyéb munkaltatéi
gyakorlgja:

jogkor

igazgatd

Kozvetlen felettese:

tertiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalé:

| Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktatd
FEOR sziam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei:

fels6fokn szakiranya végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és

Kollégium

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd
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Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok és a kotelezé foglalkozdsnak nem mindsiilo, a szakmai oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, ilinnepségek stb.) az oktatod
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatdsra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon és 16 d6ra utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabol vald 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-oktato-képz6é munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak
szerint kell végeznie.

1. aszakmai programnak megfeleléen megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatoi-neveldi-képzo
tevékenységét;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. vizsgatételek Osszeallitasa, kozremiikodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban, vizsga illetve
verseny feliigyelet;

5. bemutato6 orak tartasa, nyilt napon val6 kdzremiikodés;

6. valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltér6 igényei szerint;

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

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

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

10. dolgozatok eldkészitése, megiratasa és értékelése;

11. a tanuldk tanulmanyi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban
meghatarozottak szerint;

12. sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

13. kapcsolattartds mas oktatoval, neveldkkel, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb
dolgozobival, valamint egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetii, tamogatast igényld
tanulo felzarkozasat eldsegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatdival, dolgozodival;

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

15. osztalykirandulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezése;

16. a taniigyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

17. szaktudomanyos elérehaladas kdvetése, tovabbképzéseken, szakmddszertani rendezvényeken,
bemutatd o6rakon vald részvétel;

18. a munkarend pontos betartsa;

19. képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, 0Onalld tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskora tanuld
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a képességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanulod, haladasat fejlodését illetve az ezeket
hatraltaté okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivija a
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tanulot, kiskorti tanuld esetén a torvényes képviselGjét és sziikség esetén a csalad és
gyermekjoléti szolgdlat, gyamhatosag és a nevelési tanacsado képviseldjét;

21. azigazgato6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dsszefiiggenek
és oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiil.

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

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzéséért, kiillonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Munkavallal6:
| Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktatd kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd
FEOR szam: 2421
Munkakor betoltésének feltételei: fels6foku szakirdnyu végzettség
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Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az oOrarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum ¢és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd

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

A munkaidd 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 foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal 0sszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, linnepségek stb.) a oktatd pihendnapon
és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon €s 16 o6ra
utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkéabodl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal el6bb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

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

1. hozzajarul az iskolai nevelési-oktatasi céljainak megvaldsulasahoz,

2. aneveldtestiilet tagjaival és a vezetokkel szoros szakmai egyiittmiikodésben végzi munkajat,

3. akollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: ébresztd, takarodo, étkezés),

4. irényitja, ellen6rzi, és értékeli a kollégiumi tanulokat,

5. felkészil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas,
ismeretbovito tajékoztatas),

6. Dbetartja és betartatja a kollégiumi rendet, didkkdzpontd, az egyén és a kdzosség harmoniajan

alapul6 kornyezetet és tevékenységrendszert alakit ki,

7. segiti a tanulok szocializacidjanak, kiegyensulyozott egészséges fejlodésének, tanulasanak, a
sikeres életpalyara valo felkésziilését, személyiségfejlesztését,

8. figyelembe veszi az egyéni és életkori sajatossagokat, a sajatos nevelési igény(i tanulok egyéni
igényeit tevékenységének végzése soran,

9. integralt nevelést, az integraciot elsegitd pedagogiai modszereket alkalmaz,

10. konstruktivan egyiittmiikodik a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolodo iskolakkal, tarsadalmi
kornyezettel,

11. egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kovetendd
példaként szolgala a diakok szamara,

12. nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrol, a csoportkodzi viszonyok alakitasarol,

13. naprakészen elvégzi a munkajahoz kapcsoldodd adminisztracios feladatokat, (tanuldi
nyilvantartasok, betegség, tdvolat, kimen6 engedélyek folyamatos vezetése),

14. teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok:
Az kollégiumi csoportvezetd munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az
iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi, csoportja kozosségének feleldés vezetdje. Alaposan
megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elveinek figyelembe
vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az csoportk6zosség kialakulasat.
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11.fogadoora, sziil6i értekezlet tartdsa, indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilék rendszeres
tajékoztatasa;

12.csoportvezetdi neveldmunka megtervezése;

13.egyiittmiikodés a diakonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziiléi valasztmannyal, ifjusagvédelmi
felelosokkel;

14.a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

15.javaslat tétel a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére;

16.a kollégiumi rendezvények elokészitése, €s az ezeken valo részvétel.

Hataskorok, jogkorok:

A tanul6i teljesitményeket folyamatosan nyomon kdoveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuloi
tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakuldsat, értékeli teljesitménytiket.
Dokumentalja a tanulék mulasztasait, mely sordn a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen jar el.
Ellen6rzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét, Visszatérd ellendrzést folytat a
rendszabalyok, a balesetvédelmi eldirasok betartdsa, az egyéni és kozOsségi tulajdon védelme, a
megeldzés érdekében.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracié pontos, naprakész vezetéséért.
Nyilvantartja csoportja tagjainak tanoran kiviili tevékenységeit. Pedagogiailag felelds azért, hogy kit
hova enged el, ezért lehetdség szerint kisziiri azokat a programokat, amelyek nem szolgaljak a tanulok
személyiségének épiilését.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgatd

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: féigazgato
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Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato

gyakorlgja:

Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Munkavallal6:

| Munkavallalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: konyvtaros oktatd

FEOR szam: 2421

Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku szakirdnyu végzettség

Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztdsarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az oOrarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd

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

A munkaidd beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kételezo
foglalkozasok és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal 0sszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani. A konyvtar nyitvatartasi ideje: 26 6ra. Konyvtari munka, zarva tartas
mellett, az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 2 éra

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a oktatd pihendnapon
¢és szabadnapon is koteles. Vizsgdztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 6ra
utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tgyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal el6bb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
1. Megteremti a konyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket;
2. konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;
4. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolecsonzési €s informacios halozatok kezelése;
informacié szolgaltatasa a felhasznaloknak a gyljtemény, vagy a konyvtari és halozati
informéacios rendszerek alapjan;
6. informacidk tarolasahoz, rendszerezés¢hez, osztilyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszerek megvalositasa;
7. megszervezi, ellendérzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja, és tanacsokkal latja el
a felhasznalokat;
8. tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;
9. atartds tankonyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.

9]

Alloméanygyarapitas:
Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrodl és egyéb dokumentumokrol.
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A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Alloményba vétel, allomanyellenérzés:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitogépes vagy egyéb modu nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalddott, megrongalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybdl.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatél fiiggd idékozonként a vonatkozod
szabalyzatnak megfelelden.

Allomanyvédelem:

A konyvtaros oktato felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

Alloményellendrzés: rendeleti eléiras szerint, az igazgatd utasitasara el6késziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért felel6sséggel tartozik.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gylijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatiaban, tdjékoztat a szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.
Figyeli a palyazati lehetdségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a szakmai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:
Felel6s a Szakmai Program konyvtarhasznalati kdvetelményeinek megvaldsitasaért.

Egyéb tevékenység:
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

— amunkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tanoran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban.
Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tanorai és egyéb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvalositasat.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozod tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgato

A munkaltaté irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakari leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: apolond
FEOR szim: 3311
Munkakér betoltésének feltételei: fels6fokn szakiranyu végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte  esetén  helyettesitésérél a  nevelési
igazgatohelyettes gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az nevelési igazgatohelyettes elrendelése alapjan

A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatd 4altal meghatdrozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok ¢és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
1320 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
Segiti az Egészségligyi Alapellatas altal biztositott iskolaorvos munkajat.
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Egészségiigyi, egészségvédelmi, balesetelharitasi teendoket lat el.

Az iskolai és a kollégiumi beteg gyerekek ellatasat, gyogyszerezését végzi.

Javaslatot tesz a betegszobai elhelyezésre.

Figyelemmel kiséri a betegek allapotat.

Sziikség esetén mentdt hiv a dolgozok és tanuldk részére.

Feladata a gyermek egészségi, mentalis és kdrnyezeti veszélyeztetettségének megeldzése, felismerése,
javaslatok megtétele.

Egészségnevelési feladatokat 1at el a szenvedélybetegségek megeldzésének teriiletén.
Ellendrzi a tisztasagot, a rendet és a higiéniat.

Ellendrzi a tanulok tisztasagat, sziikség esetén figyelmezteti dket.

Megrendeli a sziikséges gyogyszereket.

Feltolti a mentddobozt.

Véradést szervez.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Vezeti a teriiletéhez kapcsolodo adminisztraciot.

Ertesiti a hatosagi orvost fertdz6 megbetegedés gyanuja esetén.

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

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

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairdnyitdja 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. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
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Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Munkavillalé:

| Munkavillal neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: asztalos

FEOR szam: 7223

Munkakér betoltésének feltételei: kozépfokn szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum ¢és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatohelyettes

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgatOhelyettes elrendelése alapjan

A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6td] csiitdrtokig 72 oratol 161 éraig, pénteken 722 6ratol
13% o6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

A tanmiithelyben foly6 termel6i feladatok kozvetlen segitése, egyedi munkak, termékek, minta termékek
készitése.

A gyakorlati oktatassal kapcsolatos feladatok anyagainak el6készitése.

A szakmai versenyek, kiallitdsok és bemutatok anyaganak elkészitése.

A CORAL tipusu vizes levalasztasu szor6 fiilke, a CALAXI 321 tipusu szoro berendezés és a HVLP
rendszer(i szoropisztoly szakszeri lizemeltetésének feliigyelete, eldirasoknak megfeleld karbantartasa.
A berendezésekhez kapcsolodod adminisztracids feladatok végrehajtasa.

A gépek és berendezések, eszkdzok €s kéziszerszamok balesetmentes mitkddésének biztositasa, szakmai
felelésségébe tartozo karbantartasok végrehajtasa.

A gépek karbantartasa, hibak jelzése a tanmiihelyi csoportvezet6 felé.

A gépteremben a munkavédelmi szabalyok, a rend betartasa és betartatasa.

Ellendrzi a géphasznalati naplo vezetését, a véddeszkdzok hasznalatat a gépteremben.

Ellen6rzi a miiszakok utan a gépterem rendjét.

Az INCOMAC tipusu szaritoberendezés szakszeri lizemeltetésének feliigyelete, eldirasoknak
megfeleld karbantartasa. A berendezéshez kapcsolodo adminisztracios feladatok végrehajtasa.

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

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténo elvégzéséért.

Munkaja soran koteles betartani €és betartatni a munkavédelmi eldirdsokat, a faipari tanmiihely
hazirendjét, a miiszaki tligyrend eldirdsait. A tanulok csak feliigyelet mellett dolgozhatnak a
gépteremben.

Személyi ¢és anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott gépek, eszkdzok megovasaért, iizemképes
allapotban tartasaért.

Felelds az anyag gazdasdgos felhasznaldsaért. A tanmiihely gépeinek oktatdson kiviili, szolgaltato
jellegii hasznalatara az iskola és a tanmiihely tigyrendjének megfeleld eldirasa szerint jogosult.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintézo
FEOR szam: 3615
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Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoktt  iskolai  végzettség, pénziigyi,
szamviteli szakirany

Munkaidé: 40 6ra

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztds €s szabdlyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szellemében végzi.

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

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

Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti gazdasagi irodajaval
egyiittmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu tigykorének tigyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisér6 iratait,

nyomon kdveti az iskola koltségvetési kereteinek felhasznalasat, folyamatosan elszamolja az
iskola rendelkezésére bocsatott eldleget,

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

az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozo jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak
megfeleléen lebonyolitja azokat,

naprakészen vezeti az iskolat érintd szerzodések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hataridoket, kifizetéseket, bevételeket,

Uj szerzOdéskotés esetén vagy korabbi szerzodés megsziinésekor a szerzddésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kdzponti gazdaséagi irodaja
részére,

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

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

rogziti a targyi eszkoz és készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

a HR-lgyintézdvel egyiittmiikodve naprakész kimutatdst vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kdzponti gazdasagi iroddja és HR csoportja részére,

a Centrum altal kiadott selejtezési ¢és leltarozasi utasitasban, titemtervben foglaltak szerint
kozremiikodik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

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

az igazgato utasitasai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palyazatok
nyilvantartasat, nyomon koveti a palyazati pénzeszkozok felhasznalasat, melyrdl a kozponti
iranymutatasoknak megfeleléen elszamolast készit,

-83 -



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

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

Felelosségi kor:

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

- felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért,

- felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért,

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznélataért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkaltato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat ¢s felel6sségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:

| Munkavillalé neve: | |
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Munkakoér:

Munkakor megnevezése: gépkocsivezetd

FEOR szam: 8416

Munkakér betoltésének feltételei: kozépfokn végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély

Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal, a Centrum gépjarmii iligyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgaté altal, a Centrum gépjarmi {ligyintézojével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
1340 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak és a Centrum gépjarmi ligyintézojének kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat a Centrum gépjarmii iigyintézdjével egylittmiikddve végzi,

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

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

postai feladatokat ellat.

elvégzi az anyag- €és eszkozbeszerzést, majd ezek raktarba torténd atadasat, engedélyezett
megrendelével.

vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendelovel rendelkezik.

a vasarolt anyag vagy eszkoz beszallitasakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
iigyrendben meghatarozott vezetd altal.

a szakmai teljesités igazoltatasa és a megrendelé hozzacsatolasa utan a szamlat a vasarolt
anyaggal vagy eszkdzzel a megfeleld raktarba szallitja.

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

indulas elétt koteles ellendrizni a gépjarmii okmanyok, valamint a gépjarmi tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miszaki allapotat, miikodését, lizemképességét, a KRESZ
eléirasainak valo megfelelést,

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

az Uzem kdzbeni miiszaki hibara utald jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga és a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmi allaganak megdvasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyrdl a gépjarmi iigyintéz6t haladéktalanul
értesitenie kell,

koteles az utiranynak megfeleld menetlevelet szabalyszerlien vezetni,

a menetleveleket leigazolva, helyesen kitoltve koteles a gépjarmii ligyintézének leadni,
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- amenetlevélen feltiintetett tvonaltol csak kiilon engedéllyel szabad eltérni,

- koteles figyelemmel kisérni az iizemanyag és a kendanyag fogyasztast, a tilfogyasztast jelenti,

- gondoskodik a gépjarmii tisztasagarol, rendszeres also és felsd6 mosasarol,

- munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kdzlekedési, munkavédelmi szabélyokat,

- sziikség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezetdi engedélye
jogositja,

- kozremiikodik ¢és informécioval szolgal a rabizott gépjarmli javitasanak, miszaki
vizsgaztatasanak ligyintézésében,

- informaciét nyujt sajat személye és/vagy a gépjarmii rendelkezésre 4llasanak
akadalyoztatasarol.

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

Felelosségi kor:

- felelds a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- felel6s a rabizott szallitando személyekeért, eszkdzokért, a gépjarmi épségéért, a tankolo kartya
kezeléséért,

- teljes anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik a vasarolt mennyiségéért és mindségéért a
hivatalos szamla alapjan.

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

- a kozati kozlekedésben a jarmli vezetése, lizemben tartasa kozben koteles a
kozlekedésrendészeti és biztonsagi, valamint a forgalmi €s miiszaki szabalyokat, el6irasokat
betartani,

- a kozlekedési szabalyok megsértése esetén valamennyi jogkovetkezményért teljes anyagi
felelosséggel tartozik,

- felel6s a munka torvénykonyve, valamint a Centrum vonatkozo6 szabalyzatainak maradéktalan
betartasaért,

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

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.
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Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: gondnok
FEOR szim: 5243
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasardl jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaido beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
13420 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdé engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1. ellatja az intézmény allaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

2. napirendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz sziikséges
berendezések miikodését, a takaritast, a tliz- és munkavédelmi el6irdsok betartasat,

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

4. a felmeriild6 lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi ligyintézonek,

5. szervezi a felmeriilé karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérol,
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6. iranyitja, szervezi €s 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 udvarénak és
az iskola el6tti teriiletnek tisztan tartasarol,

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

9. kozremiikdodik a kis és nagy értékli targyi eszk6zok, munkaruha, véddéruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,

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

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

12. koordinalja a tisztitoszerekkel valo gazdalkodast,

13. nyomon kdveti a karbantartasi naplo pontos kitoltését. Gondoskodik a naploban megjeldlt hibak
mihamarabbi szakszeri javitasarol, amelyet a naploban alairasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartidsokat,

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

16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

Iranyitja, szervezi €s ellenorzi a hataskorébe rendelt dolgozok: takaritok, karbantartok, portds munkajat.
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot ¢szlel,
jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Ellendrzi a technikai dolgozok munkéjat:

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

Szaroprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkavégzését.

Javaslataival elosegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takarito- és tisztitoszerek megrendelésérol, részt vesz a beszerzésben ¢és figyelemmel
kiséri azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgat6 felé.

Felel6sségi kor:

Felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felelos a Centrum vonatkozé szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

Felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasaért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszeri hasznalataért,
megovasaért.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

A munkaltaté irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakari leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: iskolatitkar
FEOR sziam: 4111
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfokl végzettség
Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
13% o6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények ¢és rendeletek valtozasairol és tigyviteli munkait a mindenkori
eléirasoknak megfelelden végzi.

Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti iroddjéval egyiittmiikodve, annak szakmai
iranymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartasat.
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Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Levelezést folytat a hatosdgokkal és mas intézményekkel, a képzéssel, a tanuldi jogviszonnyal és az
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfondkdk adminisztraciés munkajat.

Gondoskodik a kotelezden eldirt tanligyi nyilvantartasok nyomtatvanyairdl és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuloi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A diakigazolvanyokrdl szigoru szamadasu nyilvantartast vezet és kiadja az ellenérz6 konyveket.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hidnyzasokrdl és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozo adatkozlésekért.

Szamitdgépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allo program felhasznalasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

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

A tanulo6létszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanulolétszam valtozasairdl tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelOs igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfonokok, a védond, a gondnok és
a tankonyvek kiosztasdval megbizott dolgoz6 rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozod jelentéseket.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z8 iskolata tanuld atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatairol.

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelos vezetd altal megadott informaciok alapjan tdjékoztatja az érdekloddoket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatdi utmutatdsoknak megfelelden kozremiikddik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a diakigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

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

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténo elvégzéséért.

Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felelds az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felel6s a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
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munkaltato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

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

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: karbantart6 (villanyszerelG)
FEOR szim: 7524
Munkakér betoltésének feltételei: szakiranyu végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum ¢és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaido beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl péntekig 53¢ oratol 1412 oraig tart. Szabadsagot,
tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
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Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az éves karbantartési tervben meghatarozott munkdk elvégzése: szereli, javitja és karbantartja
az aramellatashoz sziikséges vezetékrendszert.

Feladata az elektromos rendszerek, berendezések és alkatrészek vizsgalata az esetleges kockazatok,
meghibasodasok és a beallitas vagy javitas sziikségességének meghatarozasa céljabol.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatoja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

Az elvégzett munkardl munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitds idopontjat, az
elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti €s tlizvédelmi eldirasokat.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elGsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

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

Felel6sségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridore torténd elvégzéséért.

Koteles megdrizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informaciokat (titoktartas), kizarolag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felelosséggel tartozik rabizott szerszdmokeért, eszkozokeért, leltari targyakért.

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az
anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

Felelds a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

Felel6s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felelos a talalt targyak intézményvezetdnek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgatd
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A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor

gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto (vezeték és cs6halozat szereld)
FEOR sziam: 7521
Munkakér betoltésének feltételei: szakirany( végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok ¢és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6t6l péntekig 520 oratdl 1410 oraig tart. Szabadsagot,
tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
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Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatdrozott, az intézmény egész teriiletére vonatkozo
vizszolgaltatd és vizzel miikodé berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a fitési rendszer és a
hozzatartozo berendezések, biztonsagi szekrények, vezérlé miszerek karbantartasa, illetve javitasa.
Figyelemmel kiséri a fogadd gaz focsapok szelepeit, nyomascsokkentoket €s a gazvezeték rendszer,
estleges szivargasokat azonnal jelzi.

Negyedévenként teljes atvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggy6z0dik a rendszer hermetikus
allapotarol.

Hegesztési és lakatos munkak elvégzése.

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 idépontjat, az
elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag és szerszdmtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi el6irasokat.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elosegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

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

Felel6sségi kor:
Felelos 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 felelosséggel tartozik rabizott szerszdmokeért, eszkozokeért, leltari targyakért.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos €s rendeltetésszer(i hasznalataért, az
anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

Felelds a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

FelelGs a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

FelelGs a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.



igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakari leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: |

Munkakoér:

Munkakér megnevezése:

karbantart6 (mechanikai-gépkarbantartd)

FEOR szam:

7334

Munkakor betoltésének feltételei:

szakirdnyl végzettség

Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

kozvetlen felettese ltal kijelolt személy

kozvetlen felettese altal kijelolt személy

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl péntekig 53¢ oratol 1410 oraig tart. Szabadsagot,
tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
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Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az éves karbantartési tervben meghatarozott munkék elvégzése, a tanmiihelyi gépek, eszk6zok
rendszeres karbantartasa, lizembiztossaganak ellendrzése.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, 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 idopontjat, az
elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalést.

Munkajat anyag és szerszdmtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi el6irasokat.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elGsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

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

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridore torténo elvégzéséért.

Koteles megérizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informaciokat (titoktartas), kizarolag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokeért, leltari targyakért.

FelelOs a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az
anyagfelhasznalds adminisztralasaért.

Felel6s a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

Felelos a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalaseért.

Felelos a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgato

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormdanyrendelet, a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese:
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: portas
FEOR szdm: 9231
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igényld munkakor
Munkaidé6: 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaido beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 722 oratol 16X oraig, pénteken 72 6ratdl
13% o6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
Kezeli a telefonkdzpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.
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Figyeli a riasztd, a beléptetd és kameras figyeld rendszer mitkodését, az {izemzavart a gondnoknak
jelenti.

Idegen belépése esetén utbaigazitja, és az ligyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

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

A csengetési rendnek megfelelden kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

20%-kor zérja a kiilsg épiiletet, a tanmiihely atjarot.

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény 6sszes nyilaszarojat ellenorzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili id6jaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.
Amennyiben éjszaka teljesit szolgalatot, 6ranként korbe jarja az intézet teriiletét, meggy6z0dik a zarak
sértetlenségérdl, megnézi, hogy az ligyeletes takarit6 nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot.
Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakdnyvbe be kell jegyezni.

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

A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maganjarmii nem kozlekedhet. 07°°-t6l személygépkocsi csak a parkoloba vald ki — bedllashoz
kozlekedhet. Munkaid6 utan érkezo vagy elmend dolgozdkat a portakonyvbe be kell jegyezni.

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

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

Szolgalati helyét csak valtas utan hagyhatja el, illetve, ha helyettesitését az intézmény gondnoka
biztositani tudja.

Az épiilet belsd ajtdinak kulcsait az illetékes oktatok veszik at, illetve adjak le a szolgalatban 1évonek,
az arra a célra rendszeresitett atado — atvevo fiizetben.

A szolgalat befejeztével az épiilet kiilso ajtoinak kulcsait lepecsételt dobozban az éjjeli szolgalatot
teljesité portasnak koteles leadni. Az atadas — atvétel idGpontjat a portakonyvbe rogziteni kell, és
alairasukkal igazolni.

A szolgalatban 1évok kiilondsen nagy figyelmet forditsanak az iigyfélforgalomra, a belépd személyek
udvarias fogadasara és utba igazitdsara. Gyanus esetben az igazgatot kell értesiteni, aki dont a tovabbi
tennivalokrol. A kapukat zarva kell tartani.

Munkasziineti napokon a bejarati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be — érkezési, és
tavozasi id6t — a portakonyvben rogziteni kell.

Miiszakvaltaskor a teriiletiikhoz tartozo helyiséget és eldteret kotelesek tisztan atadni.

A szolgalatban 1évok folyamatosan figyeljék az iskolaban, tanmiihelyben és a kollégiumban a megfeleld
fény biztositasat. Amennyiben kevesebb fény is elegendének bizonyul, ugy a felesleges vilagitast
kapcsolja ki.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskoldban miik6d6 kamerarendszert

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglalt feladataimat ¢s feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintéz0
Munkavallal6:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: raktaros
FEOR szam: 9223
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfokl szakiranya végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato elrendelése alapjan

A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok ¢és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 722 oratol 16X oraig, pénteken 72 6ratdl
1340 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

-99 -



Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszkdzok és targyi eszkozok mennyiségi
nyilvantartasat.

Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé¢ iranyuld mozgatdsdban,
rakodasaban. Végzi az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eldirasok szerint.

Anyagot, eszkozt, targyi eszkozt csak szamla alapjan vételezhet be, amelyhez megrendeld van csatolva.
Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

A tanmiihelyes tanulok részére a munkaruhat és a munkakopenyt szeptemberben a szakoktatok
kimutatasa alapjan kiosztja, a kiosztott munkaruhakat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Egyiittm(ikodik a centrum gazdasagi igyintézdjével.

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

Felel6sségi kor:

Erkolesi és anyagi felel0sséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,
- araktari rend és fegyelem betartasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgatd

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
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Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

FEOR sziam: 3142

Munkakér betoltésének feltételei: érettségi  végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakdor

Munkaidé: heti 40 ora

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
1340 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikodoképességének
biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfeleléen, az informatikat oktatokkal, valamint az
iskolavezetéssel egyiittmiikodve az igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) folyamatos aktualizaldsa, valamint a
benne foglaltak érvényesitése.

A felhasznaloi kézikonyvek, miiszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa a
lehetséges megoldas kutatasa és megvalositasa érdekében.

Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrol, tartozékairol és a hozza tartozo programokrol. Az altala
végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6forduld hibak felderitése, megelzése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas
kiils6 szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi,
koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerosszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetéen gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdéséral.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényld versenyek, rendezvények,
érettségi- és egyeb vizsgak idején gondoskodik a szamitogeépek feliigyeletérdl, mikodeésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévo
szoftvereket €s a hozzajuk tartozo szerzédéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja a
szlikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a beszerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhatd, oktatdst segité programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az intézmény adminisztracids teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhato
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok
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tamogatasat, a szoftverek folyamatos miikddését. A teriiletvezetovel elére egyeztetett modon biztonsagi
adatmentést végez.

Torekszik a halozat legoptimalisabb kihasznalasara. Biztositja, hogy a tanulok és dolgozok a
feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szintii biztonsagi bedllitésaira.
Folyamatos miikodését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek és igényeinek
figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a haldzat folyamatos hardveres és szoftveres miikodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 0j informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszkdzok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres ellenérzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden. A haldzati rendszerek adminisztracids feladatainak
végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiilléndsen indokolt esetben, az
igazgat6 vagy az altala kijelolt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet
szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel. 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 szolgaltat.
Egyiittmtikddik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
kialakitja és eldterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségét.
Javaslatot tesz az elavult eszkdzok selejtezésére, egyéb teriileteken torténé felhasznalasara. Az
informatikai eszkdzok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgatonak vagy megbizottjanak az altala tapasztalt rongalasokat, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

Gyakorolja a munkavallalod jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

Felel6s a vonatkozo bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért.
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Felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasaért.
Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdsszerli hasznalataért,
megdvasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: szabasz
FEOR sziam: 7211
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku szakirdnyu végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Mikloés Technikum és
Kollégium
Téavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérél az igazgatohelyettes
gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgatohelyettes elrendelése alapjan

A munkaido beosztasa:
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Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 722 oratol 162 oraig, pénteken 72 6ratol
1340 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

A tanmithelyben foly6 termel6i feladatok kozvetlen segitése, egyedi munkdk, termékek, minta termékek
tervezése, készitése.

A divat- és stilustervezo didkok vizsgamunkainak elkészitése sziikség esetén.

Megtervezi és elkésziti a modellek kdzépméretli szabasmintajat, elvégzi a megfeleld szériazast,
gondoskodik a mintadarabok elkészitésérdl. Elvégzi a sablonok pozicionalasat vagy az anyagok mérését
a megadott vagasi pontok meghatarozasa érdekében vagy a legjobb kihozatalhoz, és az anyagot ennek
megfelelden jeloli.

anyaghanyadot, az utdkalkuléaciot.

Feladata a gyiijt6tasakok kiallitasa, vezetése, lezarasa, gyartotasak kiadasa.

Naprakészen vezeti az atadas-atvételi nyilvantartasokat

Gondoskodik a teritési és szabasi miiveletek elvégzésérol.

Gondoskodik a maradék anyagok, valamint szabaszati hulladékok hasznositasarol.

A gyakorlati oktatassal kapcsolatos feladatok anyagait elokésziti.

Részt vesz a szakmai versenyek, kiallitdsok és bemutatok anyaganak elkészitésében.

Részt vesz a leltarozasban.

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

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténo elvégzéséért.

Munkaja soran koteles betartani és betartatni a munkavédelmi eldirasokat, a tanmiihely hazirendjét, a
miszaki igyrend el6irasait.

Személyi ¢és anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott gépek, eszkdzok megovasaért, iizemképes
allapotban tartasaért.

Felelos az anyag gazdasagos felhasznalasaért. A tanmiithely gépeinek oktatason kiviili magan vagy
szolgaltato jellegli hasznalatara az iskola és a tanmiihely ligyrendjének megfeleld eldirdsa szerint
jogosult.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgato

A munkaltaté irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakari leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakoér megnevezése: személyzeti ligyintézo
FEOR szam: 4134
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku iskolai végzettség
Munkaido: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds €s szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belso szabalyzatok szellemében végzi.

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

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

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
- munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyiittmiikodve,
annak szakmai irdnymutatésai alapjan végzi,
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- kapcsolatot tart a Centrum belsd szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel,

- teljeskortien ellatja a munkavallaléi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

- munkakorvaltozas esetén a munkaszerzddés feliilvizsgalata, modositasa,

- gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol,

- szervezi €s nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

- éves beiskoldzasi terv alapjan kdzvetlen felettes utasitdsara tanulmanyi szerzdés megkdtése.

- nyilvantartds vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozod rendelkezések hatalya ala
tartozokrol.

- tartés munkanélkiili foglalkoztatds esetén a Munkaiigyi Kozponttal a megallapodasok
megkdtése, havonkénti bérigények idébeni megkérése.

- kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés.

- a Munkaiigyi Kézpont részére informaciok adasa a révidtavli munkaerd piaci prognozishoz.

- amunkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése.

- megbizasi szerz6dések, megallapodasok és visszavonasuk elokészitése, nyilvantartasa

- megallapitja és nyilvantartja a dolgozoi szabadsagot,

- tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,

- elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok  vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos
megOrzésérol,

- vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, Osszeallitia a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek,

- szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat, errdl nyilvantartast vezet,

- elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

- magasabb iskolai végzettség, vagy 1 diploma megszerzésérol oklevélmasolat alapjan az azzal
jar6 adminisztracio elkészitése.

- Oregségi, illetve elérehozott 6regségi nyugdijazas eldokészitése.

- munkaiigyi perhez sziikség szerint kigyiijti a sziikséges adatot, informaciot,

- azallashelyre torténo jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezoket tajékoztatja az eredményrol,

- agazdasagi ligyintézovel egyiittmikddve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
koézponti 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 igazolasok kiadasanak elokészitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

- részt vesz a fokonyvi konyvelés egyeztetésénél a bérrel kapcsolatos fokonyvi szamlak zarasra
alkalmassé tételében.

- afeliigyeleti szerv részére elkésziti a bérrel és adoval kapcsolatos jelentéseket.

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

- aszemélyi jovedelemado el6leg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek
koordinalasa,

- bir6sagi hatarozattal meghatarozott tartozasok iigyintézése, nyilvantartasa.

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

Felelosségi kor:
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felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, 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,

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

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsszerti

hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkaltato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat ¢s felel6sségemet megismertem, megértettem. A munkakori

leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint

kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény

végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalé:

| Munkavillalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112

Munkakor betoltésének feltételei:

szakképzettséget nem igényld munkakor

Munkaido:

heti 40 6ra

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

kozvetlen felettese elrendelése alapjan
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Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 722 oratol 162 oraig, pénteken 72 6ratol
130 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

22. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritdsi munkalataiban,

23. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,

24. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

25. a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

26. a mellékhelységeket naponta fert6tleniti, tisztitja

27. atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

28. mindennemtl olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat,

29. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitdogépek billentytizetét,

30. napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és az oktatdi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertGtleniti,

31. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edény rendszeres iiritése,
tisztitasa,

32. porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

33. sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat,

34. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggdnyok tisztitasat, a padok €s falburkolok stroléasat,

35. a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — a kozvetlen felettese utasitasa
szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

36. a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

37. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen
felettesének

38. elvégzi rendezvények el6tt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin
elokészitésében ¢€s a visszarendezésében

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

Felelosségi kor:
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Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzéséért.

Felel6s:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, iroddkban tartott eszk6zok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergidval val6 takarékossagért

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkailtato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: udvari munkas
FEOR sziam: 9119
Munkakor betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igényld munkakor
Munkaidé: Heti 40 ora.
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérol a kovetlen felettese
gondoskodik..
Téavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan.
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A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatiarozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a mindenkor
hatéalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 722 oratol 162 oraig, pénteken 72 6ratol
1320 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1. naponta az iddszaknak megfelel6n kiilsd takaritasi és parkgondozasi feladatokat 1at el:
- flnyiras, falevelek dsszegytjtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, novények ontozése,
- téli idoszakban a kozlekedd utak takaritasa, fagymentesitése,
- azintézmény kiilsé teriiletein 1évo hulladékgytijto edények iiritése

2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzok, berendezések mozgatasat.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzéséért.

Felel6s:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergidval val6 takarékossagért

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitiasok eldirasai az iranyaddak.
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Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakoér megnevezése: tgyviteli dolgozo
FEOR szam: 4112
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.
Tavolléte esetén az iskolatitkar latja el feladatait.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.

A munkaidd beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
1340 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kiilonféle szakteriileteken, kiilonosen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentacios
jellegli feladatokat lat el. Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval
egyiittmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

Feladatai:
e adatok, informaciok gyljtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatdsa,
selejtezés;

e meghatdrozott szakteriileten iigyintézési feladatok ellatasa;
e azecllatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
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e altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo iigyviteli feladatok elvégzése;

a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatoi e-mailt fogadja és a helyi
szabalyoknak megfeleld tovabbitja;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;

irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eloallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
beszédrogzités, majd a jegyzokonyvek elkészitése — szakmai irdnyitéssal;

irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsd szervezeti iratok eldkészitése (pl.
beszamolok, eldterjesztések, megallapodésok, jelentések stb.) leirdsa (iranyité szempontok
szerint) és megszerkesztése;

e iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tarolasa: a kiildemények atvétele, az iktatas,
az esetleges elOiratok csatoldsa, az iratok mutatozasa, az iratok belsé tovabbitidsa az
igyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztdzasa,
sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek, a hatdridds iratok
kezelése és nyilvantartasa, az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése,
rendezése, az irattari jegyzékek készitése, kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és
levéltari atadasanal

hatarid6k nyomonkovetése, betartasa;

korszerti tigyviteli és kommunikacios eszkdzok, informacioforrasok kezelése;
ugyfélmegkeresések tovabbitasa;

beszamolas a vezetonek.

Hataskorok, jogkorok:

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

Informaciot csak eldzetes igazgatdi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely
tertiletével kapcsolatban.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az tigyviteli feladatok pontos, naprakész vezetéséért.
Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan
végezni.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirasai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
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3.8Z. MELLEKLET
IRAT- ES ADATKEZELESI SZABALYZAT KIEGESZITESE

1.

AZ IRATKEZELEST ELLATO DOLGOZOK FELADATAI

1.1. Igazgaté:

elkésziti és kiadja az iskola adatkezelési szabalyzatat,

ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint térténjen,

jogosult az iskolaba érkezo kiilldemények felbontasara,

kijel6li az iratok iigyintézait,

iranyitja és ellendrzi a titkarné munkajat,

kiadmanyozza:

o azintézmény kozalkalmazottai, munkavallaloi tekintetében a jogviszony létesitése,
jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkorok kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

o taniigyi nyomtatvanyokat, kiilonos tekintettel a bizonyitvanyokra és tanusitvanyokra,

az egyéb szabalyzatban meghatarozott kdtelezettségvallalasokat,

o az intézmény napi mikdédéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

o koOzbensd intézkedéseket,

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat,

o

A kiadmanyozas az iigyben torténd kdzbens6 intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelGs.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.

1.2. Intézményvezet6-helyettesek, gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes, gazdasagi
iigyintézo:

ellendrzi, hogy az iskolaban az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok €s a szabalyzatok
el6irasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az irat- és adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat,

az intézményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezo kiilldemények felbontasara,

az intézményvezeto tavollétében kijeloli az iratok ligyintézoit.

1.3. Titkarné, adminisztratorok:

koteles munkajat az irat- és adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az irat- és adatkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

feladatai:
o akiildemények atvétele,
o az iktatas,
o az esetleges el6iratok csatolasa,
o aziratok mutatozésa,
o az iratok belsO tovabbitdsa az iigyintéz0khdz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése,

a kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa,

a kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek,
o a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,

o O
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az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése,

o kozremikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

O O O

1.4. Kézbesito:

2.

felelds a rabizott kiilldemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért,
a kiadmanyok postai feladasa, kézbesitése,
kdoteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
felelds a kézbesitokonyv megdrzéséért,
feladatai:
o akiildemények postai atvétele,
o akiildemények kézbesitése,
o akézbesitd konyv alairatasa a cimzettel.

Ugyintézo:

az ugy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadmanyozasra szant kézirattal egyiitt — visszajuttatja a titkarnének,

egyéb, az intézmény altal alkalmazott vagy kozponti dokumentumokat vezet, készit, majd a
teriiletileg illetékes vezetd részére atadja,

bizalmasan kezeli a rendelkezésére allo adatokat,

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.

KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A szakképz0 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai uton eléallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapt
nyomtatvany,

nyomdai uton eléallitott papiralapi nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-Eében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus Uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,

a szakmai vizsga letételét tantsitd bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

az értesito (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnaplo,

az egyeb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
a szakmai vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
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az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
a tanuloi jogviszony igazolo6 lapja,
tanul6szerzodés-minta

gyakorlati foglalkozasrol vezetett naplo
egyiittmiikodési megallapodas

3. ATANUGYINYILVANTARTASOK VEZETESE

3.1. A taniigyi dokumentumok tartalmat és kiallitAisanak mddjat a 20/2012. (VIIL. 31.) a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol EMMI
rendelet tartalmazza.

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi napléot kell vezetni. A beirasi naplot az
iskolatitkar vezeti.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot (e-naplo), a torzslapot, kiallitja az értesitot (ellenérzét) a
bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 6sszefiiggd nyilvantartast.

Az érettségi bizonyitvany, tanudsitvany és az érettségi vizsgat tanisito torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kiallitisanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo jogszabaly
hatarozza meg.

A szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kiallitdsanak modjat a szakmai
vizsgaztatas altalanos szabalyairdl €s eljarasi rendjérdl sz616 jogszabaly hatarozza meg.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan modon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és
papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

Az iskola az iires bizonyitvinynyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen
ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbitheto, tovabba a Kicserélt bizonyitvanyrél jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
e azliires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
e akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
e azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt lires bizonyitvanynyomtatvany, tantsitvany érvénytelenségérol
sz6016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsahoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

Az oktatdo a tanorai foglalkozasokrél az orarendnek megfelelden osztalynaplét (kollégiumban
csoportnaplot) vezet.
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Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiillondsen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrol, a sportkdrrdl és a
napkozirdl az oktatd egyéb foglalkozasi naplét az e-napldban vezet.

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolito intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.

A jegyz6konyv

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgérsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett
o azirasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,
o aszobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értekelését és a kérdezo tanar
alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
az elndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét €s alairasat

tartalmazza.

A kollégium altal hasznalt nyomtatvany

a kollégiumi csoportnaplo,
a kollégiumi napl6 (ligyeleti naplo),
a kollégiumi torzskonyv.

A kollégium altal évenként kialakitott csoportok foglalkozasair6l az oktatd kollégiumi csoportnaplét

vezet.

3.2

A kozosségi szolgalat dokumentalasa

Az igazgaté altal megbizott oktatok a tanuld elémenetelét rdgzitd dokumentumokban az iratkezelési
szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a k6zdsségi szolgalattal Gsszefliggd egyéni
vagy csoportos tevékenységet.

A koz0sségi szolgalat soran a tanulo naplot kdteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A ko6z0sségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

3.3.

a tanuldnak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét,
valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfondknek dokumentalnia kell a kozosségi
szolgalat teljesitését,

az iskola a koOzOsségi szolgalat teljesitésérol a tanuldi jogviszony tanév kozbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig
az intézménynél marad,

az iskolan kiviili kiilsé szervezet és kozremiikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egylttmiikodésérél megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast
alairo felek adatain és vallalt kotelezettségein til a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét
¢s feladatkoret.

Fegyelmi eljaras iratai

Az osztalyfonok inditja el a fegyelmi eljarast az igy ismertetésével feljegyzés formajaban,
illetve az érintett tanuld jellemzésének atadasaval.

A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével —
irasban értesiti a tanuldt, a kiskoru tanulo sziil6jét, a tanukat, az iskola érintett dolgozoit,
gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatojat,
tanuloszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamarat a tanuld terhére rott
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34.

3.4.1.

3.4.2.

000N O R L

W

kotelezettségszegés megjelolésével. Az értesitéshez mellékelni kell az egyeztetd eljarasra
vonatkozd kérelem formanyomtatvanyt.

Ha az egyeztetd eljarast igénybe veszik az érintett felek, és eredményes, ezt irasbeli
megallapodasban rogziteni kell.

A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyvet kell vezetni, (targyalas helye, ideje, a targyalason
hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait).

A fegyelmi eljarast hatdrozattal kell lezarni. A hatdrozatot irdsba kell foglalni. A hatarozat
rendelkezd része tartalmazza a hatirozatot hozo szerv megjeldlését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, felfiiggesztését
¢s az eljarast megindito kérelmi jogra valo utalast. A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza
a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitas okat. A zar6 rész tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozoé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését, az igazgato alairasat és az
iskola kdrbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézményben hasznalt egyéb hivatalos dokumentumok, formanyomtatvanyok

A személyzeti munkaval 6sszefiiggé nyomtatvanyok

1. Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

Megbizasi szerzodés (6raadas, felzarkozttas, vizsgaztatas)

Bérnyilvantartas

Teljesitésigazolas

Tavozd dolgozd leszamolasa

Jelenléti iv

Tavollét nyilvantarto (oktato, egyéb dolgozok)

Helyettesités nyilvantartas

. Oktato igazolvany

10. Utazési igazolvany

11. Munkaltatoi igazolas (jogviszonyrodl, gyermekgondozasi dijrol)

12. Kikiildetés, kiilszolgalat nyilvantarto lapja

13. Atvételi elismervény az egészségbiztositasi pénzbeli ellatas igénybevételéhez sziikséges
igazolasok atvételérol

14. Nyilatkozat gyermek apolasa cimén igényelt tappénz megallapitasahoz

15. Szabadsagengedély

16.Tavoz6 dolgozo leszamolo lapja

17.Nyilatkozat adoeldleg megallapitasahoz

18.1lletményeldleg igényld lap

A tanuléi jogviszonnyal 6sszefiiggé nyomtatvanyok

1. Jelentkezési lap felvételhez (altalanos felvételi eljarasban kdzponti jelentkezési lap, 4+1,
3+2 éves képzések szakaszhataran a képzés folytatasrol, szakképzésre vagy 2 éves
érettségit ado képzésre jelentkezés, kollégiumi jelentkezési lap)

2. Jelentkezési lap érettségi, szakmai vizsgara, szintvizsgara

IgénylSlap tankonyvtamogatashoz

4. Ertesitések hidnyzasrél (kiskorit — nagykorii tanulé esetén kiilon-kiilon sziil6i,

gyermekjoléti, gyamhivatali, hatosagi értesités)

5. Lemorzsolodas dokumentumai (értesités tartozasrol, nyilatkozat tartozasok rendezésérol,

szliloi nyilatkozat a tanuldi jogviszony megsziintetés¢hez, kérelem jogviszony
megsziintetésére)

6. A tanulmanyok alatti vizsgak dokumentumai (értesités, megbizas, osztilyozd iv,

jegyzokonyvek, beosztasok, pontozo- értékeld lap, balesetvédelmi oktatas jegyzokonyve)

7. Tanuloi jogviszony igazolasa
8. Iskolalatogatasi igazolas
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. ideiglenes igazolas (didkigazolvany helyett)
10. Gyakorlati oktatds dokumentalasahoz tanuldszerz6dés, munkaszerzdés, egyiittmiikddési
megallapodas
11. Diakigazolvanyok nyilvantartasdhoz az oktatasi igazolvanyok kezelési rendjében
meghatarozott nyomtatvanyok
12. Osztondij, felzarkoztatasi nyilvantartas, ehhez kapcsolodo teljesitésigazolas
3.4.3. Hivatalos levél

3.4.4. Gazdasagi szabalyzatokban meghatarozott formanyomtatvanyok
Arajanlat kér6 lap
Megrendeld lap
Kotelezettségvallalas
Bérleti szerzédés
Leltarkorzet valtozas
Gépjarmii igénylés
Készpénzeldleg igénylés
Koltségkalkulacio
. Postai feladdjegyzék
10. Utalésos tabla
11. Menetlevél
12. Pénzkezelés formanyomtatvanyai a pénz- és értékkezelési szabalyzatnak megfeleléen
13. A leltarozas formanyomtatvanyai a leltdrozasi szabalyzatnak megfelel6en
14. Az 6nkoltségszamitas formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfeleléen
15. A selejtezés formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfeleléen
16. A kikiildetés formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfeleléen
3.4.5. Iktatasnal hasznalt formanyomtatvanyok
1. Eldadoi iv
2. Munkanaplo
3.4.6. Egyéb taniigyi formanyomtatvanyok
1. Tanmenet
2. Helyettesités nyilvantartasa
3.4.7. Egyéb nyomtatvanyok
1. Panaszkezelési nyilvantarto lap
2. Megismerési nyilatkozat
Az osztalyfonokok munkanaploit az iskolatitkdr, a munkak6zosség-vezeték munkanaploit az
igazgatohelyettesek és a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes kezeli, a tobbi munkanaplot a
titkarnd.
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4. A SZ{&KKEP,Z(") INTEZMENYEKBEN NYILVANTARTOTT KES KEZELT
SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartisokat vezetni, a KRETA rendszerbe

bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében el6irt adatokat
szolgaltatni.

4.1. Oktaté nyilvantartas:

A munkatigyi ligyintéz0 tartja nyilvan az oktatorol a jogszabalyban nevesitett adatokat.
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4.2. Tanuloi nyilvantartas
Az iskolatitkar a tanul6 adatait tartja nyilvan. Az adatok 6sszegylijtését az osztalyfonok végzi.

Az oktatdt, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik
a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utan is hatdridd
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti,
a tanul6 fejlodésével Osszefiiggd megbeszélésre.

Kiskora tanulé sziil6jével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

Az oktato, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a szakképzd intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
kiskort tanuld - mas vagy sajat magatartasa miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. A GYERMEKKEL, TANQL(’)VA,L ] KAPCSOLATOS DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A szakképzd intézmény koteles a tanuldt, valamint a kiskora tanuld sziilgjét irasban értesiteni
gyermeke:

iskolai, kollégiumi felvételével,

a tanuloi jogviszony és a kollégiumi tagsagi viszony megsziinésével,

a tanul6 fejlédésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos dontésérdl,

az intézmény miikkodésének rend;jérol,

minden olyan intézkedésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést eldirja.

A tanulo, a gyermek, a kiskort tanul6 sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

e minden olyan iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanuléra, gyermek, kiskoru tanuld
esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul,

e a kiskori tanuld esetén a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével,
megsziinésével, a tanuldi jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantargyak aloli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos
iigyekben,

e minden olyan kérdésrdl, amelyre vonatkozdan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eldirja.

A szakképzo intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy

egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos dontést, vagy a tanulo,
kiskora tanuld esetén a sziil6 kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
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