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1. fejezet B i
1. A szakképzési centrum jogallasa

A szakképzési centrum (a tovabbiakban: centrum) a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
fenntartasaban miikod egyes szakképzési feladatot ellatd koznevelési intézmények
fenntartévaltasaval osszefiiggd intézkedésekr6l szold 120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet,
valamint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fenntartidsdban mitkodd egyes szakképzd
intézmények  4taddsarél, valamint egyes kormanyrendeleteknek a  szakképzés
intézményrendszerének atalakitasaval Osszefliggd modositasarol szold 146/2015. (VI 12.)
Korm. rendelet alapjin a szakképzésért és felnottképzésért felelés miniszter 4ltal alapitott,
szakképzési feladatot ellatd koltségvetési szerv, koznevelési intézmény. A szakképzési
feladatot a centrum a tagintézményei 4ltal latja el.

2. A centrum alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

b) OM azonositd: 203045

c) Roviditett név: Nyiregyhazi SZC

d) Angol megnevezés: Nyiregyhaza Center of Vocational Training

e) Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12.

f) Levelezési cim: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12.

g) Hivatalos honlap: www.nyiregyhaziszc.hu

h) Vezetd: foigazgato

i) Alapito: szakképzésért és felndttképzésért felelés miniszter

J) Alapitas datuma: 2015. jalius 1.

k) Alapito okirat kelte, szdma: 2015. augusztus 31. NGM/34165/26/2015.

1) Gazdalkodasi jogkdr: 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv

m) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya

n) Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Szabolcs-Szatmar-Bereg
Megyei Igazgatosaga

o) Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szam: 10044001-00335302-00000000

p) Adoészam: 15832070-2-15

q) Statisztikai szamjel: 15832070-8532-312-15

r) PIR torzsszam: 832078

3. A centrum alaptevékenységének allamhdztartisi és Kkormanyzati
funkciok szerinti besoroldsa, rendszeresen elldtott vallalkozési
tevékenységek

3.1. Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas
3.2. Az alaptevékenység kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

081043 Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
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082042
082043
082044
092111

092112

092150
092211
092212

092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020
095020
095040
096015
096025
096030
096040
098021
098022
105020

Konyvtan dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Koényvtari allomany feltardsa, megérzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Sajatos nevelési igényli tanuldk nappali rendszert nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

Gimnaziumi oktatas, nevelés szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényili tanulok gimnaziumi nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai

Kozismereti €s szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképz6 iskolakban

Sajatos nevelési igényl tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasanak szakmai
feladatai a szakképz0 iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatés
szakmai feladatai a szakképzo iskoldkban

Sajatos nevelési igényll tanuldk szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai gyakorlati oktatasanak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

Gimnazium és szakképzo iskola tanuloinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval osszefliggd mitkodtetési feladatok

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval osszefliggd
mikodtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintlii OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodo szakmai szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Koznevelési intézményben tanulok lakhatasanak biztositasa
Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
Pedagdgiai szakszolgaltato tevékenység szakmai feladatai
Pedagdgiai szakszolgaltatéd tevékenység milkodtetési feladatai
Foglalkoztatast elosegit képzések és egyéb tamogatasok

3.3. Vallalkozasi tevékenység:

A szakképzési centrum viéllalkozasi tevékenységének felsé hatdra a koltségvetési
szerv modositott kdltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

4. A centrum tagintézményei, telephelyei, alapitvanyai, azok székhelyei

Tagintézmény megnevezése Telephely cime

Nyiregyhazi SZC Banki Donat 4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes utca 15.
Miszaki K6zépiskoldja és Kollégiuma

Nyiregyhazi SZC Bencs Laszlo 4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari ut 12.
Szakiskolaja
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Nyiregyhézi SZC Inczédy Gyorgy
Szakkozépiskolaja, Szakiskolaja és
Kollégiuma

Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka
Szakkdzépiskolaja, Szakiskoldja és
Kollégiuma

Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari
Kozeépiskolaja, Szakiskolaja és
Kollégiuma

Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan
Koézgazdasagi, Informatikai
Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna
Kereskedelmi, Vendéglatoipari,
Idegenforgalmi K&zépiskoldja,
Szakiskolaja és Kollégiuma
Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal
Epit&ipari és Komyezetvédelmi-
Viziigyi Szakkozépiskolaja
Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Kozépiskolaja, Szakiskolaja és
Kollégiuma

Nyiregyhézi SZC Zay Anna
Egészségiigyi, Informatikai
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma

Alapitvany neve

4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.
4450 Tiszalok, Bocskai u. 17.

4440 Tiszavasvari, Pet6fi Sandor utea 1.

4400 Nyiregyhaza, Véarosmajor utca 4.
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 48.

4400 Nyiregyhaza, Krudy Gyula utca 32.

4400 Nyiregyhaza, Vasvari Pal utca 16.

4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12.
4400 Nyiregyhaza, Hengersor 10.

4400 Nyiregyhaza, Vay Adam kérit 4-6.
4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Alapitvany székhelye

Bénkis Didkokért Alapitvany

Bencs Laszlo Alapitvany
Erted-Erted? Alapitvany

Tiszalok Kozeépfoku Oktatasaért
Alapitvany

Tiszavasvari Szakképzésért Alapitvany
Széchenyi 75 Alapitvany

Egyiitt egymasért alapitvany a
hatékonyabb oktatasért

"Modern Kereskedelemért Kelet
Kapujaban" Alapitvany

EVISZ 94 Alapitvany
EVISZESEKERT Alapitvany
Wesselényi Miklos Alapitvany
»~Zay Anna Egészségligyi
Szakkozépiskola és Szakiskola
Tanuloiért és Tanaraiért” Alapitvany
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5. A centrum feladata és hataskore

Feladata az alapitdé okiratban meghatarozott tagintézmények nevelési-oktatési
tevekenységének iranyitasa, szervezése, valamint 6nallo gazdalkodasi tevékenységet folytatva
biztositani:

a) amunka-erOpiaci igényeknek megfelelé képzési szerkezet kialakitasat,

b) a tagintézmény zavartalan mikddésének (nevelési-oktatasi tevékenységének, a

jogszabalyok éltal meghatarozott kozfeladat végrehajtasanak) feltételeit,
c) abeiskolazas sikerességéhez sziikséges palyaorientacios tevékenység feltételeit,
d) az aktiv szerepvallalast a felnéttoktatasban és a felnottképzésben.

6. Létszamkeret

A nemzeti kdznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) 61. § (3)
bekezdése alapjan, a pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
veégrehajtasarol szolé 326/2013 (VIIL.30.) Korm. rendelet 35. § (1) — (2) bekezdése szerint.

I1. fejezet

7. A centrum szervezeti felépitése, feladatai, a vezetok kozotti feladat- és
hataskormegosztas

7.1. A centrum szervezeti felépitése:

7.1.1. A centrum tobbcéli koznevelési intézmény, amely a centrum székhelyén
mukodo kozponti egységb6l (a tovabbiakban: a centrum kozponti
munkaszervezete), €s a tagintézményekbdl all.

7.1.2. A tagintézmény a centrum szakképzési feladatellatast — a jogszabalyok és jelen
szabalyzat altal meghatarozott feltételek kozott — onalldéan végzd szervezeti
egysége. A tagintézmények szakmai tekintetben oOnalldésagot élveznek a
centrumon beliil, amit a centrum jogszabalyokon alapulé alapdokumentumai
garantélnak.

7.1.3. A centrum kozponti munkaszervezete a centrum miikodésével kapcsolatos,
kiilonGsen a

a) szakmai (tanligy-igazgatasi),

b) pénziigyi/gazdalkodasi/szamviteli,
c) miszaki/lizemeltetési,

d) vagyongazdalkodasi,

e) projekt (palyazati)

f) beszerzési/kozbeszerzési,

g) humaneréforras-gazdalkodasi,
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h)  jogi,
1) titkarsagi
feladatokat latja el.

7.2. A centrum vezetése:

7.2.1. A centrum €lén a féigazgato all, helyettesei a szakmai foigazgatd-helyettes és a
gazdasagi foigazgatd-helyettes.
A centrum tagintézménye ¢€lén a tagintézmény-vezetd (a tovabbiakban:
1gazgato) 4ll, helyettese az igazgato-helyettes.

72.2. A fGigazgatot és a gazdasagi foigazgato-helyettest a szakképzésért és
felnbttképzésért felelos miniszter bizza meg.
A gazdasagi fOigazgatd-helyettes tekintetében a munkaltatéi jogokat — a
gazdasagi féigazgato-helyettes magasabb vezet6i megbizasa, illetve a megbizas
visszavondsa joganak kivételével — a féigazgatd gyakorolja.
A szakmai f6igazgatd-helyettest a centrum f6igazgatdja nevezi ki.

7.2.3. A centrum tagintézményének igazgatdjat a fGigazgaté az oktatasért felelds
miniszter egyetértésével bizza meg. . Az igazgato felett a munkaltatoi jogokat a
foigazgatd gyakorolja.

7.2.4. A tagintézményben éltalanos igazgatOhelyettes, szakmai igazgatohelyettes és
nevelési-oktatasi igazgatohelyettes nevezhet6 ki.
A tagintézmény igazgatohelyettesét/igazgatohelyetteseit és  gyakorlati

oktatasvezetdjét — az igazgato javaslata alapjan — a centrum f6igazgatdja nevezi
ki.

7.2.5. A centrum vezetdi az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold
2007. évi CLIIL torvény szerint vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek. A
vagyonnyilatkozat-tételre  kotelezettek megjelolését a 2. sz. fliggelék
tartalmazza.

8. A foigazgato feleldsségi kore, feladat- és hataskore
8.1. A foigazgato felelds:

a) a centrum, valamint a centrumot alkoté valamennyi tagintézmény térvényes
muikodéséért, gazdalkodasaért,

b) az intézmény vagyonkezelésébe vagy hasznalatdba adott vagyon megdrzéséért,
hiteles nyilvantartasaért,

c) a centrumot alkotd tagintézmények pedagdgiai munkajaért,

d) a centrumot alkotd tagintézmények neveldtestiiletének vezetéséért,

€) a centrumot alkoté tagintézmények nevelGtestiiletének jogkérébe tartozd
dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és
ellenOrzéséért,

f) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a centrum miikddéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaért,
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g) a centrumot alkoté tagintézmények nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez
igazodo, méltd megszervezéséert,

h) a centrumot alkotd tagintézmények gyermek- és ifjisagvédelmi feladatainak
megszervezéséert €s ellatasaért, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a centrumot
alkoto tagintézményekhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

1) a centrumot alkotd tagintézmények neveld és oktatd munkija egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

j) a kiillonbdzd szervezetekkel (kiilonosen: iskolaszék, a munkavallaléi érdek-
képviseleti  szervek, didkdnkormanyzatok, sziildi szervezetek) valod
kapcsolattartasért, a veliik torténé egylittmikodésért,

k) a centrum szint{i, valamint a tagintézményi szabalyzatok elkészitéséért,

1) a centrum koézponti munkaszervezetének személyi juttatisai, az azokhoz
kapcsolodd  jarulékok és egyéb  kozterhek elbiranyzataival  torténd
gazdalkodasért,

m) a mukddtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az 1) pontba nem tartozo, a
centrum kozfeladatai ellatdsdhoz sziikséges egyéb eldiranyzataival torténo
gazdalkodasért.

8.2. A fOigazgatd feladat- €s hataskore:

a) a 7.2.2. pont szerinti kivétellel a 13.1. pontban foglaltak szerint gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a centrumban foglalkoztatottak felett,

b) dént a centrum és tagintézményei mikodésével kapcsolatban minden olyan
igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat
nem utal mas személy, vagy szerv hataskorébe,

c) képviseli a centrumot,

d) az igazgatd kezdeményezésére a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat a tagintézményben végzett nevel0 és oktatdé munka,
egyes alkalmazott munkdja szinvonalanak kiilsé szakértovel torténd értékelése
céljabol,

e) az igazgatok mindsitése elkészitéséhez felmérést készit a tagintézmény
alkalmazottai, a didkok, sziilok és a tagintézménnyel kapcsolatban all6 partnerek
bevonasaval,

f) hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési
szabalyzatnak megfelelden,

g) elékésziti a fenntartd részére a masodfoku dontést az igazgato altal hozott
tanuldi jogviszony, valamint a kollégiumi tagsagi viszony létesitésével,
megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre
hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében,

h) gyakorolja a kotelezettségvallalasi, kiadmanyozasi jogokat,

1) kialakitja a centrum é€s a tagintézmények belsd szervezeti struktirajat,
szabalyozza a bels6 munka- és hatdskérmegosztast, 0sszehangolja a szervezeti
egységek és alarendelt vezetdk munkajat,

j) megtervezi a kovetkez6 idészak munkaéjat, ellendrzi és értékeli a folyo feladatok
végrehajtasat,

k) elkésziti az éves koltségvetési javaslatot, gondoskodik a jovahagyott
koltségvetési eldiranyzatnak megfeleld gazdalkodasrol,

1) megtervezi a centrum tagintézményi bevételének felhasznalasit a szabad
kapacitas terhére,
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m) a gazdalkodas eredményeir6l, a forrasok felhasznéalasarol, a kezelésre atadott
vagyon alakulasardl beszamolot készit a fenntarto részére,

n) kapcsolatot tart az alapitd szervvel, a telepiilési 6nkormanyzatokkal és egyéb
szervekkel,

0) belsé szabalyzatban rendezi a mitkddéséhez kapcsolédd, pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket,

p) a centrum SZMSZ-ében felsorolt jogkoroket Gsszehangolja a tagintézmények
SZMSZ-ében meghatarozott jogkorokkel.

8.3. A foigazgato a fenti 8.2. pont szerinti feladatai koziil az igazgatora ruhazza at:

a) atagintézmények neveldtestiiletének vezetését,

b) a munkaltatdi jogkorok gyakorlasadt a tagintézmények kozalkalmazottai,
munkavallaloi tekintetében a jogviszony létesitése, jogviszony megsziintetése,
valamint fegyelmi jogkordk kivételével; jogviszony létesitését és megsziintetését
az igazgatd kezdeményezi a féigazgatonal,

c) a bizonyitvanyok ¢és tanusitvanyok alairasanak jogat a kiadmanyozasi és
iratkezelési szabalyzatnak megfelelGen.

8.4. A foigazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozik:

a) a gazdasagi foigazgato-helyettes,

b) a szakmai foigazgato-helyettes,

¢) azigazgatok,

d) a centrum kdzponti munkaszervezetének titkarsagi feladatait ellatdo munkatarsa.

9. A gazdasagi foigazgatd-helyettes felelosségi kore, feladat- és hatdskore
9.1. A gazdasagi foigazgatd-helyettes felelds:

a) a tagintézményenkénti bontast is megjelenitd koltségvetési terv elkészitéséért,
annak teljesitéséeért,

b) az adott évi koltségvetési eloirdnyzatok felhasznalasara vonatkozo eldirasok
betartdsaért, a szabalyszerd gazdalkodasért,

c) a koltségvetési beszamold jelentések, €s a feladatkorét érinté adatszolgaltatasok
valodisagaért, helyességéért, teljeskoriiségéért, és azok hataridében torténé
elkészitéséért,

d) a koltségvetési gazdalkodési jogszabalyok eldirdsainak és a hatalyos pénziigyi
rendelkezések betartasaért és betartatasaért,

e) a naprakész gazdalkodasi milkddtetéshez sziikséges adatokat biztositd vezetdi
informacios rendszer kidolgozaséeért,

f) a feliigyelete ala tartozo tagintézmények centrum gazdalkodasi tevékenységéhez
kapcsolodo feladatellatasanak ellenérzéséért,

g) a tagintézmények altal palyazat utjan, vagy mas modon elnyert pénzeszkozok
szakszerl, a célnak megfeleld felhasznalasaért,

h) a hazai és nemzetkézi projektekkel kapcsolatos pénziigyi beszamoldk, kiilonbszé
adatszolgaltatasok hataridében t6rténd elkészitéséért,

i) abeszerzési és kozbeszerzési eldirasok betartasaért,

j) a gazdasagi-muszaki ellatdsra vonatkozé szabalyzatok elokészitéséért,
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k) a centrum konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi tevékenységének
ellendrzéséért, a bizonylati rend jovahagyasaért,

1) a konyvelési és mas gazdasagi nyilvantartdsok el6irds szerinti, és naprakész
vezetéseert,

m) a hatalyos jogszabalyok altal eloirt bevalldsok és jelentési kotelezettségek
hataridében torténd elkészitéséért, teljesitéséeért,

n) apénztar jogszabalyok szerinti mikodtetéséeért,

0) az anyaggazdalkodas rendjéért,

p) aleltdrozas végrehajtasaért és a selejtezés megszervezéséért,

g) amunkavédelmi- €s tlzvédelmi szabalyok betartasaért és betartatasaert,

r) az anyagi eszkozok és miiszaki feltételek biztositasaért,

s) az engedélyezett létszamkeret és béralap szabalyos felhasznalasaért,

t) a személyi juttatdsok hataridében torténd szamfejtéséért és kifizetéséért, valamint
ellendrzéséért,

u) jogszabaly vagy a féigazgato altal hataskdrébe utalt tovabbi feladatok ellatasaért.

9.2. A gazdasagi foigazgato-helyettes feladat- €s hataskore:

a) A féigazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett ellatja a centrum és tagintézményei
mitkodésével kapcsolatos gazdasagi, pénziigyi, szamviteli, 1étszam-gazdéalkodasi,
valamint a miuszaki tzemeltetéssel kapcsolatos feladatokat, ezen feladatok
tekintetében a f6igazgatd helyettese, ellendrzési, tajékoztatasi €s beszamoltatasi
jogkorrel rendelkezik,

b) ellenérzi a pénziigyi tervezést, a pénzgazdalkodast, a szamvitel szervezéset,
valamint ellatja a vagyonkezeléssel kapcsolatos tevékenységeket,

c) elkésziti a tagintézményekre lebontott koltségvetést, iranyitja a jovahagyott
koltségvetés felhasznalasat, valamint elkésziti a mérleget és beszamold
jelentéseket,

d) kialakitja és betartja a centrum szamviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi és
bizonylati rendjét — kiilonds tekintettel a vagyonvédelemre,

e) biztositja a centrum és tagintézményei mikddéséhez sziikséges targyi €s pénziigyi
feltételeket a rendelkezésre allo koltségvetési kereten beliil,

f) elOkésziti a centrumra és tagintézményeire vonatkozo gazdasagi és pénziigyi
intézkedéseket,

g) ellendrzi a gazdalkodast szabadlyozd torvények, egyéb jogszabalyok betartdsat,
érvényesitését és azok végrehajtasat,

h) felugyeli ¢és koordindlja, valamint szakmailag irdnyitja a gazdalkodasi
teveékenységet,

i) gondoskodik a gazdilkodas eredményeinek folyamatos elemzésérdl és
értékelésérdl, valamint biztositja a hatékony, ésszeru €s takarékos gazdalkodast,

j) koordinalja a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat,

k) ellendrzi €s Osszehangolja a tagintézmény palyazati tevékenységével kapcsolatos
gazdasagi és pénziigyi feladatokat,

1) pénziigyi, gazdasagi szempontbol ellendrzi a tagintézmény altal Gsszeallitott
palyazati dokumentaciokat,

m) nyilvantartast vezet a nyertes palyazatokrol, ellendrzi a pénziigyi teljesitéseket,

n) gondoskodik a pélyazatok adatainak a jogszabalyban el6irt modon térténd
nyilvanossagra hozatalarol,

o) folyamatos és idészaki informacidkat nyujt a munkaltatdi jogkor gyakorldja felé,

p) figyelemmel kiséri a gazdasagi szabalyzok torvényi és rendeleti szabalyozasat,
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q) ellatja gazdasagi jellegii kérdésekben a centrum szamviteli térvényben és Polgari
Toérvénykonyvben meghatarozott képviseletét,

r) kialakitja és ellendrzi az ellenjegyzési és érvényesitési jogkordket, valamint
ellendrzi a f6igazgato altal atadott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szakmai
teljesitésigazolasi jogkorok gyakorlasat,

s) intézkedésre jogosult a centrumra és tagintézményeire vonatkozoan a szabalyszeri
gazdalkodas biztositdsa érdekében a szamvitel rendje és az ezzel kapcsolatos
igyvitel terén.

9.3. A gazdasagi fGigazgato-helyettes atmeneti vagy tartds akadalyoztatisa esetén a
f6igazgat6 haladéktalanul koteles gondoskodni a helyettesitésérol.

10. A szakmai féigazgati-helyettes felelésségi kore, feladat- és hatdskére
10.1. A szakmai féigazgato-helyettes felelds:

a) aracionalis gazdilkodas kdvetelményét is figyelembe vevé hatékony és magas
szinvonalu szakmai munka iranyitasaért, koordinalasaért,

b) aszakképzés éves munkatervének elkészitéséért,

¢c) atagintézmények tantargyfelosztasanak elkészitésért, elfogadasaért,

d) aszakképzést érinté jogszabalyi valtozasok, eléirdsok naprakész kovetéséért.

10.2. A szakmai fdigazgato-helyettes feladat- és hataskore:

a) koordinalja €s ellenorzi:
aa) az iskolarendszer( és iskolarendszeren kiviili szakoktatést és szakképzést,
ab) a tagintézmény szakmai akkreditacioit,
ac) a tanuloszerzédések dokumentalasat és az egylittm{ikddési megallapodasok
elkészitését, dokumentalsat,
ad) a szakma kivalo tanuldja versenyek elokészitését,
ae) a tagintézmény felnéttképzési terveinek megvaldsulasat,
af) a felnéttképzések idobeosztasat,
ag) a beiskolazas szakképzési feladatait,
ah) az izemlatogatasok és tanulmanyi utak sikeres lebonyolitésat.

b) centrum szinten egységes szempontrendszert dolgoz ki a szakoktatok,
szaktandrok munkajanak ellenérzésére, amely alapjan a tagintézmények
vezetdi végzik az értékelést,

c) centrum szinten egységes és koltséghatékony szempontrendszert dolgoz ki a

gyakorléhelyre valo utaztatdsra, amely alapjan a tagintézmények megszervezik
az utaztatast,

d) gondoskodik a szakmai vizsgdk megszervezésérol,

e) feliigyeli, koordinalja a palyazatok benyujtasat, a szakmai megvaldsitasat és a
palyazati beszamolok elkészitését,

f) ellendrzi a szakoktatok munkajat,

g) feliigyeli a feln6ttképzésben részt vevok beiskolazasat, nyilvantartasat,

h) ellatja a szakmai tankdnyvek megrendelésének feliigyeletét,

i) ellenérzi a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasat,

j) koordindlja a szakmai tovédbbképzések, szakmai rendezvények, kiéllitasok,
programok szervezését,
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k)
)

koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
ellendrzi a szakmai gyakorlatok megtartasat,

m) kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a

szakképzéssel kapcsolatos feladataik révén a centrummal vagy a

tagintézmeényekkel —partneri  viszonyban  allnak  (hatosdgok, partner
intézmények, kamarak stb.).

11. Az igazgaté

11.1.

a)

b)
c)

d)

€)

f)

g)
h)

i)
3)
k)

D

Az igazgato felelds:

a tagintézmény pedagégiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

a nemzeti s iskolai finnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
a tanulObalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres
egeészsegligyl vizsgalatanak megszervezéséért,

a tagintézmény nevelé ¢és oktatd munkdja egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel €s a didkonkorméanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egyiittmitk6dés kialakitasaért,

a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatisaért,

a pedagdgusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a tagintézmény feladatai ellatdsahoz vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott
vagyon rendeltetésszerd igénybevételéért,

a gazdalkoddas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasigossag
kévetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban valé kozremikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriilletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és
tizvédelmi és HACCP szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért,

a tagintézményi szintl karbantartd, allagmegévd, felGjitasi feladatok
feltarasaért, elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért.

11.2. Az igazgatd6 feladat- és hataskore:

a)

b)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fdigazgato
iranyitasa alapjén vezeti a szakmailag 6nallé tagintézményt,

dont minden olyan, a tagintézmény mikdodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozdasi jogot,
kiilondsen a tagintézmény a&ltal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadményozési jogat
atruhazhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhzott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhato,
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d) koordindlja a tagintézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezesét €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

e) elkésziti a tagintézmeényben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

f) elokésziti a tagintézményi nevelétestiilet feladatkdrébe tartozo dontéseket,

g) jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovdhagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartdra
nem 16 tobbletkdtelezettséget,

1) szervezi €s ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

J) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositisahoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

k) dont a tanuldk felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcesolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhazott
munkaéltatéi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a tagintézmény
kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgéltat, és legalabb évente irdsos tajékoztatast ad a foigazgatod részére
a tagintézmény tevékenységérol,

o) véleményezi a foigazgatd hataskorébe tartozdé — a koznevelési intézményt,
illetve az tagintézmény kozalkalmazottjat érintdé — dontést (ideértve a
tagintézményt érinté beiskolazast, a tagintézményt érint6 koltségvetés
tervezest, a palyazatok beadasat, a helyi tanterv és hazirend osszeallitasét is), e
kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntart6éi, valamint a szakmai, illetve funkciondlis iranyitast
gyakorlo centrum féigazgatdja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv dssze a tagintézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerese, az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

r) Onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Nkt.-ban meghatirozott 6nallo
hataskorei tekintetében,

s) az Nkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatandé feladatainak
végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskoérébe tartozo iigyekben,

u) javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozo munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatara létesitett
munkakdrre benyujtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremitkodik a pedagégusok tovabbképzési programjanak, valamint
beiskolazasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban, a
gyakornoki rendszer mikdodtetésében,

x) kozremikodik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikédik az éves koltségvetés
tervezésében ¢s annak teljesitésében,

z) megszervezi, ellen6érzi a tagintézmény muikodését érintd  dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

11.3. Az Nkt. altal az igazgatora telepitett feladatkérokben az igazgatd nem utasithato.

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum SZMSZ =11 -



12. TIgazgatéhelyettes, gyakorlati oktatisvezet6

12.1. Az igazgatohelyettes, az igazgatét akadalyoztatis esetén teljes jogkorrel és
felelésséggel helyettesiti, ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az
igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a tagintézmény mindennapi életében
elofordulo iigyekben.

12.2. A gyakorlati oktatasvezet6 a gyakorlohelyek szakmai iranyitdja és az ott folyo
oktato-nevel6 munka felelés vezetéie.

12.3. A tagintézmények igazgatohelyetteseinek és gyakorlati oktatasvezetdinek feladat-
¢és hataskorét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a féigazgato altal
jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

13. A munkaltatéi jogkor gyakorldsanak rendje

13.1. A fbigazgato a fentiek figyelembevételével:

a) dont a kdzalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony létesitésérdl,

b) dont a kozalkalmazotti és a munkavallaléi jogviszony megsziintetésérol,

¢) dont a fegyelmi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben,

d) meghatarozza a munkakéri leirasok tartalmat,

e) dont teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasrol,

f) munkaltatoi igazolast ad ki,

g) gondoskodik a nem pedagdgus-munkakdrben alkalmazottak munkakéri
besorolasardl,

h) gondoskodik az alkalmazottak 4tsorolasarél,

1) delegalja a pedagdgusmindsitd vizsga, illetve eljards soran a tagintézményi
bizottsagi tagot,

J) dont tavollét engedélyezésérol,

k) gondoskodik a munkakdri leirasok elkészitésérdl,

1) ellenérzi, értékeli a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

m)ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozoan utasitast ad ki,

n) dont az éves tovabbképzési terv alapjan a tovabbképzésen valo részvételrdl,

o) gondoskodik a pedagégusok mindsité eljarasra torténé jelentkezésének
rogzitésérol,

p) dont az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen valo részvételrdl,

q) dont a tilmunkaérol illetve a helyettesités elrendelésérdl,

r) engedélyezi a belfoldi kikiildetéseket,

s) dont a szabadsagolési, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozod
kérelmekrél,

t) dont a jutalmazasrdl,

u) dont a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok targyéban benyujtott kérelmekrol,

v) javaslatot tesz kitiintetésekkel kapcsolatban a szakképzésért és felnottképzésért
felel6s miniszter 4ltal az oktatasért felelés miniszter részére.

13.2. Az igazgat6 8.3. pont alapjan atruhazott hatdskorben gyakorolt munkaltatoi jogkore
kiterjed klilonosen a kovetkezdkre:
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a) javaslattétel az igazgatohelyettes, illetve a gyakorlati oktatasvezet6 személyére
a nevelotestiilet véleményezési jogdnak megtartasa mellett,

b) javaslattétel teljes vagy részmunkaidés foglalkoztatasra, hatarozott vagy
hatérozatlan idejl jogviszony létesitésére,

¢) munkaltatoi igazolasok alairasa,

d) anem pedagodgus-munkakdrben alkalmazottak munkakori besoroléasa,

e) az alkalmazottak atsorolasa,

f) apedagbgusmindsitd vizsga, illetve eljaras soran a tagintézményi bizottsagi tag
delegalasa,

g) szabadsig engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, déntés a
fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkoz6 kérelmekrol,

h) tavollét engedélyezése,

1) munkakori leirasok elkészitése,

j) amunkavégzés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

k) amunka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

1) javaslattétel az éves tovabbképzési terv szerint a tovabbképzésen vald
részvételre,

m) dontés a tulmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérol,

n) abelfoldi kikiildetések engedélyezése,

0) javaslattétel a féigazgatd részére jutalmazasra,

p) Javaslattétel a fOigazgaté részére, illetve véleményezése a dolgozoi
kedvezmények, juttatdsok targyaban benyujtott kérelmeknek,

q) javaslattétel a foigazgato részére kitiintetésre.

II1. fejezet
A miikodés rendje

14. Adatszolgaltatas

14.1. A foigazgatd a centrum kozponti munkaszervezetének rendszeres és soron kiviili
feladatai, adatszolgaltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a tagintézményektél
azonnali tdjékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a tagintézmények kotelesek
haladéktalanul eleget tenni.

14.2. A fbigazgatd felelés a centrum koéznevelési és adatszolgaltatasi feladatainak
jogszeri és {itemezett végrehajtasaért.

15. Utasitas

15.1. A f6igazgaté az igazgato részére — a funkcionalis iranyitas koérében — kdzvetleniil
adhat utasitast.

15.2. Az utasitas végrehajtasit — ha az utasitist ado kifejezetten ellentétesen nem
rendelkezik — a szolgalati it megtartdsaval kell teljesiteni.
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15.3. Halaszthatatlanul siirgés iigyekben az intézkedésben tavolléte miatt akadalyozott
felettes vezetd egyetértését telefonon vagy elektronikus tton kell beszerezni. Ennek

megtorténtét az ligyiraton fel kell tiintetni, és az {igyiratot haladéktalanul a felettes
vezetdhoz kell eljuttatni.

16. A kiadmanyozas rendje

16.1. A kiadmanyozas az igyben torténd kozbensod intézkedésre, érdemi dontésre,
valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.
A kiadményozasi jog magéban foglalja az intézkedest, a kozbensd intézkedést, a
déntést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.
A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felel0s.

16.2. A centrum féigazgatéjanak hataskorébe tartozo tigyek kiadméanyozoja a féigazgato.
A f6igazgaté tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézkedést igényld
tigyekben a gazdasagi foigazgato-helyettes gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

16.3. Az igazgatd a hataskdrébe tartozé ligyekben kiadmanyoz.
16.4. Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

17. A munkavégzés dltaldnos szabalyai
17.1. A mikédés altalanos rendje

17.1.1. A centrumnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasihoz sziikseéges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. A tagintezmény a fenntarté szerv altal
biztositott forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasardl. A tagintézmény fenntartisi és miikddési koltségeit az évente
dsszeallitott, és a fenntart6 altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

17.1.2.A tagintézmény mukddésével kapcsolatos dontések  elokészitésében,
végrehajtasaban és ellendrzésében részt vesznek a pedagogusok, a tanulok és a
sziilok, illetve képviseloik.

17.1.3. A tagintézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom, vagy
parthoz k6tddo szervezet nem mukddhet, tovabba az alatt az ido alatt, amig az
iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz ko6t6do
szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenyseg nem folytathato.

17.1.4. A tagintézményben, tovabba az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett
rendezvényeken tilos a szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitdsa, fogyasztasa.

17.1.5. Az &ltalinos munkarend a centrum székhelyén, illetve tagintézményeiben
eltéré modon is kialakithato.
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17.2. Egytittmikodési kotelezettség

17.2.1. A centrum valamennyi vezetdje ¢s munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egylittmikodni. A tagintézmények kozotti egylttmiikodés
kialakitasaért a centrum foigazgatdja és az igazgatok a feleldsek.

17.2.2. A foigazgato az Osszetett megkozelitést, €s tobb szakteriilet szoros
egylttmiikodését igényld feladat elvégzése érdekében a feladatkoriikben
érintett vezetdk és a targykor szerint illetékes referens egyiittmikodésével
megvalosuld csoportos munkaveégzést rendelhet el. A csoportos munkavégzés
soran a feladatkoriikben érintett vezetOket és a targykor szerint illetékes
referenseket a komplex feladat megfelelé hataridoben torténd elvégzése
érdekében kiemelt egylittmiikodési kotelezettség €s felelosség terheli.

17.2.3. A centrum jogi képviseletének ellatasaért felelos referenssel, vagy kiils6 jogi
képviseldvel a centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egylittmiikGdni.

17.3. A centrum képviselete
17.3.1. A centrumot a féigazgat6 képviseli.

17.3.2. A centrumot minisztériumok ¢s a kozponti kozigazgatas mas intézményei fel€,
valamint a kozponti hivatalokkal vald, tovabba az onkormanyzatokkal és a
tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolatokban a féigazgaté mellett, a
féigazgatd kijelolése alapjan a szakmai foigazgato-helyettes, az igazgato,
illetleg mas kozalkalmazott is képviselheti.

17.3.3. A centrum birdsagok ¢s a hatosagok elotti jogi képviseletét a jogi képviselet

ellatasaért felelés referens, vagy a foigazgatd altal megbizott kiilsd jogi
képviseld latja el.

17.3.4. Az Eurdpai Unio altal tarsfinanszirozott projektek elokészitése soran a centrum
képviseletét a belsd szabalyzatokban kijeldlt vezetd, kozalkalmazott latja el. E
projektek megvaldsitasa soran a féigazgatd a projektalapito dokumentumban is
rendelkezhet a képviseletrol.

17.3.5. Nemzetkdzi  programokon, protokolleseményeken, valamint a civil
szervezetekkel, és az erdekképviseleti szervekkel valé kapcsolattartas

tekintetében a centrum képviseletére a 17.3.2 pontban meghatarozott
rendelkezések az iranyadok.

17.3.6. A tagintézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az igazgatd
jogosult.

17.3.7. A képviselet részletes szabdlyait a centrum kiilon szabalyzata, a szervezeti
egységek ligyrendjei, valamint a munkakori leirdsok hatarozzdk meg.
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17.4. A sajtoval vald kapcsolattartas rendje

17.4.1. A sajtoval vald kapcsolattartasra a centrum foigazgatéja jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatora atruhazhatja.

17.42. A sajto tajékoztatasdval kapcsolatos eljards részletes szabalyait a
Sajtokapcsolati ¢s kommunikacids szabalyzat hatarozza meg.

17.5. A helyettesités rendje

17.5.1. A f6igazgatot tavollétében a gazdasigi foigazgatd-helyettes helyettesiti. A

foigazgatd-helyettesek tavolléte esetén helyettesitésikrél a féigazgatd
gondoskodik.

17.5.2. Az igazgatok helyettesitési rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
foigazgatd altal jovédhagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzak.

17.5.3. A centrum vezetdinek helyettesitése sordn a helyettesitést ellatd vezetd vagy
ligyintézo a foigazgatd, illetve a helyettesitett vezet6 altal hasznalt levélpapiron
vagy egyéb iraton, a foigazgatd, illetve az érintett szervezeti egység altal
hasznalt bélyegzd lenyomatanak hasznalataval, a fbigazgato, illetve a
helyettesitett vezet® neve felett sajat alairasaval, és a foigazgatd, illetve a
helyettesitett vezetdé neve utén pedig ,,h" beti feltiintetésével jelzi, hogy az
adott igyben helyettesitoként jart el.

17.5.4. A helyettesités — a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak kivételével — magéaba
foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

17.5.5. A helyettesités rendjének részletes szabdlyait a centrum, illetve a
tagintézmények ligyrendje tartalmazza.

17.5.6. Az egymast helyettesité munkakdrok megnevezését a dolgozok munkakori
leirasanak tartalmaznia kell.

17.5.7.A féigazgatdo helyettesitése sordn — lehetdség szerint — a féigazgatoval
elozetesen egyeztetendd a kiadmanyozasra keriilo irat. Amennyiben erre nincs
mod, Ggy a kiadmany a kikiildésével egyidejileg megkiildendd a foigazgaté e-
mail cimére, vagy a fbigazgatd akadalyoztatisanak megsziinését kovetden
soron kivill bemutatando.

17.5.8. Az érintett munkakdr betdltetlensége esetén az adott munkakor ellatisara az

Ugyintéz6t vagy a munkavallalot az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
centrum féigazgatdja jeldli ki.
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IV. fejezet

18. A centrum irdnyitasa, a centrum kézponti munkaszervezetén beliili és
azon kiviili kapcsolattartds médja, szabalyai, a tagintézménnyel valé
kapcsolattartas rendje

18.1. A centrum iranyitdsa:

18.1.1. A centrum kozvetlen szakmai iranyitdja a Nemzetgazdasagi

Minisztérium munkaerépiacért és képzésért felelos allamtitkéra, valamint — ra
4truhazott hataskdrben — a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (a
tovabbiakban: NSZFH). Az NSZFH e funkcidjat a vezetdin és a kijelolt
referenseken keresztiil 1atja el. A szakmai irdnyitoval a kapcsolatot a fdigazgato
tartja.

18.1.2. A centrum tagintézményeivel a kapcsolattartas személyes lehetdséget a

legaldbb havi rendszerességgel, rotaciés alapon tartott vezetdi értekezlet
biztositja, amelyeken a centrum vezetésén és az igazgatokon tul a felmeriild
iigyrend tekintetében érintett kollégak is részt vesznek. A foigazgatd
engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is szervezhetd.

18.2. A centrum kdzponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

vezetdi értekezlet, amelynek tagjai: a fOigazgatd, a gazdasagi fdigazgato-
helyettes, és a szakmai foigazgato-helyettes,

foigazgatoi értekezlet, amelynek tagjai: a féigazgato, a gazdasagi foigazgato-
helyettes, a szakmai foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,
munkatarsi  értekezlet, amelynek  résztvevoi:  centrum  kdzponti
munkaszervezetének minden munkatarsa,

gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi a gazdasagi foigazgatd-helyettes,
valamint a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds referensek,

szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a szakmai foigazgatd-helyettes, vagy
a témafelelés szakmai referens, valamint a szakmai referensek,
szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevéi: az adott feladat kozos
felelosei.

18.3. A centrum feladatainak osszehangolt ellatasa érdekében a foigazgatd-helyettesek
kotelesek egymassal egyiittmiikodni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint
sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

18.4. A centrum koézponti munkaszervezete ¢s a tagintézmények kozotti kapcsolatok
rendje

18.4.1. A gazdalkodast érintd teriileteken a gazdasagi foigazgato-helyettes is kozvetlen

iranyitasi jogkorrel rendelkezik. A centrum gazdalkodasanak megfeleld és
hatékony ellatasa érdekében a gazdasagi fGigazgatd-helyettes kozvetlen
iranyitassal feladatellatasra bevonhat tagintézményi munkatarsakat az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kdvetden.
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18.42. A szakmai fbigazgato-helyettes a fGigazgaté megbizasdbol az altala
meghatarozott teriileteken ¢és feladatok esetében kozvetleniil iranyitja a
tagintézményeket és 6sszehangolja munkajukat.

18.4.3. Annak érdekében, hogy minden Ilényeges informacié eljusson a
tagintézményekhez, a szakmai- és a gazdasagi fOigazgato-helyettes
folyamatosan tajékoztatja a tagintézményeket, eljuttatja szamukra a miikddésiik
szempontjabol fontos dokumentumokat, adatokat, valamint belsd képzéseket
szervez.

18.4.4. A kapcsolattartds forumai:

a) igazgatoi értekezlet, amelynek tagja a féigazgato, valamint az igazgatok;
az értekezleten részt vesz a gazdasagi foigazgato-helyettes, és a szakmai
foigazgatd-helyettes is;

b) kibdvitett igazgatdi értekezlet, amelynek tagja a foigazgatd, valamint az
igazgatok; az értekezleten részt vesz a gazdasagi foigazgato-helyettes, a
szakmai foigazgatd-helyettes, a szakmai referensek, valamint a miiszaki
és/vagy lizemeltetési referens;

c) gazdaségi értekezlet, amelynek részvevdi a gazdasagi féigazgato-helyettes,
valamint a gazdasagi teriileten dolgozé munkatarsak.

18.4.5. Minden értekezletrdl iktatott, részletes jegyz6konyvet kell késziteni, amelybol
a fenntartora tobbletterhet megéllapito esetekben az NSZFH-t — a kijelolt
referensen keresztiil — minden esetben tajékoztatni kell.

18.4.6. A szakképzés szempontjabol kiemelt teriileteken, valamint a nevelés/oktatas €s
tanligyigazgatds tagintézmények kozotti azonosan jo szinvonalon t6rténd
megvalositasa érdekében a féigazgatd centrum-szintll forumokat hozhat Iétre,
melynek iranyitdja a féigazgatd, vagy az altala megbizott felel6s(6k).

A forumok teriiletei a kovetkezok lehetnek kiilonosen:

a) munkaeré-piaci szereplokkel és ezek szervezetivel torténd kapcsolattartas,
b) dualis szakképzés, gyakorlati oktatds,

¢) palyaorientacio,

d) péalyakovetés,

e) felnbttképzés, felndttoktatas,

f) sajatos nevelési igényi tanulok.

18.5. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

18.5.1. A tagintézményekkel valé Kkapcsolattartasért a fGigazgato, a foigazgato-
helyettesek, az igazgatdk és az igazgatohelyettesek a feleldsek.

18.5.2. A tanév elékészitésekor az inditandé osztalyok szdmanak ismeretében a
foigazgatd és az igazgatok munkaerd-gazdalkodasi tervet készitenek. Ebben
meghatarozzék azokat a feladatokat, melyeket a hatékony munkaerd

gazdalkodds és az egyenletes terhelés érdekében kozdsen, attanitasokkal
oldanak meg.
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A tanév kezdete el6tt egyeztetik a tanév f6 feladatait, meghatdrozzak azokat a
kozos célokat, melyek az adott tanévben minden tagintézmény szem eldtt tart.

18.53.A fOigazgaté lehetdséget biztosit arra, hogy az intézménykozi
munkakdzdsségek kozds munkaterveket, eseménynaptart, versenynaptart
dolgozzanak ki.

18.5.4. A centrum kozponti munkaszervezetének a tagintézményekkel folyamatos
kapcsolatot kell fenntartania.

18.5.5. Az igazgatok kotelesek minden foigazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni a féigazgato felé.

18.6. A tagintézmények egymas ko6zotti kapcsolatai
18.6.1. A tagintézményeknek a munkajukat dsszehangoltan kell végezniiik.

18.6.2. A tagintézmények kapcsolattartasanak rendjét a tagintézmények sajatos
szabélyait leird, a foigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek
tartalmazzak.

18.7. Kapesolatok kiils6 szervekkel

18.7.1. A centrum, és ezen belill a tagintézmények a feladatok eredményes ellatasa
érdekében rendszeres munkakapcsolatot tartanak fenn szamos szervezettel.

18.7.2. A tanuldi utdnpétlds biztositasa érdekében kiilonds figyelmet kell szentelni a
telepiilés és a régio altalanos iskolaival torténd egytittmikddésre.

18.7.3. A tagintézményt a kiilsé kapcsolatokban a féigazgaté képviseli. A helyettesek
és az igazgatok a feladatmegosztds és igazgat6i eseti megbizasok szerint
tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

18.8. Nemzetkozi kapcesolatok

18.8.1. A centrum a fOigazgatd, a szakmai fOigazgato-helyettes, a gazdasagi
foigazgato-helyettes személyén, valamint az igazgatokon keresztiil szervezi €s
tartja fenn a nemzetkozi kapcsolatait. Az igazgatoknak tajékoztatasi
kotelezettségilk van a centrum vezetOsége felé a nemzetkdzi kapcsolatokat
illeten.

18.8.2. A nemzetk6zi kapcsolatok tertiletei kiilonosen:
a) az Eurdpai Unié palyazati rendszerében vald részvétel,
b) testvérvarosi, testvériskolai kapcsolatok,
c) pedagdgusok szakmai tanulmanyutjai, tovabbképzései,
d) tanulok elméleti és gyakorlati képzései,
e) szakmai talalkozok szervezése,
f) hataron atnyuld kistérségi kapcsolatok.
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18.9. A gyakorlati képzést folytato szervezetekkel, vallalkozasokkal és gyakorlati képzést
szervezdkkel torténod kapcesolattartas

18.9.1. A centrum, a tagintézmények és a gyakorlati képzés mas szereploinek a
gyakorlati képzés folyamatdban felmeriild felelosségét és feladatait, az
egylittmiikodés elveit az Szt. rogziti.

18.9.2. A gyakorlati képzésben egylittmiikodo partnerek:
a) centrum és tagintézményei,
b) kamarak:
ba) Magyar Kereskedelmi ¢s Iparkamara,
bb) szakmai kamarak,
c) gyakorlohelyek, gazdalkodoé szervezetek, tovabbi partnerek.

18.9.3. A teriiletileg illetékes kamara/kamardk, valamint a gazdalkodo szervezetek
képviseldivel els6dlegesen a foigazgato tartja a kapesolatot.

18.9.4. A kapcsolattartas részletes rendjét a tagintézmények sajatos szabalyait leird, a
féigazgatd altal jovahagyott tagintézményi SZMSZ-ek tartalmazzik.

Filiggelékek:
1. Szervezeti dbra
2. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek listaja

A G
Kelt: mi’“ﬁ‘ '.0\747&.'2.:. év
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Jovahagyasi zaradék

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban foglaltak alapjan
jovahagyom.

Budapest, 2016. [/

rga Mihaly
ne7 gazdasagi
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1. fiiggelék

A Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum kozponti munkaszervezete
felépitésének dbraja

foigazgatd

gazdasagi féigazgatd-helyettes
- pénzugyi/gazdalkodasi/szamviteli feladatok
- muszaki/Uzemeltetési feladatok szakmai féigazgaté-helyettes
- vagyongazdaikodasi feladatok fn—m_m - szakmal (tanugy-igazgatasi) feladatok
- beszerzési/kozbeszerzési feladatok | i - projekt {pélya:ati) feladatok
| - humaner&forras-gazdaikodasi feladatok |
;L . jogi feladatok }
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2. fiiggelék

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

a) kozigazgatisi hatésagi ligyben — Onalléan vagy testillet tagjaként — javaslattételre,
déntésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;

b) kozbeszerzési eljaras soran — 6nalldan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre
vagy ellenérzésre jogosult személyek;

¢) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami
vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében — nalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek;
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Iktatasi szam: NGM/6934-33/2016.

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Szervezeti és Miikodési Szabilyzatanak médositasa

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése és a nemzeti
kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torveny 25. § (1) bekezdése alapjan a Nyiregyhazi
Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikédési Szabélyzatat a kdvetkezok szerint modositom:

1. A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: Szabalyzat) 17.3.2. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés lép:

»17.3.2. A centrumot a minisztériumok és mas kdzponti kozigazgatasi szervek felé,
tovabbd az onkorméanyzatokkal és a tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolatokban a
foigazgato mellett a szakmai féigazgato-helyettes, az igazgatd, valamint mas
kozalkalmazott is képviselheti.”

2. A Szabélyzat 17.5.1. pontja helyébe a kévetkezs rendelkezés lép:
»17.5.1. A f6igazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a szakmai foigazgato-
helyettes helyettesiti, ha a f6igazgatoi tisztség betoltetlen, a szakmai féigazgato-helyettes
gyakorolja a féigazgatéi feladat- és hataskoroket. A szakmai foigazgato-helyettes feladat-

¢s hataskorét tavolléte vagy tartés akadalyoztatasa esetén a foigazgato latja el.”

A Szabalyzat 17.5.4. pontja helyébe a kisvetkezo rendelkezés lép:

|78

»17.54. A helyettesités magéaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak
helyettesitését is.”

4. A Szabilyzat jelen modositassal nem érintett rendelkezései valtozatlan tartalommal
hatalyban maradnak.

5. A Szabélyzat jelen modositasa 2016. julius 1-jén lép hatalyba.
Kelt: ... A48 %5 ... , Ltk ey o, hénap .-.cx nap
Gurbinné Papp Miria
foigazgato
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1. A TAGINTEZMENY ADATAI

L1 Megnevezése: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklos Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja
és Kollégiuma

1.2.  Feladatellatasi helyei:
A tagintézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
A tagintézmeény telephelyei: 4400 Nyiregyhaza, Hengersor 10.

4400 Nyiregyhéza, Vay Adam kérut 4-6.

L.3. A tagintézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata: 2016. szeptember 01-t6l

korbélyegzé

e

sopnyL

hosszi bélyegz6
’ . y i ' " ’
Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklés
Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
4400 Nyiregyhza, Dugonics u. 10-12,

1.4. Az elektronikus tton elédllitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, illetve
¢ dokumentumok kezelési rendje:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
* nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 8sszefiizott papiralapu
nyomtatvany,
nyomdai uton eléallitott papiralapti nyomtatvany,
e elektronikus okirat,
clektronikus tton eldéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

Szakmai vizsga esetén digitdlis aldirdsra az igazgatd jogosult. A vizsgabejelentés csak a digitalis
hitelesitést kdvetden kezdédik meg. A keletkezett dokumentumok digitélis tarolasarol orszdgosan a
Hivatal gondoskodik.

Az oktatasi dgazat irényitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfeleléen. A rendszerben
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alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag a tagintézmény igazgatdja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a tagintézmény informatikai hélozataban egy kiilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato és az altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar, a
személyzeti ligyintézo és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A tagintézményben az oktatasi-nevelési munka adminisztracidja elektronikus naplo alkalmazasaval
torténik. Tanév kdzben az elektronikus rendszerbdl keriil kinyomtatéséra az iskolalatogatasi igazolas és
a félévi értesités. Tanév végén az elektronikus naplé lezarasa és kinyomtatasa utan az irattarba keriil
elhelyezésre.

Az iratok hitelesitésére az a személy jogosult, akinek alairasi Jjoga van az adott irat tekintetében.
LS. A tagintézmény dokumentumainak nyilvinossaga:

A tagintézmény a pedagdgiai programjat a sziil6k és a tanuldk az iskola konyvtardban és honlapjan
szabadon megtekinthetik.

A tagintézmeény vezetdje vagy az altala kijeldlt pedagdgus téjékoztatast ad a sziilk, a tanuldk részére a
pedagogiai programrol.

Az SZMSZ és a hazirend a nevelési-oktatasi tagintézmény honlapjan megtekinthetd.

A sziiléket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrél a tankonyvekrél, tanulméanyi segédletekrdl,
taneszk6zokrol, ruhazati és mas felszerelésekrél, amelyekre a kovetkez6 tanévben a nevels és oktatd
munkahoz sziikség lesz. Téjékoztatni kell Sket tovabba az iskolatél kéleséndzhetd tankényvekrél,
taneszk6zokrdl és més felszerelésekrdl, valamint arrél is, hogy a tagintézmény milyen segitséget tud
nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

1.6.  Kiilonos kozzétételi lista
A kdznevelési intézmény képviselGje a kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
c¢venkent, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizendt napon beliil

feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizardlag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat. A
tagintézmeny a kozzétételi listat a sajat honlapjan megjeleniti.
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2. A TAGINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
2.1. A tagintézmény szervezeti felépitése (vazlata a mellékletben talalhatd)

A tagintézmény szervezete matrixszervezet, specializalt csoportmunkan alapulé struktiira. A kiilénbozé
elvii munkamegosztas egyszerre van jelen. Az utasitasi és informacios utak kozvetlenek, a funkciok
elosztasa révén nagyfoki specializaltsag érhet6 el. Rugalmasan alkalmazkodik a kihivasokhoz, nagy az
innovacids képessége.
A matrixszervezet olyan t6bbvonalas szervezeti forma, ahol az irdnyitasi szemlélet érvényesitésénél a
kovetkezd szinteket hatarozhatjuk meg:

1. igazgatd

2. iskolavezetés

3. munkakozosség-vezetok, csoportvezetdk

4. osztalyfonokok, szaktanarok

2.2.1skolavezetés

Az iskolavezetést az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsai k6zé az alabbi dolgozdk tartoznak:

e igazgatOhelyettesek

e gyakorlati oktatasvezet

Az igazgaté munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a szakképzési centrum valamint a
tagintézmény belsé szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és id6tartamra torténik.

Az iskolavezetés az igazgatd dontési hataskorébe tartozo ligyekben tanacsadasi jogkorii vezetdi testiilet.
Az iskolavezetés a nevelési-oktatasi célok gyakorlati megvaldsitdsdnak munkajat szervezi, vezeti,
iranyitja, ellenérzi.

Kotelessége, hogy a pedagdgusok, a tanulok, a tagintézményi kozdsségek szervezeteit a vezetési
feladatok megoldasaba bevonja, jogositvanyainak gyakorlasat elésegitse.

Rendszeresen munkaértekezleten tanacskozik.

Vezetdk akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

igazgato

oktatasi igazgatdhelyettes

szakmai igazgatohelyettes

nevelési igazgatohelyettes

gyakorlati oktatasvezetd

a tagintézmény vezetése altal megbizott megfelel6 végzettséggel rendelkezd személy
a neveldtestiilet altal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkezd személy

Abban az esetben, ha a vezetdi megbizassal rendelkezok tavolléte nem teszi lehetdvé a vezetdi feladatok
ellatasat, a megbizott kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre a tagintézmény miikidésével, a
gyermekek, tanuldk biztonsdgdnak megovasaval osszefiiggd azonnali dontést igényld iigyekre terjed ki.

A tagintézmény vezetdje, helyettesei és a gyakorlati oktatasvezetd kapcsolattartasa folyamatos. Az
iskolavezetés rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

e Iranyitja az osztalyfénoki munkakozosség szakmai munkaéjat, ellatja az ezzel kapcsolatos
vezetdi feladatokat.

-28 -



A szakmai igazgatohelyettes

Iranyitja, felligyeli a tagintézményi szakmai program megvalosulasat.

Tagint¢zményi szinten koordinalja a szakmai elméletet és gyakorlatot.

Felligyeli a szakgimnazium é€s a szakkozépiskolai szakképzo évfolyamok oktaté munkajat.
El6késziti és feliigveli a szakmai vizsgakat.

Iranyitja a felnéttoktatast.

Irdnyitja a faipari és a szolgaltatdipari munkakozosségek szakmai munkéjat, ellatja az ezzel
kapcsolatos vezetdi feladatokat.

Irdnyitja a faipari tanmiihelyi csoportvezetd és a tanszalon vezetdje szakmai munkajat, ellatja
az ezzel kapcsolatos vezet6i feladatokat.

Ellatja az igazgatoi feladatokat az igazgat6 tavollétében.

Ellatja a gyakorlati oktatasvezet6i feladatokat tavollétében.

Feladatait tavollétében a gyakorlati oktatasvezeto latja el.

Az oktatasi igazgatohelyettes

Szervezi és irdnyitja a tagintézményben folyd oktatémunkat.

Koordinalja a tagintézmény éves tervezémunkajat.

Szervezi az érettségi vizsgakat.

Gondoskodik az érettségi- és a tanulmanyok alatti vizsgak szervezésér6l, lebonyolitasarol.
Koordinélja a tagintézmény taniigyigazgatasi feladatait.

Elékésziti és lebonyolitja a tantestiileti értekezleteket.

Irdnyitja az idegen nyelvi, a human és a természettudomanyos munkak6zdsségek szakmai
munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos vezetoi feladatokat.

Irdnyitja a sajatos nevelési igényii tanulokkal kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti, szervezi és ellendrzi a tandrai és a tanoran kiviili tevékenységeket.

Ellatja a nevelési igazgatohelyettesi feladatokat tavollétében.

Feladatait tavollétében a nevelési igazgatohelyettes latja el.

A nevelési igazgatohelyettes

Koordindlja a tagintézmény nevelési programjanak végrehajtasat.

Segiti az ifjusagvédelmi felel6sok munkajat.

Iranyitja a fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Elékésziti a beiskolazast, szervezi a tanulok beiratkozasat és athelyezését.
Koordinalja a tagintézmény dolgozodinak tovabbképzését.

Feliigyeli a tagintézményi konyvtar munkajat.

Irdnyitja és ellendrzi a kollégiumi neveld-oktatd munkat.

Koordinélja a kollégium nevelési programjanak végrehajtasat.

Iranyitja a testnevelés €s a kollégiumi munkak6zdsség munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos
vezetdi feladatokat.

Kapcsolatot tart a Didksport egyesiilettel.

Iranyitja az 4polond munkajat.

Ellatja az oktatasi igazgatohelyettesi feladatokat tdvollétében.

Feladatait tavollétében az oktatasi igazgatdhelyettes 1atja el.

A gyakorlati oktatasvezeto

Szervezi a tanulok gyakorlati képzését.
Szervezi a szintvizsgakat.
Kapcsolatot tart a gyakorlati képzés szintereivel és a kamarakkal.
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e Koordinalja és feliigyeli a rendszergazdak munkéjat, irdnyitja az informatikai halozati rendszer
feliigyeletét.

e Részt vesz a beiskolazas, a beiratkozas és athelyezés feladataiban.

e Iranyitja az informatika és a miiszaki és miivészeti munkak6zosség munkajat, ellatja az ezzel
kapcsolatos vezet6i feladatokat

e Ellatja az szakmai igazgatohelyettesi feladatokat tavollétében.

o Feladatait tavollétében a szakmai igazgatohelyettes l4tja el.

2.3.Csoportvezetok

Mindségfejlesztési munkacsoport

Iranyitja €s szervezi a tagintézmény mindségfejlesztési feladatainak végrehajtasat.
Koordindlja az minéségfejlesztési csoport tevékenységét.

Kapcsolatot tart az igazgatéval.

Nemzetkozi kapcsolatokért felelos palyazati munkacsoport munkacsoport

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

Mérés-értékelési csoport vezetije

Irdnyitja az orszagos €s a tagintézményi mérések megszervezését és értékelését.
Koordinalja a mérés-értékelési csoport munkajat.

Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Palyaorientaciéért, palyavilasztisért felelos PR munkacsoport vezetéje
Irdnyitja és szervezi a tagintézményi PR tevékenységet.

Koordinalja a PR munkacsoport tevékenységét.

Kapesolatot tart az igazgatoval.

Kulturalis munkacsoport vezetije

Irdnyitja és szervezi a tagintézmény kulturalis életét.
Koordinalja a kulturalis munkacsoport tevékenységét.
Kapcsolatot tart az igazgatéval.

Kozosségi szolgalatot szervezé munkacsoport vezetije

Iranyitja és szervezi a tagintézmény tanuldinak kdzdsségi szolgalatanak szervezését.
Koordinalja a kbzosségi szolgalatot szervezé munkacsoport tevékenységét.
Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Fejleszto teamek vezet6i

Az adott tanév kihivasaihoz, feladataihoz alkalmazkodd teamek létrehozésa év elején torténik. A
csoportvezetd koordinalja a csoport tevékenységeét, és kapcsolatot tart a tagintézmény igazgatdjaval.

Pl. futo projektek vezetdi a program megvalositisat koordinaljak, a projektbél adodé feladatok
iranyitasat, szervezését végzik.

2.4.Kozvetleniil az igazgaté iranyitisa ala tartozé egyéb munkakérok

Személyzeti iigyintézd
Feladata a tagintézményi munkatigyi, személyzeti és tovabbképzési adatnyilvantartdsanak kezelése,
adatszolgaltatas €s az ezekkel kapcsolatos igazgat6i dontések eldkészitése.
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Feladata elvégezni a KIRA rendszerben a munkaiigyi dokumentumokat.
Munkdjét a jogszabalyokban megfogalmazottak szerint végzi.

Titkarsag

Tagjai:
e iskolatitkar
e titkdrnd

A titkimd elldtja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezet
iranyitasa mellett mikodé titkarsag adminisztrativ, dokumentécids, szervezési és kapcsolattartasi
teendéit, biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat.

Az iskolatitkér vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasét, a hivatalos statisztikékat. Ellatja

v rer

az érkezd és tavozo tanulok hivatalos adminisztraciojat.

Gazdasagi csoportvezetd

ElSkésziti és nyilvantartja a gazdasagi szervezet gazdasagi. szdmviteli eseményeit, ezzel segitve a
gazdasagi vezetés (SZC) munkajat.

Gondoskodik a megrendelSk szabélyszerii kiallitasarol, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés és a
szakmai teljesités meglétérol.

A kotelezettségvallalas atruhdzott hataskorével azonos kiadasi tételekre vonatkozéan delegalt
hataskorként ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

Pénzbeszedo és kezeld feladatokat lat el.

Faladata a befektetett eszkozO0k és forgdeszkdzok nyilvantartdsa, analitikus feladdsok készitése,
egyeztetése.

Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja a gazdasagi adminisztrator, az anyagbeszerz6 és a raktarkezeld munkajat.

Gondnok

Az intézmény allaganak megdvasa.

Vezeti az épiilet fenntartasaval, mikodtetésével kapesolatos nyilvantartdsokat.

Gondoskodik a munkahelyek, szertdrak, tantermek, irodék, tanmiihelyek, és az iskola &sszes
helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési ttvonalak tisztan tartasarol.

Iranyitja ¢s vezeti a technikai dolgozok munkdjat (takaritok, portasok, udvari munkasok, karbantartok),
gondoskodik munkaidé beosztasuk elkészitésérél, esetleges helyettesitésérdl.

A rendezvények megszervezésében aktivan részt vesz, el6készitteti a helyiséget, majd gondoskodik az
eredeti allapot visszadllitasarol.

2.5. Munkakeéri leiras mintak

A munkakori leirdas mintakat az szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.
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3. A TAGINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES A TAGINTEZMENY
VEZETESEVEL

3.1. A tagintézményi kozosség

Az iskolak6zosséget a tagintézmény dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

3.2. A tagintézményi alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

A tagintézményi alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

A tagintézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka térvénykonyve, a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi térvény XXXIIL, a koznevelésrol szo16 2011. évi CXC.
térvény, illetve az ezekhez kapcsolddé végrehajtasi rendeletek, kiilonosen a 326/2013. Korm. rendelet),
valamint a tagintézmény kozalkalmazotti szabalyzata rogzitik.

3.3. A nevelok kozosségei
3.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi tagintézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a tagintézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozo szerve.

A neveldtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi tagintézmény valamennyi pedagdgus-munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetlenil segité felséfoku tagintézményi
végzettségll alkalmazottja (iskolatitkar, apolono).

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
o félévi értekezlet,
e két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak egy harmada, a
tagintézményi tandcs, a tagintézményi, sziildi szervezet, kézosség, a tagintézményi, kollégiumi
didkénkorményzat kéri, illetve ha a tagintézmény igazgatdja ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaleka
jelen van.

e A nevelbtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti €s mikddési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

e A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a testiilet egy része (tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyz6konyvet kell vezetni.
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3.3.1.1. A nevelétestiilet jogositvanyai

A nevelGtestiilet nevelési és oktatasi kérdésekben, a tagintézmény miitkddésével kapcsolatos ligyekben,
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési jogkdrrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe az alabbiak tartoznak:
e apedagdgiai program és modositasanak elfogadésa
e aszervezeti és miikodési szabélyzat és modositasanak elfogadasa
e az éves munkaterv elkészitése, elfogadasa
a tagintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
a tovabbképzési program elfogadasa
a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztasa
a hazirend elfogadasa
a tanulé magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa
a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés
o az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa
e ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a tagintézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kovetkezékben:
e atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elétt
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran
az igazgatdhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
a tagintézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasihoz,
kiilén jogszabalyban meghatarozott igyekben.

A nevelétestiilet dont a pedagdgiai program, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén — dontés ellen — a birésaghoz torténd kereset benyjtasarol.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elSkészitésére vagy eldontésére tagjaibdl bizottsagot
hozhat létre, meghatarozott idére vagy alkalmilag. Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségre, a tagintézményi tandcsra vagy a diakénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a nevelStestiiletet tajékoztatni kiteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestillet
megbizasabol eljar. A tdjékoztatas modja és ideje: a félévi és az tanévzaro értekezlet.

Ezt a rendelkezést a pedagdgiai program, és a szervezeti és miikodési szabélyzat, a hazirend, a
tagintézményi mindségiranyitasi program elfogadasanal nem lehet alkalmazni.

3.3.1.2. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé iligyek atruhazasara, a feladatok ellitasival
megbizott beszamoltatdsara vonatkozo rendelkezések:

Fegyelmi bizottsag:
A tanuldk fegyelmi iigyeiben vald déntés céljabol a nevelotestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
nevelGtestiilet hatarozatlan idére a fegyelmi jogkor gyakorlasat atruhazza a fegyelmi bizottsagra.
Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a fegyelmi bizottsag az érintettek bevonasaval
az eseteket kivizsgélja, és hatarozatot hoz a fegyelmi biintetésrél vagy az eljards megsziintetésérdl.
A bizottsag az ligy lezardsakor kételes értesiteni az osztalyfénokot a fegyelmi eljaras eredmeényerdl. A
bizottsag a félévi és az év végi osztalyozé értekezleten koteles tajékoztatni a nevelétestiiletet a félév
illetve, az év soran lefolytatott fegyelmi tigyekrol.
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A bizottsag a tisztségviselit (elndk, elndkhelyettes) az alakuld iilésén sajat tagjai kozil egyszeril
tobbséggel megvalasztja. Az osztalyfondk irasban tajékoztatja a bizottsdgot a tanuldi
kotelességszegésrol. A bizottsag meghallgatja az érintetteket, kivizsgalja az eseményeket, és dont a
fegyelmi targyalas sziikségességérol.

Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja:

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi bilintetésben részesitheto.

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem stlyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) a tagintézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfelelden, a hazirendben
leirt fegyelmez6 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi biintetés,
sem fegyelmez6 intézkedés nem alkalmazhato vele szemben.

Kiszabhato fegyelmi biintetések:
A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a térvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. A kiszabhaté biintetések az iskolaban és a kollégiumban eltérdek.
Az iskolaban kiszabhato fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) szigor(i megrovas,
c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetéleg megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
) kizaras az iskolabdl.
A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért kiszabhato fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
d) athelyezés masik szobaba, tanuldcsoportba,
e) kizaras.

Egyeztetd eljaras

A tanul6 — kiskoru tanul6 esetén sziil§ — az értesités kézhezvételét6l szamitott S tanitasi napon beliil
irasban kérheti az egyeztet$ eljaras lefolytatasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség,
ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén a sziil6, valamint a kételességszego, kiskort kotelességszegd
esetén a szllo egyeteért.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztets felkérése, értesitd levél kikiildese)
a nevelési-oktatasi tagintézmeény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszegd tanulo elfogad. A fegyelmi bizottsag elndke a nevelStestiilet tagjai koziil felkéri az
egyeztetés lefolytatasara az egyeztetdt €s a jegyzokonyvvezetot.

3.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkaké6zdsségek miikddnek
1. human (magyar, kommunikécio, torténelem, filozdfia, ének, rajz)

2. idegen nyelvi

3. természettudomanyos (matematika, fizika, kémia, biologia, f6ldrajz)
4. testnevelés

5. informatika
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6. faipari

7. miiszaki és miivészeti
8. szolgdltatoipari

9. kollégiumi

10. osztalyfondki
A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintethetok. A szakmai
munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordokkel rendelkeznek. A
munkakdzosséghez tartozast a tanitott tantargy jellege hatarozza meg. Amennyiben ez nem egyértelmii,
az érintett munkakozosségek vezetdi egyeztetést kdvetden hoznak dontést.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten:

e A szakmai munkak6zdsség meghatarozza miikédesének rendjét, elfogadja munkatervét.

e A szakmai munkakdzisség vezetdjét a tagintézmény igazgatdja bizza meg a szakmai
munkakozosség kedvezményezése alapjan. A megbizas tobbszor meghosszabbithato. A
szakmai munkakozosség dont mikodési rendjérol és munkaprogramjarol.

e A szakmai munkakozosség dont szakteriiletén:

o anevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
o apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzéseének szervezesérol, segitésérol,
o atagintézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

e A szakmai munkakozGsség — szakteriiletét érintGen — véleményezi a nevelési-oktatasi
tagintézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.

e A szakmai munkakdzdsség véleményét — szakteriiletét érintden — be kell szerezni:

o anevelési, illetdleg a pedagogiai program elfogadasdhoz,

o tovabbképzési program elfogadasahoz,

o felvételi kbvetelményeinek meghatarozasahoz,

o ataneszk6zOk, tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
o atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

e Szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a neveld oktaté-munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez.

e A vezetdi ellendrzési terv szerint részt vesz a szakmai munka ellenérzésében.

e Gondoskodik a pedagogus-munkakérben foglalkoztatottak szakmai segitésérol:

o munkakdzosségi értekezletek/megbeszélések keretében,

o tovabbképzéseken, tankdnyvbemutatokon, bemutatodran valo részvétellel,

o Oralatogatasok, hospitalasok,

o a palyakezdd pedagogust a gyakornoki szabalyzat értelmében mentor segiti a
munkéjaban,

o a kiilonboz6 feladatok megvaldsitasahoz munkakézosségeken ativeld csoportokat
hozunk 1étre.

A szakmai munkak6zosségek a tagintézmény pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zOsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zOsség vezetdjét a
munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg. A munkakozdsségek vezetoi
munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

3.3.3. Fejleszto csoportok

A tagintézményi munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok
alakulhatnak a nevel&testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.
e A munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato jeloli ki.
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e Amennyiben a munkacsoportot az igazgato jeldlte ki, errdl tajékoztatni kell a nevelétestiiletet.

e A munkacsoport feladatait a nevelGtestiilet vagy az igazgatd hatdrozza meg (a csoportot
valaszto, illetve kijeldls). Eltéré megallapodéas hidnyaban a munkacsoport dontési rendjére a
nevel&testiilet dontési rendjére vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

34. A sziil6i szervezet

Az iskolaba jaré didkok sziilei jogaik érvényesitésére, kotelességik teljesitésére, valamint a
tagintézmény munkéjanak hatékony tdmogatasara sziiloi szervezetet hoznak létre.

Ennek részei az egyes osztaly-sziildimunkakozosségek, valamint az azok képvisel6ibdl allo
tagintézményi kozos sziiléi szervezet.

Az osztalyok sziiléi szervezeteit (kdzdsségeit) az egy osztalyba jard tanulok szilei alkotjak.
Az osztalyok szervezetei (kozdsségei) a szil6k korébdl a kovetkezd tisztségviselt valasztjak:
e elnok.
Az osztalyok sziiléi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el a tagintézmény vezetéségehez.

A kozos sziiléi szervezet dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldi
megvalasztasardl, kiilonds tekintettel képvisel6jérol és a tagintézményi tanacsba delegalt tagokrol.
A kozOs sziiléi szervezetet (kdzosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e megvalasztja a sziil6k képviseldit a tagintézmeényi tandcsba,

e kialakitja sajat miikédési rendjét,

e atagintézményi munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi tdrvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi a tagintézmény pedagbgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mukddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szilkkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi

kérdésben.
A koznevelési térvény alapjan késziilt sajat SZMSZ szerint alakul meg és végzi munkajat.

3.5. A tanulok kozosségei

3.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykézosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén az osztalyféndk all. Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar,

e | {6 képviseld (kiildott) a didkénkorméanyzatba.

3.5.2. A didkénkormanyzat

A tagintézményben tagintézményi €s kollégiumi diakénkormanyzat (DOK) miikodik.
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A diakénkormanyzat munkajat segité felnéttet a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A tagintézményi diakkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivni, melyen a tagintézmény
igazgatéjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell a tagintézményi €let egészerdl, a
tagintézményi munkatervrol, a tanuldi jogok helyzetérol és érvényesiilésérdl, a tagintézményi
hazirendben meghatarozottak végrehajtdsi tapasztalatairol. A didkkozgyilés Osszehivasat a
didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés Osszehivasaért az igazgatd felelés. A
diakkozgyiilés 1 tanév id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan 1 f6 didkképviseldt vélaszthat.

A DOK a nevelétestiilet véleményének kikérésével dont:
e a sajat miikodésérdl,
a DOK miikédéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,
egy tanitas nélkiili munkanap programjérol,
tagintézményi, kollégiumi DOK téjékoztatasi rendszerének 1étrehozasérol és miikodésérdl, és a
rendszer szerkesztdsége tanuldi vezetdjének, illetve egyéb munkatarsainak megbizasarol.

Mikddésének kereteit, eljarasi szabalyait az SZMSZ-ben hatarozza meg. Az SZMSZ-ét a tanulo
kdzosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.

A tagintézmény a diakénkormanyzat miikodését anyagi, technikai lehetéségeinek megfeleléen a
mukodési kiadasok fedezésével és helyiségek, berendezések biztositasaval segiti.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érintd kovetkezo kérdésekben:
e jogszabalyok altal meghatarozott tigyekben,
e atagintézményi SZMSZ elfogadasakor, modositésakor,
tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasakor, modositasakor.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi tagintézmény miikddésével és a
tanuldokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A DOK véleményét ki kell kérni:
e atanuldk kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
a tagintézményi sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,
a tagintézményi SZMSZ-ben meghatéarozott ligyekben.

Ezen iigyekben a didkonkorményzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, ¢s az elSterjesztést,
valamint a meghivét — ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb
tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkdnkorményzat részére.

Kapcsolatot tart tagintézményen belili testilletekkel (tagintézményi tandcs, tantestiilet) és
tagintézményen kiviili csoportokkal, szervezetekkel.

A nevelési-oktatasi tagintézmény egészét érinté ligyekben a tagintézményi diakonkormanyzat jarhat el,
mivel ily médon a tanuldk tobb mint 50%-anak képviselete biztositott. A didkénkorményzat neveben az
alairasi jogot az elndk gyakorolja.
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3.6. A tagintézmény kozdsségeinek kapcsolattartisa

3.6.1. Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A kapcsolattartas forumai:
e a hetente tartott informacids sziinet
e akiilonbozo értekezletek
e megbeszélések
e atagintézmény honlapja

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint tajékoztatokon
keresztiil értesiti a pedagégusokat.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan koézdlhetik az igazgatoval, a tagintézmeény
vezetésével.

3.6.2. Az iskolavezetés és a sziil6i munkakozosség

A kapcsolattartas az osztalyok sziildi szervezeteivel az osztalyfonckon vagy a kozdsség valasztott
tisztségviseldjén keresztiil, a kozos sziiloi szervezettel az SZMK segité pedagdguson keresztiil torténik.

3.6.3. Aziskolavezetés és a DOK
A DOK az iskolavezetéssel a DOK munkéjat segité felnétton keresztiil tartja a kapcsolatot. A
kapcsolattartas egyéb forumai: diakkozgyllés

egyéb értekezletek, melyekre a DOK képvisel6jét jogszabaly és az SZMSZ
rendelkezései alapjan meg kell hivni.

3.6.4. Az iskolavezetés és a tagintézményi didksport egyesiilet

A tagintézmény diaksport egyesiilet vezetdje egyedi megbeszélések alkalmaval tartja a kapcsolatot az
iskolavezetéssel.

3.6.5. Az iskolavezetés és a gyakorlati képzést folytatok, szervezék

Az iskolavezetés tagja a gyakorlati képzést folytatokkal a gyakorlati oktatdsvezeton €s értekezleteken,
megbeszéléseken keresztiil tartja a kapcsolatot.

3.6.6. Szakmai munkakozosségek és munkacsoportok

A szakmai munkakozosségek a munkakozosség vezetdkon keresztiil tartjak a kapcesolatot. A

kapcsolattartas egyéb forumai: munkakdzdsség vezetdi értekezletek, megbeszélések
munkako6zosségi értekezletek, megbeszélések.

<38



3.6.7. A pedagogusok és a tanulék

A tanuldkat a tagintézmény egészének életérél, a tagintézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az igazgato:
o adiakkozgyilésen évente legalabb 2 alkalommal
o a folyosdn elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan
o atagintézmény honlapjan
e az osztalyfonokok:
o az osztalyféndki érakon
tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladaséarol a szaktanaroknak folyamatosan
szOban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint a tagintézmény belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselSik, tisztségviselbik
Gtjan — a tagintézmény igazgatOjahoz, az osztalyfénokiikhoz, a tagintézmény pedagdgusaihoz, a
didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik Utjan kozolhetik a tagintézmeény igazgatdjaval, a pedagdgusokkal, a
neveldtestiilettel.

3.6.8. A pedagigusok és a sziilok

A sziil6kkel valo kapcesolattartas legfontosabb forumai a sziil6i munkak6zosségi és a sziiléi értekezlet
valamint a szaktanari fogadoora. A meghivast a sziil6k — legkésébb egy héttel korabban — gyermekiik
ellendrzdjén keresztiil kapjak meg.

A sziiléket a tagintézmény egészének életérdl, a tagintézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
° azigazgato:
o akozos sziiloi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
o a folyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
o az id6kozonként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil,
o atagintézmény honlapjan,
e az osztalyfénokok, szaktandrok:
o az osztalyszil6i értekezleteken,
o fogadddrakon
tajékoztatjak.

A sziil6k szadmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

e sziil6i értekezletek,

e apedagdgusok fogadoorai,

e az irasbeli tajékoztatok az ellenérzo konyvben,

A sziilék és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint a tagintézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy vélasztott
képviselbik, tisztségviseldik utjan a tagintézmény igazgatdjdhoz, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyféndkéhez, a tagintézmény pedagogusaihoz, a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik a tagintézmeény igazgatojaval, nevelStestiiletével.
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A tagintézmény pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthetd.
A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve tagintézményeknél talalhato

meg:

a tagintézmeény fenntartojanal,

a tagintézmeény irattaraban (titkarsag),

a tagintézmeény igazgatdjanal,

elektronikus forméaban az iskola pedagogusainal,
a tagintézmeény honlapjan.

Tajékoztatast elore egyeztetett idépontban lehet kérni.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint a tagintézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtalalhato:

a tagintézmény igazgatdjanal,

a tagintézmény igazgatdhelyetteseinél,

az osztalyfénokoknél,

a diakonkorményzatot segité felnéttnél,

a kozos sziil6i szervezet vezetdjénel,
elektronikus formaban az iskola pedagdgusainal,
a tagintézmény honlapjan.

A hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba torténd
beiratkozaskor a sziilének at kell adni:

a hazirend kézvetlen internetes elérési utvonalardl szolo irasbeli tajékoztaté formajaban
amennyiben a sziilének nincs lehetésége internet hasznalatara, nyomtatott formaban.
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4, A TAGINTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAL

A tagintézmény széleskoril kiils6 kapcsolatot tart fenn allami, tarsadalmi tagintézményekkel,
szervezetekkel, gazdasagi kamarakkal, a gyakorlati képzést biztosité gazdalkodd egységekkel. E
kapcsolatban az iskolat hivatalosan az igazgatd képviseli. A képviseleti jogkor gyakorlasaval — sajat
belatasa szerint — megbizhatja a tantestiilet barmely tagjat. A megbizas széban és irasban torténhet.

4.1. A fenntartoval

A fenntartdval a szakképzési centrum féigazgat6jan keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a tagintézmeény

vezetOsége. A kapcsolattartds formai: telefon,
e-mail,
megbeszélések, értekezletek.

4.2. Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal, Pedagégiai Oktatasi Kézpontokkal

A tagintézmény vezetSsége jogszabalyban meghatdrozott esetekben kapcsolatot tart a
Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatasi K6zpontokkal.

4.3. A felsdoktatassal

A kapcsolattartas felelose a szakmai és az oktatasi igazgatohelyettes.

4.4. Kapcsolattartas az egészségiigyi szakszolgalattal

A tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért a tagintézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn
az illetékes egészségligyi dolgozokkal:
e foallasu apolond
A tagintézmény alkalmazaséaban all.
e tagintézményorvos
Tanitasi napokon (az Egészségiigyi Alapellatas biztositja) tart rendelést a tanulok szamara.

e védond
Az Egészségiigyi Alapellatas alkalmazéasaban all.
e fogaszat
A tagintézmény teriiletén mikddik fogorvosi rendel6, ahol a didkok fogaszati szlirévizsgalatat
végzik el.
Rendszeres:

e a felvilagosito és egészségneveld eléadasok szervezése,
e az elsésegélynyijtéd tanfolyamok szervezése,
e azegylittmilikodés a Voroskereszitel.

4.5. Kapcsolattartas a gyermekjéléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi felelései rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal.

e az osztalyfénokok minden év elején felmérik a tanulok veszélyeztetetts€gét
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e amennyiben pedagégiai eszkdzokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, a
gyermekjoléti szolgdlattal az ifjusagvédelmi felelGsokon keresztiil az igazgatd veszi fel a
kapcsolatot

e a gyermekeket, tanuldkat veszélyeztetdo okok elhdritasa érdekében egyiittmikodik a
gyermekjoléti-, csaladsegit6 szolgalattal, illetve bizonyos kérdésekben az oktatasiligyi kozvetitdi
szolgalattal

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

e igazolatlan hidnyzasok esetén az osztalyfonok értesiti a gyermekjoléti szolgalatot €s a
kormanyhivatalt.

A tagintézmény helyiségeit, épliletét az igazgatd dontése alapjan elézetes egyeztetést kovetden —
téritésmentesen hasznalhatjak az egészségiigyi €s gyermekjoléti szervezetek.

Az iskolaban pért vagy parthoz k6t6d¢ szervezet nem miikodhet.

4.6. Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai- és szakszolgilatokkal
Pedagogiai Szakszolgadlatok:
Nevelési Tanacsado:
e Beilleszkedési Tanuldsi Magatartasi Nehézségekkel kiizd6 tanuldk vizsgalata
e  Megismerd funkciok fejlédésének sulyos zavaraival kiizd6 tanulok vizsgalata
Tanulisi Képességet Vizsgdlo Szakértoi- és Rehabilitaciés Bizottsag:
e Megismer6 funkcidk fejlédésének tartos és sulyos zavaraival kiizd6 tanulok vizsgalata

4.7. Kapcsolattartas az Onkormanyzattal és a Kisebbségi Onkorminyzattokkal

A Nyiregyhiza Megyei Jogii Viros Onkormanyzattal a tagintézmény vezetdsége jogszabalyban
meghatarozott esetekben vagy kulturélis- illetve sportrendezvények szervezése esetén tart kapcsolatot.

Cigany Kisebbségi Onkormanyzat
e az integracidt segitd tanoran kiviili programok, szabadidés tevékenységek megvaldsitasaban
e multikulturalis tartalmak b6vitésében, a cigadny népismeret és kultira megismertetésében

4.8. Kapcsolattartas a Gyamhivatallal és a jegyzdvel

A tagintézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot.

4.9. Kapcsolattartas a rendorséggel

Bilinmegel6zési referens segiti a pedagégusok munkajat.

4.10. Kapcsolattartas civil szervezetekkel

e az integralt nevelés megvalGsitasahoz egylittmiikodés, a tagintézmeény szakmai €s k6zdsségi
kapcsolatainak bévitése
e azintegraciot segitd tanoran kiviili programok, szabadidds tevékenységek megvalositasa
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4.11. Kapcsolattartis a gyakorlati képzést folytatékkal és szervezokkel (formait és rendjét)

A tagintézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlati oktatast végzo gazdalkodo szervezetekkel.
A kapcsolattartas feleldse a gyakorlati oktatasvezet6.

A kapcsolattartas formai:

telefon

e-mail

megbeszelések

foglalkoztatasi napld

A gyakorlati oktatast végz6 gazdalkodd szervezetekkel valo kapcsolattartas szabalyait és feltételeit
rendszerint egytttmikdodési megallapodasok és/vagy tanulod szerzédések rogzitik.

4.12, Kapcsolattartis a Kamaraval

Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval valo kapcsolattartas a gyakorlati
oktatasvezeto feladata.
Az egylittmiikodés teriiletei:

e atanuldszerzodések megkotésének elGsegitése, az un. kamarai garanciavallalassal kapcsolatos
feladatok ellatdsa (pl. igazolasok kiallitasa), a tanuldszerzodések, az egylittmikdodési
megallapodasok nyilvantartasa, felligyelete,

e a gyakorlati képzés orszagosan egységes szempontok szerinti komplex szakmai és hatdsagi
ellendrzése és feliigyelete, a gyakorlati képzdhelyek nyilvantartasa,

e aszintvizsga szervezese, lebonyolitasa,

e aszakmai vizsgabizottsagba torténd kamarai felkérés, delegalas, az ahhoz kapcsolddo feladatok,
szakmai vizsgaztatas eseti ellen6rzése,

e szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa,

A kapcsolattartas formai:

telefon

e-mail

levél
megbeszélések
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5. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tagintézmény épiilete szorgalmi idében munkanapokon reggel 05 6ratol este 20* 6rdig tart nyitva.
Ettdl eltéré id6pontban igazgatoi engedéllyel lehet a tagintézmény teriiletén tartdzkodni. A
tagintézmény igazgatojaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben tanitdsi napokon a tanitas id6tartama alatt a tagintézmény igazgatdjanak vagy az
iskolavezetés egy tagjanak az iskolaban kell tartozkodnia.
A vezetdk ligyeleti beosztasara a tanév elsé napjan keril sor.

5.1. A tagintézmény munkarendje

Az iskolaban a tanitas 8 orakor kezdddik. A pontos érakezdés érdekében a tanuldknak 7 ora 50 percre
kell beérkezniiik.

Azok a tanulék, akiknek orarendje eltér az el6z6 pontban foglaltaktol, kételesek a szamukra elsd tandra
kezdete elétt 10 perccel megérkezni.

A tanitasi orak 45 percesek, a sziinetek 10 percesek, az 5. 6ra utan 20 perces a 6. ora végétdl 5 percesek.
Az iskolaban reggel 7°° 6ratél a tanitds kezdetéig és az orakozi sziinetekben tandri ligyelet miikodik. Az
ligyeletes pedagogus koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiiletrész rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartaséat ellendrizni.

Az iigyeletes pedagégus feladatai

Az iskola épiiletének foly6soin 07.30-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az érakozi sziinetekben az
ligyeletet az iskola pedagogusai latjak el.

Az iigyeletes pedagogus koteles az ligyeleti rendben meghatérozott sziinetekben az épiilet kijelolt
szintjén tartézkodni és tigyeletesi feladatat ellatni.

Az ugyeletes pedagogus feladatai:
kicsengetéskor elfoglaljak tigyeleti helyiiket, s ott tartézkodnak mindaddig, amig a szaktanarok
becsengetéskor megérkeznek a tantermekbe.
- feliigyeli a folyosdkon tartézkodd tanulok magatartasat,
- sajat hataskérben intézkedik az iskola hazirendjét sérté tevékenység, kdrnyezeti koriilmeény
elharitasa érdekében,
- alehetd legrovidebb idén beliil jelzi az ligyeletes vezetonek az altala észlelt, ligyeletes vezetdi
intézkedést igényld rendellenességet.
Az ligyeleti rend beosztasat, évenként sziikség szerint aktualizalva a nevelési igazgatohelyettes késziti
el. Az abban foglaltak az érintett pedagogus kollégak munkakdrébdl szarmazé kotelezettségeknek
mindsiilnek.

Az iigyeletes didk feladatai

Az iskola fé&bejaratanal tanitdsi napokon 07.30 oératol 13.30 oraig didkok teljesitenek tigyeleti
szolgalatot.

- Az iskola tanuldi tanitas ideje alatt az iskola épiiletét csak osztalyfénok vagy az iskolavezetés
tagjainak irasbeli engedélyével (kiléps) hagyhatjdk el. Az ligyeletes atveszi a kilépot, és
kiengedi a tanul6t az iskolabol.

- Aziskolaba érkez6 vendégeket elkisérik a kivant helyre, illetve szemeélyhez. A didkok sziiloket,
hozzatartozdkat csak indokolt esetben fogadhatnak, akikhez az ligyeletes diak sziinetben lehivja
a tanulot.

- Tanart, vagy didkot orarol kihivni vagy ora kzben zavarni csak az igazgato (vagy megbizottja)
engedélyével lehet.

-44 -



- A fébejaratnal egy ligyeletesnek mindig ott kell tartézkodnia, iigyeleti helyét kiilonbozé
feladatok ellatasa miatt egyszerre csak egyikiiknek lehet elhagyni.

- a diakigyelet iskolai szintl mikodéséért felelds személy az osztalyfondkok munkajat
koordinalé pedagogus. Az 6 feladata tovabba, hogy valtas idején az érintett osztalyféndkoket
tajékoztassa legfontosabb teendGikr6l, és atadja az adminisztracihoz sziikséges
nyomtatvanyokat.

5.2. Gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatas a tagintézményi tanmiihelyekben, a gazdalkodé szervezetek altal fenntartott
gyakorléhelyen, illetve egyéni vallalkozék munkahelyein torténik.

e A gyakorlati képzés legkorabbi kezdete reggel 6 ora, legkésébbi befejezése 20 ora, ezen beliil
az egyes csoportok munkarendjét az éves munkabeosztas tartalmazza.

e A tanuld részére a gyakorlati képzés befejezése és a kovetkezd napi gyakorlati képzés
megkezdése kdzott legalabb 16 ora pihen6idét kell tartani.

e a gazdilkodd szervezetnél folyd lzemi gyakorlatok kezdetének, illetéleg befejezésének
— eltér6 megallapodds hidnydban - alkalmazkodnia kell a gazddlkodé szervezet
munkarendjéhez.

e A gyakorlati oktatas idotartama nem haladhatja meg a fiatalkori tanuld esetében a napi 7 orat,
nagykoru tanuld esetében pedig a napi 8 orat.

e Gyakorlati képzés szervezésére a felvétel eldtt a tagintézmény és a gazdalkodo egységek, illetve
egyéni véllalkozok, a tanuld kiegészité szakmai gyakorlati képzésérdl egyiittmiikddési
megallapodast kéthetnek a szakképzésrol szolo torvény eldirasa szerint.

e A gyakorlati képzés biztosithatd a tagintézmény tanmiihelyeiben, ill. gazdalkodé és a tanulod
kozott 1étrejott, de a kamara altal jovahagyott tanuloszerzodeéssel.

e A gyakorlatot megeléz6 és koévetd idGben, valamint az oOrakézi sziinetekben a tanulok
felligyeletét a tanmiihelyekben pedagogusok latjak el, ligyeleti beosztas szerint.

5.3. Kollégium munkarendje

A kollégium munkarendje a tagintézményi munkarendhez igazodik. A napirendben
meghatarozottaktol eltérni csak engedéllyel lehet.

5.4. A felnéttoktatas formai és rendje

Az oktatas formaja
e nappali munkarend szerinti feln6ttoktatis 11-12. évfolyam, szakiskolat végzettek kdzépiskolaja
e esti munkarend szerinti felnSttoktatas 13-14. évfolyam, szakképzés

Az oktatas szervezése

Az oktatas az esti rendszer( oktatas esetén heti harom alkalommal délutan térténik.

A nappali munkarendii oktatas a hét minden napjan az aktualis 6rarend szerint szervezddik.
A tanuldk teljesitményének értékelése Pedagogiai Programban leirtak szerint torténik.

5.5. A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak rendje

A tanitasi év rendjét a Nemzeti Er6forras Minisztériuma rendeletben szabalyozza. A tagintézmeényi
munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét.
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A tanitas nélkiili napok felhasznalasarol a tantestiilet, 1 nap kivalasztasarol és annak programjarol a
diakonkorméanyzat dont.

5.6. Egyéb rendelkezések

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar (irdsos) engedélyével
hagyhatja el a tagintézmény épliletét. Rendkivili esetben — sziil6i kérés hianyaban — a tagintézmény
elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a tanul6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik. A fennmarado
idopontokban a titkarsag a tanulok egyéb adminisztrativ ligyeit intézi, ezért nincs iigyfélfogadas.
Kivételes esetekben — pl. kérvény benyujtasakor — az igazgatdi titkarsag is fogadja a tanulokat és
torveényes képviseldiket.

A tagintézmény pénzkezelési szolgaltatasait a nyitvatartasi rend szerint lehet igénybe venni.

A tagintézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézmény igazgatdja hatdrozza meg, €s azt a sziinet megkezdése el6tt a
sziilok, a tanuldk és a pedagdgusok tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente egy
alkalommal kell megszervezni.

A tagintézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésilknek megfelelden kell hasznalni. A tagintézmény
helyiségeinek hasznaléi felelosek:
e atagintézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e atagintézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e a tagintézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdaban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott elGirdsok betartasaért.

A tanulok a tagintézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alol csak a tagintézmény igazgatdja adhat felmentést.

5.7. A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel.

A tagintézmény épiiletében a szakképzési centrum dolgozoin, (beleértve a centrum valamennyi
tagintézményének dolgozoit is) az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak hivatalos ligyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a tagintézmény igazgatojatol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). A tagintézmény épiiletébe érkezd sziildk, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

A portas minden érkezé vendég nevét, valamint az érkezés idejét és céljat, ill. a tavozas iddpontjat
bejegyzi a portakdnyvbe. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat kételes a megfeleld
helyre iranyitani.

A kapuligyeletes (diak) felkiséri a vendéget a keresett tagintézményi dolgozohoz. Ha a latogato a
tagintézmény tanuldjahoz érkezett, csak a sziinetben hivhatjak le hozza a keresett tanul6t. A vendégek
a benntartozkodas soran a nevelés és oktatas rendjét nem zavarhatjak. A tagintézményi helyiségek nem
oktatasi céli hasznalatanak atengedését kiilsé szervekkel megallapodasban régziteni kell.

A tagintézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkoOzeit a tagintézmény épiiletébdl elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tagintézmény helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal €s a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényloknek kiilén megéllapodés alapjan at lehet engedni, ha ez a tagintézményi foglalkozasokat,
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rendezvényeket nem zavarja. A tagintézmény helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevdk, a tagintézmény
épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.
A tagintézmény teriiletén dohanyozni szigortian tilos.

A tagintézmény teriiletére gépkocsival a centrum dolgozdi, az iskolai dolgozok és az engedéllyel
rendelkezdk 1éphetnek be. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevék a tagintézmény igazgatoja
altal engedélyezett gépjarmiivel hajthatnak be. Az engedéllyel rendelkezdk listajat a portan nyilvan kell

tartani.
Az iskola kapuin gyalogos forgalom a tanuldk részére nincs. A kapukat igénybe vevék (centrum
dolgozoi, 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 tanuld tandran kiviil tagintézményi keretek kdzott, vagy a tagintézmény iranyitasaval iskolan kiviil
folyo tevékenységekben vehet részt.

Ha a tanulét — kérelmére — felvették a szabadon valasztott tanitasi Oréra, a tanitasi év végéig, vagy, ha a
tanitasi év vége eldtt befejezodik, az utolsd tanitasi ora befejezéséig koteles azon részt venni. Errél a
jelentkezés eldtt a tanuldt és a tizennyole év alatti, tovabba a gondnoksag alatt all6 tanuld sziil6jét
irdsban tajékoztatni kell.

A szabadon valasztott tanorai foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb
évfolyamra lépés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a kdtelezé tanitasi orat. A tanuldnak — kiskort
tanul6 esetén a sziilének — irasban nyilatkoznia kell arrdl, hogy a szabadon valasztott tanitasi 6rakra
torténo jelentkezés jogkdvetkezményeit tudomasul vette.

A tanulonak, vagy kiskoru tanuld esetén a sziilonek irasban kell bejelentenie, ha a tanuld a kovetkezd
tanitasi évben mar nem kivan részt venni a szabadon valasztott tanitdsi 6rén, tovabba ha jelentkezni
kivan a szabadon vélasztott tanitdsi orara.

Egyéb foglalkozasnak tekintheto:

e napkdzis és tanuldszobai foglalkozas

e szakkor, érdeklédési kor, onképzokor, énekkar, mivészeti csoport

e tagintézményi sportkor

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, didknap

e tanulmanyi kirandulas

e a tagintézmény Pedagégiai Programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztdly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiléndsen a tanulmanyi kirandulés,
komyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyéb foglalkozasok szervezését a tanuldkat képvisel6 DOK, a neveldtestiilet, a sziiloi
munkakdzosség tovabba mas — az iskolan kiviill mikddé — szervek, szervezetek kezdeményezhetik. Az
egy¢b foglalkozasokra a meghirdetett feltételek szerint lehet jelentkezni.

Az egyéb foglalkozasokrdl naplo vezetése kitelezd, melyet az igazgatd nyit meg és zar le.

Az egyéb foglalkozasokrol vezetett naploba bejegyzett hidnyzasokat az osztalyfénok koteles atvezetni
a fénaploba.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd nevét,
miikédésenek idétartamat) minden tanév elején a tagintézmény tantargyfelosztasaban régziteni kell.

A tagintézmény igazgatdja minden é€v aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat kovetGen
kozzéteszi a tdjékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbd! a tanuldk valaszthatnak, kdzépiskolaban
tajékoztatast ad tovabba az crettségi vizsgara torténé felkészités szintjérdl is. A tajékoztatonak
tartalmaznia kell, hogy a tantargyat elorelathatéan melyik pedagogus fogja oktatni. A tajékoztatd
elfogadasa el6tt be kell szerezni a sziildi szervezet és a tagintézményi didkonkormanyzat véleményét.
Az iskolanak minden év majus 20-aig fel kell mérnie, hogy a tanul6é milyen szabadon valasztott tanitasi
oran kivan-e részt venni. A tanuld majus 20-dig jelentheti be a véalasztott érettségi tantirgy és a
felkésziilési szint megvalasztasaval kapcsolatos dontését.

A tanul6 a tanév soran egy alkalommal az igazgat6 engedélyével modosithatja valasztasat.
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6.2. Korrepetilisok/Felzarkoztatas

Tanévenként az igények és lehetdségek Gsszehangolasa utan a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan
keriilnek a foglalkozasok litemezésre. A foglalkozasok meghatarozott helyen és idében, rendszeresen
folynak.

6.3. Szakkor, érdeklodési kor, nképzikor, énekkar, miivészeti csoport

A foglalkozisok a tanitasi id6n kivill szervezheték. A szakkort iranyitd felndtt — akit az igazgatd biz
meg — szakkori naplot vezet, az eldirasok szerint. Az inditandé szakkordk szamat a didkok érdeklédése
¢s a tagintézményi lehetGségek szabjak meg.

A szakkorok oktober 1-jét6l majus 31-ig tartandok.

6.4. Tanuloszobai foglalkozas

A szakgimnazium és szakkozépiskola 10. évfolyamaval bezardlag a feliigyeletre szorul6 tanulok
szamara — sziiloi igényfelmérés utan — a tagintézmény koteles a torvényi eldirasoknak megteleléen
tanuloszobai foglalkozast szervezni.

Tanuldszobai foglalkozdsban magasabb évfolyamrél is 6nként részt vehetnek a raszoruld tanulok, de
tanulmanyi, illetve szocialis helyzete miatt kérheti a sziild, javasolhatja az osztalyféndk €s a szaktanar
is. A tanulok hazi feladataik nagy részét itt oldjak meg, a munkat pedagdgus iranyitja és ellenérzi. A
napkozis és tanuldszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis nevelé engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az
eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

6.5. Tanulmanyi kirandulas

Az iskolai kirdndulasok szervezésénél figyelembe kell, hogy azokon a részvétel szigorian
Onkéntes. A sziiloket el6zetesen tajékoztatni kell a kirandulasrol, az uticélrol, a programrol, a
koltségekrol, a praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezokrol.

A diakok csak a sziileik el6zetes irasbeli engedélylikkel vehetnek részt a kirandulasokon. A
tajékoztatast és a sziilok eldzetes irasbeli engedélyének beszerzését a program szervezdjének
(osztalyfonok, szaktanar, iskolai vezetd stb.) kell végezni. (A tdjékoztatashoz és a sziilok
elézetes hozzajarulasahoz hasznalhato minta az igazgatai titkarsagon felveheto.

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

A résztvevOkkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo
eloirasokat, a tanulmanyi kirandulassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat életkoruknak és fejlettségi szintjliiknek megfelelden.

Kifejezetten tilos a programokon beliill az iskolai élet szokasos kockazatat meghalado
tevékenységek, programelemek szervezése. A program szervezdje felelés a tdjékoztatasért, a
program lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért. Osztalykirandulas esetében azok szamara, akik
nem kivannak a programon részt venni azonos tanulmanyi tartalma programot kell szervezni
az iskolaban. A parhuzamos iskolai programok szervezéséért az intézményegység vezetok a
felel6sek.
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Az utazas szervezésekor az alabbiakat kell figyelembe venni:

- az utazas helyszineir6l az intézmény vezetGje minden esetben rendelkezzen megfeleld
informacidval

- didkok szallitasa 04.00-23.00 ora kozotti idészakban végezhetd, az azon kiviili idészakot a
soféroknek és az utasoknak is szallason kell toltenitik.

Minden esetben csatolando:

- irasos nyilatkozatot a szallitassal foglalkozo cégtdl arrol, hogy a szolgaltatas személyi €s targyi
feltételei megfelelnek a hatéalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

- pontos és teljeskor(i utaslista, amelyen szerepeljenek diakok esetén a torvényes képviseldk,
egyéb résztvevonél egy kozeli hozzatartozo elérhetbséget is.

- a lehet6 legrészletesebb programlista.

Rendkiviili helyzetek eléfordulasa esetén értesitendo:

- az iskola igazgatoja/elérhetd vezetdje.

- sziikség esetén hivatalos szervek —tlizoltok, mentdk, rendorség-, konzulatus.
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7 A TAGINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

7.1. A tagintézmény belso ellendrzési feladatai:

o biztositsa a tagintézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, a tagintézmény pedagogiai
programjéban és az egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) miikodesét,

o segitse el6 a tagintézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e segitse el6 a tagintézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését,

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérdl,

o tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
elbirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve elézze meg azt,

e szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt a tagintézmény miikodésével kapcsolatos belsd
és kiilso értékelések elkészitéséhez.

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

e Igazgato:

o ellendrzési feladatai a tagintézmény egészének szakmai munkajara kiterjed,

o ellendrzi a tagintézmény Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és iigyviteli €s
technikai jellegli munkajat,

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

o elkésziti a tagintézmény belsé ellenérzési szabalyzatat,

o Osszeallitja tanévenként (a tagintézményi munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet,

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere ¢s miikodése felett.

e Igazgatdhelyettes, gyakorlati oktatasvezetd:

o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktato és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilénosen:

o aszakmai munkakdzosségek vezetinek tevékenyseget,

o apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét,

o apedagdgusok adminisztracios munkajat,

o apedagogusok nevel6-oktatdé munkajanak modszereit és eredményesseget,

o agyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

e  MunkakdzOsség-vezetdk:

o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok nevels-
oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen

o apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket,

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

e Osztalyténokok
o Ellendrzési joguk osztalyuk, illetve tanuloik vonatkozaséban all fenn.

Az igazgatd egyes esetekben jogosult a tagintézmény dolgozoi kézil bérkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7.3. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott feladatai, jogai és kotelességei

A belsd ellendrzést végzo feladatai
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Az ellendrzeést végzd dolgozd a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, a
tagintézmény belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellen6rzési
tervben eléirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellen6rzés megallapitasairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellenérzott, vagy annak felettese) kéri.
Hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
= a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét,
= 3 hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

e A belsé ellendrzést végzd dolgozé jogosult:

(0]
o

o
o]

az ellenorzéshez kapcsolodva a tagintézmény barmely helyiségébe belépni,

az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni,

az ellenérzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisémi,
az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

e A belsé ellendrzést végz6 dolgozd koteles:

O

O
o

o]

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢és a tagintézmény belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni,

az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni,

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szdban kozolni az ellendrzott dolgozdkkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kdzvetlen felettesével,

hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesét6l kapott utasitas
szerint idében megismételni.

7.4. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

e Az ellenorzott dolgozo jogosult:

o
@]

az ellendrzés megallapitasait (kerésére: irasban) megismerni,
az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kézvetlen feletteséhez.

e Az ellendrzott dolgozd koteles:

o}

(o]

az ellenérzést végzé dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefliggd kéréseit
teljesiten,
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

7.5. A pedagdgiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenérzésének rendje

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsolédé adminisztracio pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az Orara torténé el6zetes felkésziilés, tervezés,

a tanitési ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,

OO0 0O O © o @ o o
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o az ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése (a tanitasi
orak elemzésének tagintézményi szempontjait a szakmai munkakdzdsségek
javaslata alapjan a tagintézmény vezetdsége hatarozza meg).

e a tandrdn kivilli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas.
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8. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A tagintézmény tanuldi szdmdra a mindennapi testedzést jogszabaly alapjan az alabbi foglalkozasok

biztositjak:
° a kotelezo testnevelésora
° a didksport egyesiilet kiilonféle szakosztalyokban szervezett foglalkozasai
° a tagintézmény nappali tagozatan mikédé minden osztalyban a tantervi 6ran tal heti 1 ora

tOmegsport ora tarthato.

Az iskolaban 2005 majusa ota didksport egyesiilet mikddik Wesselényi Miklés Didksport-egyesiilet
néven. A didksport egyesiilet célja a tanuldk fizikai, sportagi képzése, edzése, egészségiik
megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése. A sport eszkozeivel hozzajarulni a tanuld személyiségének
alakitasahoz.

A tagintézmény tanuldi szakosztalyok keretein beliil tevékenykedhetnek. A tanuldk érdeklédésének
megfeleléen a didkolimpiai versenyeken részt vehetnek. A tagintézmény vezetése és a testnevelés
munkak6zdsség kozotti  kapesolattartds folyamatos, nyomon koveti az esetleges jogszabalyi
valtozasokat.

9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a tagintézmény fenntartoja
megallapodast kot az Egészségligyi Alapellatas és az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat vezet6jével.
A megallapodas alapjan végzik:
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogészat: évente 1 alkalommal
o Aaltalanos orvosi vizsgalat
o alkalmassagi vizsgdlat
e a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1
alkalommal, vagy sziikség szerint.
e egészségveds, egészségneveld tevékenység.
A szlir6vizsgélatok idejére a tagintézmény neveldi feliigyeletet biztosit.

Képzett gyogytestnevelo segiti a konnyitett testnevelésen résztvevok €s a részben felmentettek aktiv

testmozgdasat
A tanulok fizikai dllapotanak felmérését a testneveld tanarok végzik.

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

Ha az oktatas soran a tanulénél olyan rendellenességet tapasztalt a szakoktaté vagy a szaktanar, amely
a szakmai egészségligyi alkalmasségot befolyasolja, a tanuldt soron kiviil feliilvizsgilatra kell kiildeni.
A vizsgalatot az iskolaorvos javaslatara a megyei rendelSintézet végzi.

Az orvosi szakvélemény alapjan a tanulé mas szakmara torténd atirdnyitasat szakorvos javasolhatja. A
tanulonak érvényes ,munkavéllalok egészségiigyi torzslappal” kell rendelkeznie. A tanuldk
egeszségligyl térzslapjanak ellendrzését, taroldsat, a valtozasok bejegyzését a védénd végzi
folyamatosan.
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10. A TAGINTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

A tagintézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koze tartozik, hogy a tanuldk részere az
egészségiik és testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.1. A tagintézmény dolgozdinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a tagintézményi munkavédelmi szabalyzatnak,
valamint a tlizvédelmi szabalyzatnak, illetve a mellékletét tartalmazé a tlzriadé tervnek a
rendelkezéseit.

A tagintézmény helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldok biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint tigyeleti beosztasuk ideje alatt kdtelesek a
rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki oradkon ismertetniiik kell a tanulékkal az egészségiik és a testi
épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes tagintézményi foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle tagintézményi foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonckoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgdld szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfondki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o A f6ébb kozuti kozlekedési szabdlyokat, killondsen a tagintézmény kornyekére
vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait €és a munkavédelmi szabalyzatot,
o rendkivilli esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
o a tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcesolatban, (mérgezes, fulladas
veszelyei, ¢gés, aramiités, eses)
o erre a célra rendszeresitett nyomtatvany alairasaval dokumentalja az osztalyféndk az
ismertetés tényét.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve tanéran
vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételez6 viselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetend6 magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az oktatasi
naploba be kell jegyezni. A szabalyok ismertetésre keriilnek az osztalyféndki napon, az elsé gyakorlati
oktatasi napon, az els6 szakmai, fizika-, kémia-, testnevelés-, szamitastechnika/informatika orakon.

A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a szlikséges
ismereteket.

A tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat kémia, szamitastechnika, fizika kabinetben, tornateremben
és méréteremben. A tanulo feliigyelet nélkiil nem dolgozhat a tanmiihelyben.

A tanuldkat csak a tantervi feladatok elvégzésére szabad a gyakorlati foglalkozasokon foglalkoztatni,
maés feladatokkal megbizni nem szabad.
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A tanmiihelyben elhelyezett gépek, berendezések és egyéb eszkzok csak a szabvanyok és biztonsagi
eldirasok szerint izemeltethetok.

A tagintézmény igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat a tagintézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

10.2. A tagintézmény dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

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

e  a sérlilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény igazgatdjanak
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi tagintézményi dolgozo is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesit6 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 a tagintézmény igazgatdjanak vagy
az 4ltala megbizott személynek. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

10.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos tagintézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul gyégyul6 sériilést
okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat a tagintézmény 6rzi meg, egy példanyat
pedig at kell adni a tanulénak (kiskoru tanuld esetén a sziilének).

A sulyos balesetet — munkavégzés kozben és azzal Osszefliggésben — azonnal jelenteni kell a
tagintézmény fenntartdjanak és a Munkavédelmi Fofeliigyeletnek. Halalos baleset esetén a fentieken tul
a rendbrség is értesitends. A stlyos baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a munkavédelmi képviseld, a sziléi szervezet és a
diakdnkorményzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A tagintézményi neveld- és oktatdmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinck megteremtésere, a
tanuldbalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a tagintézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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11. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A tagintézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté
esemeényt, amely a neveld- és oktatdmunka szokésos menetét akadalyozza, illetve a tagintézmény
tanuloinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint a tagintézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsil kiiléndsen:

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

e atlz,

e arobbantdssal torténo fenyegetés.
Amennyiben a tagintézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak a tagintézmény épliletét vagy a
benne tartdézkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozdlni a tagintézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult feleldsok:
® igazgatod

igazgatohelyettes

gyakorlati oktatasvezetd

munkakézdsség-vezetd

szaktanar

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e atagintézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal térténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt a tagintézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult feleldsdk utasitasara az
épiiletben tartozkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (sziréna vagy tlizjelz6 kiirt, kolomp az
udvaron, két helyen, telefon, kiildonc atjan, ha a telefon nem miikddik) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében taldlhatd ,Kivonulasi utasitds” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd pedagogus a felelGs.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

e Az épililetb6] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl. mosdadban, szertdrban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

e Atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténé megérkezéskor a
neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésoknek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével
egyidejlileg — felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodniuk kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
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e a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az elsdsegélynyljtas megszervezeéseérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek (rendérség, tlzoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét a tagintézmeény igazgatojanak vagy
az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviilli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kézmti (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az éplletben tartozkodd személyek létszamarol, €letkorarol,
az épllet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhérito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd szerv vezetdjének utasitasait
a tagintézmény minden dolgozodja €s tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon
be kell potolni.

A tiliz esetén sziikséges teendOk részletes tagintézményi szabalyozasat a Tizriado terv c. igazgatdi
utasitds tartalmazza. A robbantdssal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
tagintézményi szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantdssal valo fenyegetés esetére (bombariadd
terv)” cimil igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tiizriadé terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldékkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a tagintézmény igazgatodja a felels.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tagintézmény igazgatdja a
felelGs.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak a tagintézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kételezo érvényliek.
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12. A TAGINTEZMENYI TANKONYVELLATAS RENDJE

Jogszabdélyi hattér:
e A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. torvény
e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény
e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdényvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

A tagintézmény minden évben kételes felmémni, hogy hany tanuld kivan tankényvet kolesénozni, illetve
vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiléket, didkokat arrdl, hogy a tankényvpiac rendjérdl
sz0l6 torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményekre, tovabb4, ha az iskolanak lehetdsége
van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd
Uj osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiskolazas napjaig kell elvégezni.

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak raszorultsagi alapon azok a tanulok, akiknek sziilei normativ
kedvezmény iranti igényt nyUjtanak be. A normativ kedvezményre valé jogosultsagot az igény
benyujtasaval egyidejiileg igazolni sziikséges. Amennyiben ez az igénylés pillanatdban még nem all
rendelkezésre, Gigy nyilatkozni kell arrol, hogy a bemutatas legkésébb oktéber 1-jéig megtorténik.

Az ingyenes tankOnyvellatast iskolank
e tankonyvkolesonzéssel,
e hasznalt tankényvek biztositasaval,
e az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

A felmérés eredményérdl az igazgato tajékoztatja a neveldtestiiletet, a tagintézményi sziil6i szervezetet,
a diakonkorményzatot, és kikéri véleményiiket a tagintézményi tankonyvtamogatds rendjének
meghatarozasahoz.

A tagintézmény hirdetményben teszi kozz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és igénylés elbiralasanak elveit.

Elényben kell részesiteni azt, akinek a csalddjaban az egy fore juto jovedelem 6sszege nem haladja meg
az oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének kétszeresét.

Amennyiben lehet6ség van normativ kedvezményen tuli kedvezmény folydsitaséara, annak odaitélésérdl
az ifjisagvédelmi felel6s és az osztalyfonokok munkéjat segité pedagdgus dont.

A tagintézmény elkésziti a tankdnyvrendelést. A tagintézmény a tankdnyvrendelést junius 15.-ig
modosithatja, a potrendelést szeptember 5.-ig kiildheti meg a Konyvtarellatonak.

A tagintézmény igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett
tagintézményi évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miveltségi terillethez csak olyan tankdnyvet
rendelhet a tagintézmény tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvénitasa a
kerettantervi rendelet kihirdetését kdvetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi
teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyéasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankdnyv a hivatalos tankényvjegyzéken

Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kart a tanulonak (sziilének)
a tagintézmény részére meg kell tériteni. A Kkartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembevételével a tagintézmény igazgatdja hatarozza meg.

A tankdnyvellatasban kdzremiik6d6k feladatai:
Az igazgato felelds
e atankodnyvellatas megszervezéséért,
e atankdnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
e atankonyvfelel6s megbizasaért
az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankdnyvfelelds
e kapcsolatot tart a tankdnyvellatas megszervezésében résztvevd személyekkel és a Kelloval,
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dokumentélja és Gsszesiti a normativ kedvezményekre vald jogosultsagot,
lebonyolitja a tankényvrendelést, potrendelést, visszaruzast,
atveszi és tankdnyvosztaskor iranyitja a tankonyvek kiosztasat.
gondoskodik azok, ill. a normativ kedvezménybdl beszerzett tankdnyvek kikdlesonzésérdl és
ev veégi begytijtésérol,
A munkakdzosség-vezetdk
e szakmailag koordinaljk a tankdnyvek kivalasztasat
o eldnyben részesitik a tartds tankonyveket,
e szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,
e belepd osztalyok esetén (amennyiben a tantargyfelosztias nem ismeretes) a munkakdzdsséggel
egyeztetve kivalasztjak az adott évfolyamra megrendelni kivant tankonyvet,
o (ahol lehetséges) évfolyamonként Gsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant tankényveket
e ahol ez nem lehetséges, osztalyonként Osszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant
tankényveket
» idegen nyelvek esetén (adott osztalyon beliil eltér6 nyelvkonyvek hasznélata esetén) a
szaktanaroktol begy(jtott, tanulonkénti bontéast is tartalmazd, osztalyonkénti Gsszesitést
tovabbitjak.
Az osztalyfondkok
e kiosztjak €s begytijtik a normativ kedvezményre vonatkozoé nyilatkozatokat
e kiosztjak és begytijtik a sziil6k rendelési igényét tartalmaz6 nyomtatvanyt,
e részt vesznek a tankényvek kiosztasaban, tanév végén a kélesonzott konyvek begylijtésében.
A szaktanarok
e amunkakozosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a
megrendelni kivant tankényvet,
¢ amegrendelni kivant tankdnyvek listajat osztalyonkénti bontasban tovabbitjak a
munkakozdsség-vezetdknek,
¢ idegen nyelvek esetén (adott osztalyon beliil eltérd nyelvkonyvek hasznalata esetén) a
megrendelni kivant tankényvek listajat tanulonkénti bontasban tovéabbitjak a munkakdzosség-
vezetOknek.
A megjeldlt hataridok a fenntart6 hatarozatara és a kiadott rendeletek fliggvényében modosulhatnak.

A tankonyvellatas feladatai (tervezett idépontok)

feladat hatarid6 felel6s(5k)

Tankdnyvfelelés megbizasa 01.30. igazgato

A szakmai munkakozosségek elkészitik a rendelni | 02.20. munkakdzosség vezetdk

kivant tankdnyvek jegyzékét

Szerzédeskotés a Kelldval marcius féigazgatod

Osztalyok kialakitasa a KELLO internetes marcius tankonyvfelelds

feliiletén

Névre sz0l6 tankonyvigényl6 lap elkészitése, 03.20. tankényvfelelds

sziiléknek megkiildése

A sziil6k alairva, ill. észrevételezve visszakiildik 04.01. osztalyfondkok

gyermekiik tankonyvrendelését

A normativ tdmogatasi igény benyUjtasa 04.01. osztalyfonokok,
tankonyvfelelos

Alaprendelés feladasa aprilis utolso tankonyvfelelds,munkak

munkanapja 0z0sség-vezetdk,

igazgato

Kik6lesdndzhet6 tankonyvek, ajanlott 05.31. munkakdzosség vezetok,

olvasményok, kotelez6 olvasmanyok kdzzététele kdnyvtaros

A normativ tdmogatasi igény felmérése 06.10. osztalyfénokok

Sziilok tajékoztatas 06.10. igazgatod

Felmérés eredményérdl tajékoztatas 06.15. igazgatd
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A tankonyvellatds rendjének meghatarozasa 06.17. igazgatd

A kolesonzott tankonyvek begylijtése 06.15.-06.30. kényvtaros

Tankényvrendelés, fizetési statusz modositasa, 06.30. tankonyvfelelds

pedagogus-kézikonyvek megrendelése

A kiszallitott tankdnyvek iskolai atvétele augusztus tankonyvtelelds,
kényvtaros

A tankonyvek kiosztasa (szikség esetén az szept. 1. hete tankonyvfelelGs,

érvényes jogosultsag igazolédsa) kényvtaros,
osztalyfénokok

Poétrendelés, visszaruzas 09.08. tankonyvfelelds

Normativ kedvezményben részesiilok 10.01. tankonyvfelelGs

statuszmodositasa
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13. A TAGINTEZMENY HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPEK RENDJE

A tagintézmény €ves munkatervében meg kell hatarozni a tagintézményi linnepélyek rendjét, rogziteni
kell azok idépontjat.

Kiilénds tekintettel a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrdz6, nemzeti miltunk martirjainak emlékét
0rz8, valamint a tagintézmény hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontjara.

A tagintézmény linnepélyei, hagyomanyos rendezvényei:
e Tanévnyitd tinnepély (idSpontja a tanév rendje szerint)
e Nemzeti linnepeink:
o oktober 23.
o marcius 15.
e Hagyomanyos iinnepi musoraink
o Szalagavatd

o Mikulés nap

o Karacsonyi misorok (iskoladban, kollégiumban)
o Ballagas

o Pedagogusnap

o Nonap

e Didkonkorményzat rendezvényei
o Verébavato
o Fészekavatd a kollégiumban
o Farsang
o Wesselényi Napok
e Megemlékezések
o Aradi vértanuk
o Kommunista diktatira aldozatai
o Holocaust aldozatai
o Nemzeti Gsszetartozas napja (junius 4.)
e Hagyomanyorz6 programok
o Halottak napi megemlékezés a Hosok temetdjében
o Hosok napja
o Krudy o6ra

A tagintézmeényi ¢és iskolan kiviil szervezett tagintézményi rendezvényeken a tanuldknak az
osztalyféndk utmutatasai alapjan kell részt venniiik.

A tagintézmény altal szervezett hagyomany06rzé programokban - témahoz kapcsoloddan — torekesziink
a varosban €16 kisebbségek és az oktatott idegen nyelvek kultirdjahoz kapcsolodd nemzetiségi tartalmak
megjelenitésére.
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14. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI A NEVELESI-OKTATASI
TAGINTEZMENYBEN

Az iskolaban szervezett rendezvények alkalmaval és kiilon megéllapodas alapjan reklamtevékenység
folytathat6. A vezetGség a tagintézmény stratégiai célkitlizéseinek figyelembevételével rendszeresen
vizsgalja a reklamtevékenység sziikségességét. A PR csoport vezetdje felel a reklam jellegli
rendezvények megszervezéséért. A feladatok igény szerint kiterjednek az el6addk és a helyszin
biztositasara, szallitdsara, szallas, étkezés megszervezésére, a meghivok megszerkesztésére és
kikézbesitésére, a visszajelzések rogzitésére.

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

® tilos az olyan reklam, amely gyermek-és fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkélesi
fejlodését karosithatja,

e tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortaknak sz6l6 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcesi fejlédésének kedvezdtlen
befolyasolasara kiilondsen azéltal, hogy erdszakra, szexualitdsra utal, vagy azt dbrazol, vagy
témajanak meghatarozé eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

Reklam akkor teheté kozzé, ha a tagintézmény igazgatdja engedélyezte. Tovabba, ha a reklamozd
azonosithaté médon megnevezi véllalkozasat, megjeldli székhelyét vagy az allandé belfoldi telephelyét,
tovabba az adészamat bemutatja. A tagintézmény regisztralja az adatokat, és egy évig megorzi.

MinGségvizsgélati vagy megfeleloség tantsitasi kotelezettség ald esé arura vonatkozo reklam esetén
nyilatkozni kell arrél, hogy az aru forgalomba hozhaté. Ha az aru nem esik ilyen kételezettség ala, akkor
a nyilatkozatnak ezt kell tartalmaznia. A reklamozé nyilatkozatat regisztralni kell, és egy évig meg kell
oriznie. A reklamot csak a reklamjelleg felismerhetd feltiintetésével és a kornyezetétsl elkiilonitve
szabad koézzétenni.

A Magyar reklametikai kodex XIII. cikkelyének idevonatkozé pontjai:

® A vonatkozo jogszabalyok éltal nem tilalmazott esetekben is csak a tagintézmény vezetdjének
engedélyével szabad reklamozni a gyermek- vagy fiatalkortak részére fenntartott oktatasi és
szocialis tagintézményekben. Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék,
szolgaltatas jellegére, a rekldm tartalmara, a reklamozas modszerére és a kozzététel helyére
egyarant vonatkozik.

* A tagintézmeny vezet6jének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskdrben
engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzédésben korlatozni.

e Az iskolai reklam nem zavarhatja az oktat6-, nevelémunkat kiilénds tekintettel az iskolaidére,
a tanitas rendjére, valamint a tanorakra.
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15. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI
JOGARA VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAL:

A tagintézmény valamint a tanul6 kozott eltéré megallapodas hianyaban a tagintézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan a birtokdba keriilt dolognak, melyet a tanulé allitott elé a tanuldi
jogviszonybol, kollégiumi tagsagi viszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a tagintézmény biztositotta.
A tanuldt (ha nem tanuloszerzédés alapjan vesz részt a szakképzésben) dijazés illeti meg, ha a
tagintézmény — oktatds keretében, tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben — a tulajdonaba keriilt dolog hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfelelé dijazasban a tanuld és a tagintézmény allapodik meg, ha alkalomszerten, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésebdl, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatési
folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén kifizetés alapja a szakoktatd altal leadott
kifizetési jegyzek. A dijazast a teljes képzési folyamatban résztvevdk altal végzett tevékenységre
megallapithato nyereség terhére, a tanuldi teljesitményt figyelembe véve kell megallapitani. A tanuldk
teljesitményének megitélése a szakoktatd feladata.

16. A TAGINTEZMENY GAZDASAGI FELADATAI

e Gazdasagi csoportvezeté
Feladata a 2.4. alatt talalhato meg.

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

e Raktarkezel6
Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezo anyagok, eszkozok és targyi eszkdzok
mennyiségi nyilvantartasat.
Bevételi és kiadasi bizonylat alapjan konyveli a raktari mozgasokat a kartonokon
mennyiségben.
Késztermek bevételi és kiadasi bizonylat alapjan konyveli le a raktari mozgasokat a kartonokon.
Vezeti a szigor szdmadasi nyomtatvanyokat az ide vonatkozo6 jogszabalyok szerint.
Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

e Adminisztrator
Kiilonféle szaktertileteken irodai, adminisztrativ és dokumentacios jellegli feladatokat lat el; a
szervezeten beliil a hataskorébe tartozo szakteriilet tigyviteli, ligyintézési folyamataiban vesz
részt.

A tagintézmény minden dolgozdja munkakori leirassal rendelkezik, amely tartalmazza a beosztasaban
raruhazott felelésségeket és hataskoroket. A munkakari leirasokat az illetékes teriilet vezetdje késziti el.
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17. A TAGINTEZMENY EGYEB FELADATAI

e Tanmiihelyi csoportvezetok:
A neveléssel-oktatassal le nem ké6t6tt munkaidében megtervezi, koordinalja és ellenérzi
az oktatasi, képzeési tevékenységeket, szolgaltatasokat.

o dokumentécios és informacios tevékenységek végzése

o szakmai szintvizsgak el6készitése

o miuszaki tervdokumentacid készitése

o koltségvetés tervezéséhez szikséges, illetve a miikodést érintd
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése

o gepek, eszkozdk ellendrzése, leltarozassal kapesolatos feladatokban vald
reszvetel

o  Dbelsé és kiilsé kapcsolattartas

e Rendszergazdak:

o Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsaganak tervezését,
fejlesztését, karbantartdsat ¢s tamogatdsat végzi, segitséget nytjt a halozat
hasznaléinak a halézat és a programok miikodtetésében.

e Faipari szakmunkasok:

o Butorasztalos: A tagintézmény mozgathaté és beépitett asztalait, (ilé- és
fekvobutorait, beépitett és mobil szekrényeit, burkolatait késziti, disziti, javitja.

o Epiiletasztalos: Elkésziti, beépiti és javitja az épiiletek faalapanyaga szerkezeteit, pl.
ajtokat, ablakokat, zsalukat, lambéridkat, kiiszoboket, padléburkolatokat,
falépesdket, redonyoket, beépitett butorokat, valamint fahaz elemeket gyart és szerel
Ossze.

e Szabaszok:

o Precizids szabasmintakat készit ruhak és egyéb textil-, bor- vagy szérmetermékek
eldallitasdhoz, bejeloli, kivagja, formazza és nyirja a textilt, a vékony bért és az egyéb
anyagokat a sablonok vagy a specifikdciok szerint a ruhak, kalapok és sapkaik,
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.

¢ Karbantartok:

o Villanyszerel6: A tagintézményben szereli, javitja és karbantartja az aramellatashoz
sziikséges vezetékrendszert.

0 Vezeték- és csohalozat-szerel6: Viz-, gaz,-, csatorna-, szennyvizrendszereket és
hozzajuk kapcsolodo épiiletgépészeti berendezéseket allit dssze, szerel, javit és tart
karban.

o Mechanikaigép-karbantartd: Mechanikai miszereket és késziilékeket készit, szerel
és javit.

¢ Portasok:

o A tagintézmény létesitményeinek védelmét, 6rzését latja el, fellép az illetékteleniil
betolakodok, rongalok ellen.

o Ellat tlizvédelmi, ellendrz6 és adminisztrativ jellegii tevékenységeket is.

o Kezeli a telefonkézpontot.

e Takariték, udvari munkasok:

o Kilonféle takaritasi feladatokat 1at el a tagintézmények belsé tereinek és berendezési

targyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Wesselényi Miklos Szakgimnaziuma, Szakkézépiskoldja és
Kollégiuma a szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabélyzatot a tagintézmény
vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabilyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
diakdnkormanyzat, a sziiléi munkakozosség.
A szervezeti és mikddési szabélyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.
A szervezeti €s miikodesi szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd,
a neveldtestiilet,
a tagintézmény igazgatoja,
a tagintézményi tanacs,
a sziil6i munkakozosség tagintézményi vezetdsége,
a diakénkormanyzat tagintézményi vezetdsége.
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A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Wesselényi Miklés Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a didkénkormanyzat

veleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

o ) \
Kelt, Nyiregyhaza, 2049, a s 2K

didkonkormanyzat vezetdje

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Wesselényi Miklés Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat, valamint annak mellékleteit a tagintézményi sziiléi

szervezet véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt, Nyiregyhdza, JcA9 | gd.xu,m 24

a sziiloi szervezet vezetdje

A Nyiregyhézi Szakképzési Centrum Wesselényi Miklos Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a tagintézmény

nevelGtestiilete véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt, Nyiregyhaza, . O/ TEVSUIV 2l .
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Wesselényi Miklds Szakgimnaziuma, Szakkézépiskolaja és

Kollégiuméanak neveldtestiilete névében
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SZ. MELLEKLET
A TAGINTEZMENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Wesselényi Miklos Szakgimnaziuma
Szakkozépiskolaja, és Kollégiuma
Konyvtaranak

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
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A KONYVTARRA VONATKOZO AZONOSITO ADATOK

A konyvtar elnevezése: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
Konyvtara

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

Hasznaléi kor: a tagintézmény dolgozoi és tanuldi

A konyvtar jellege: nem nyilvanos kényvtar

Halézatban elfoglalt helye Szabolcs-Szatmar-Bereg  megye  Iskolai  Konyvtéri

Halozatanak tagkényvtéra
TARGYI ES SZEMELYI FELTETELEK

A tagintézményi kényvtar 141 m’ teriileten helyezkedik el a tagintézmény foldszintjén. Két jol
elkiilonithetd egységbol all. 128 m? teriileten a szabadpolcos kélcsénzési részben a szakirodalom ETO
rend szerinti, a szépirodalom szerzoi betlirendes elrendezésben talalhato. 28 fé befogadasara alkalmas.
A konyvtarnak lehetosége van a szamitogépes héaldzat hasznalatara. (6£6)

A kolesonzési idé heti 26 6ra, melynek beosztasa lehetévé teszi a déleldtti tanitasi 6rakhoz vald
kapcsolodast €s a délutani szabadidds tevékenységet.

A konyvtarosi teendoket 1 fo f6allast konyvtarostanar latja el.

A konyvtar hasznalata: dijtalan

A KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

A szakszeril kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a kdnyvtarat miikodtetd tagintézmény vallal

felelGsséget.
A tagintézményi konyvtar milkodését a tagintézmény vezetdje ellendrzi és a nevelétestiilet javaslatainak

meghallgatasaval iranyitja.
SZAKMAI SZOLGALTATASOK

A tagintézményi konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas,
pedagogiai tdjékoztatds, tovabbképzés, modszertani Utmutatds stb.) a Méricz Zsigmond Megyei és
Varosi Konyvtar, és Nyiregyhdza tagintézményi konyvtarai segitik.

A tagintézményi kdnyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértoi jegyzéken szerepl6 szakember
végzi.

A TAGINTEZMENYI KONYVTAR GAZDALKODASA
Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté gondoskodik.
A KONYVTAR MUKODESENEK ES IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

A konyvtiarhasznalat médja
Lasd: 2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Koélcsonzés: Az erre a célra kijel5lt Allomanyrészbél

Tanuloknak: maximum 3 darab kényv 3 hétig kdlcséndzhetd.

A kolesonzési hataridé — indokolt esetben egy alkalommal meghosszabbithaté. Ha az olvasd a
kolesdnzési hataridon beliil nem hozta vissza a dokumentumokat, késedelmérdl az osztalyfénokén
keresztiil értesitést kap.

Helyben hasznalat:
A beiratkozott olvasok nyitvatartasi idon beliil hasznalhatjak az olvasotermi, kézikonyvtari allomanyt.
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Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédiak, kéziratok, folyoiratok, szotarak, CD-k —
koleséndzni nem lehet.

A konyvtarat és olvasétermet a konyvtaros tudtaval lehet igénybe venni. A nyitvatartasi idén kiviil az
olvaséba csak tanari feliigyelettel léphet tanulo.

Allomanyvédelem:

A konyvtari dllomany védelmében a konyvtari rend fenntartdsa, a dokumentumok és a berendezés
szakszer(i hasznalata, tisztan tartasa kiilondsen fontos.

A raktari rend kialakitasaért a konyvtaros felelos.

A konyvtarban rendszeresen tandrak vannak megtartva. A koényvtari orak csak tanari feliigyelettel
lehetségesek. A konyvtar kulcsa a portan megtalalhato, csak az 6rét tart6 tanar veheti fel. A tanuldkat a
kényvtarban 6rizetleniil hagyni nem lehet!

A konyvtéarba élelmiszert bevinni nem szabad. A dohanyzés és nyilt lang hasznalata szigordan tilos.

A KONYVTAR MEGHATAROZASA, FELADATAI

A tagintézményi konyvtar alapfeladata

a) gylijteményének a tanitashoz-tanulashoz sziikséges dokumentumok folyamatos gytijtése, fejlesztése,
feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tdjékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) a tagintézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni é€s csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

€) kényvtari dokumentumok kélesonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kélcsonzését,
f.) segiti az oktatd-neveld munkat, elomozditja a tagintézményi tanulok olvasasra, konyvtarhasznalatra
nevelését,

g.) a pedagogusok alapveté pedagodgiai, szakirodalmi és informacios igényeinek a kielégitésére
torekszik,

h.) szamitégépes informatikai szolgaltatast nyujt (Internet hozzaférési lehetdség).

A tagintézményi, kollégiumi konyvtar Kiegészito feladata

a) egyeb foglalkozasok tartésa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tdbbszérdzése,

¢) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) tdjékoztatas nyijtasa a tagintézményi, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat
ellato tagintézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

¢) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacideserében,

g) kozremikodik a tagintézményi tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

A tagintézményi konyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A koznevelési tagintézmény szamara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Mint nyitott kommunikécioés centrum, lehetoséget biztosit a konyvtarhoz kapcsolédé programok
szervezesére. Sajatos eszkdzrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja megvaldsitasaba.

A konyvtar nyitvatartasi idejében mind a tagintézmény tanuldinak, mind a tagintézmény dolgozéinak

(pedagdgus, adminisztrativ és technikai dolgozok) lehet6vé teszi teljes alloménya egyéni és csoportos
hasznalatat. Rendelkezik az ehhez sziikséges eszkbzokkel.
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A tagintézményi  konyvtar  gy(jtékorének  igazodnia  kell a  miveltségi  teriiletek
kovetelményrendszeréhez és a tagintézmény tevékenységének egészéhez. Gyilijteménye tartalmazza
azokat az informaciohordozdkat, informécidkat, amelyeket a tagintézmény oktato-nevelotevékenysége
hasznosit.

A TAGINTEZMENYI KONYVTAR ALLOMANYAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A konyvtar a tagintézmény pedagdgiai programja altal meghatarozott cél- és feladatrendszeréb6l
kiindulva folyamatosan, tervszerien, aranyosan fejleszti allomanyat. Ez adja a konyvtar alapfunkcidjat.

A konyvtar fejlesztése, gondozasa:

A konyvtaros az Aallomanyfejlesztés soran figyelembe veszi a tagintézmény vezetdinek,
nevel6testiiletnek és a tanuloknak a gytijtokori alapelvekkel 6sszhangban allo sziikségleteit, javaslatait.
Az allomanygyarapitas 6nallo beszerzéssel és ajandékozas utjan torténik a gytijtokori elveknek
megfelelden.

Az alloméanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelos,
lehetdség szerint igénybe véve a kedvezményes vasarlasi lehetoséget.

Az allomany Korszeriisitése érdekében alkalmanként tervszertl allomanyapasztasra, valamint évenként
az elveszitett és megrongalodott dokumentumok allomanybol torténd kivonasara keriil sor.

A TAGINTEZMENYI KONYVTAR GYUJTOKORE

- A gylijtokori szabalyzatnak (1.sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a
pedagogiai program megvalositasahoz.

- A tagintézményi kdnyvtar a feladatkorébdl kiindulva részletes eldirasokkal szabalyozza a konyvtari
gylijtemény Gsszetételét.

- A dokumentumok kivalasztisa €s kivonasa, pedagodgiai felhasznalasa a kényvtaros-tanar €s a
tantestiilet egyiittmiikodésével valosul meg.

- A kdnyvtaros-tandr - a gy(ijtokor keretein beliil —figyelembe veszi a nevel6testiilet, diakkozosségek,
a sziilok javaslatait.

- Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor a tagintézmény pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél-és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkcidjat. Az ebb6l adodo feladatainak megvalositasat segité informéaciohordozok tartoznak az
allomany f6 gytijtokorébe. A kdnyvtar masodlagos funkciojabol eredd szitkségletek kielégitését a
mellék gyijtékorben sorolt dokumentumok képezik. A tagintézményi konyvtar a tananyagon
tilmutatod ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

- A tagintézményi kbnyvtar gyiijtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozhat
be.

DOKUMENTUMOK ALLOMANYBAVETELE

- A tartds megbrzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésobb 8 napon beliil leltarba
kell venni. A leltarba vétellel egy idében a dokumentumokra rakeriil a konyvtar tulajdonbélyegzdje,
a leltari szam és a raktari jelzet. Ezekr6l a dokumentumokrol lehetdség szerint a kdnyvtar program
szabélyos, hitelesitett cimleltarkonyvet vezet naprakészen.

- Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok, igy: a tankonyvek, egyes tanari kézikonyvek

- Mboédszertani segédanyagok, palyavalasztasi-, és felvételi dokumentumok, valamint tartalmilag
gyorsan avulo kiadvanyok, nyilvantartasba kertilnek. Lasd: 5. sz. melléklet Tankonyvtari Szabalyzat.
Az audiovizualis dokumentumokrol kiilon egyedi nyilvantartas késziil.

AZ ALLOMANY EGYSEGEI ES AZOK RAKTARI RENDJE
Nem kolesonizheté allomany: kézikényvtar

segédkonyvtar
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Raktari rend: ismeretkzl6 szakrend

Kolcsonozhetd allomany:
Szépirodalom betiirendben
Kételezo és ajanlott irodalom
Szépirodalom
Ismeretkozl6 irodalom szakrendben
[smeretterjesztd irodalom

Korlatozottan kolesonozheto allomany
Idészaki kiadvanyok
Audiovizualis dokumentumok (csak pedagogusoknak)

A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

- A konyvtarban minden tiizrendészeti évintézkedést meg kell tenni és be kell tartani.

- Nyilt lang hasznalata ¢s a dohanyzas tilos!

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

- A kényvtar munkahely, ezért minden hasznalojatdl elvarhaté a fegyelmezett, csendes

- magatartas.

- Fokozottan ligyelni kell a tisztasagra, ezért rendszeresen takaritjak a konyvtar helyiségeit.

- Akonyvtarba és a kdnyvtari olvasdterembe enni- €s innivalot bevinni tilos!

- A konyvtar dokumentumait a lehetéségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktél (por,

- er0s fény)

- A konyvtar helyiségéhez a konyvtarosnak és a takaritononek van kulcsa, ill. megtalalhato egy
példany a portan és a tiizszekrényben. A konyvtarban rendszeresen tanérak vannak megtartva.
A kOnyvtari orak csak tanari feliigyelettel lehetségesek. A konyvtar kulcsat a portarél, csak tanar
veheti fel. A tanuldkat a konyvtarban 6rizetleniil hagyni nem lehet! A kdnyvtarostanar ezért az
allomanyvédelméért csak korlatozottan felelds!

- A konyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan pedagogus helyettesitheti, aki tud a
konyvtari allomanyban tajékozddni, ismeri a kolesonzés menetét. A kdnyvtari munkat ellatd
helyettes részaranyos anyagi felelosséggel tartozik.

ALLOMANYELLENORZES

Az allomanyellenorzés a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

- A tagintézményi konyvtar allomanyabdl folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal — ki kell
vonni az elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalodott dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel
torélni kell az olvasok altal elvesztett dokumentumokat.

- Az allomanyellenérzést — akar idoszaki, akar soron kiviili - a tagintézmény igazgatdjanak kell
elrendelnie és biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.

- Az allomanyellendrzes ideje alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel.

- Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartds megdrzésre beszerzett allomanynal jogszabalyban
meghatarozottak szerint 3 évenként keriil sor.

- A konyvtarvezeté személyében bekovetkezett valtozas esetén kotelezd az allomanyellendrzést
elrendelni, ha a kdnyvtarat egy személy kezeli.

- A leltarozasban legalabb 2 személynek kell részt venni. Az igazgato jeldl ki a kdnyvtaros mellé egy
allandé munkatarsat, akinek a megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart.

- A leltarozas soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a kényvtar kikolcsonzott és az atadas
megtdrténtét szabalyszeriien igazolni tudja, meglévéknek kell tekinteni.

- A leltdrozas befejeztével haladéktalanul jegyzékonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

- az dlloméanyellenorzés idépontjat
TR



- a leltarozas jellegét
- a leltarozas szamszeri végeredményét
- a leltarozaskor engedélyezett hiany (kald) évi 4 ezrelék.

- A kényvtar allomany-nyilvantartdsdbol a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén szabad
kivezetni, torolni.

- Az éllomanyban 1év6, de a konyvtar rendeltetésszerti feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt
dokumentumok selejtezésére tervszerli allomanyapasztas soran, vagy természetes elhasznalddas
folytan keriilhet sor.

- Tervszerii allomanyapasztasra akkor keriil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt
ismeretanyag meghaladottd valt, az olvaséi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része
foloslegessé valt.

- Atorlést mindkét allomanyapasztas esetében a tagintézmény igazgatdjanak jova kell hagynia.

- A torlési iratok eredeti példanyat a kényvtarban kell érizni, mivel azok a kényvtari nyilvantartasok
mellékletét képezik.

A TAGINTEZMENYI KONYVTAROS FELADATA

Szervezi, iranyitja a konyvtar tevékenységét.

A konyvtari program segitségével elvégezhet6 fo feladatokban, a program kezelésében jartassagot
szerez.

Feladata: a konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéaciéhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése.

A beérkezett dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi, kélesénzi.

Gondoskodik a konyvtar mikodését dokumentalo jelentésekr6l, adatszolgéltatasrol.

Altalénos és szaktajékoztatast végez.

Igény szerint kényvtarhasznalati foglalkozasokat vezet.

Biztositja kényvtar raktari rendjét.

ZARADEK

A tagintézményi konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a tagintézmény szervezeti és miikdési
szabalyzat melléklete.

A tagintézményi konyvtar szervezeti és miitkddési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, at kell dolgozni, ha
a jogallasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozas kovetkezik be.

A tagintézményi kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan
késziilt. A szabdlyzat a visszavonasig érvényes.

A tagintézményi konyvtar szervezeti és miilkodési szabalyzata a jovahagyds napjan 1ép életbe.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet
Gyiijtokori szabalyzat

ALAPELVEK:

A tagintézményi konyvtarban tervszerii, folyamatos és aranyos allomanygyarapitis folyik. Az
allomanygondozas szerzeményezést és apasztast egyarant jelent. Egészséges aranyokra, hézagmentes
gyarapitasra téreksziink.

Célunk:
A tagintézményi konyvtar megndvekedett feladatkdrébol adodo szakmai igény kielégitését szolgald
gylijtokor koriilhatarolasa, részletes kimunkalésa.

A KONYVTAR FELADATA:

Alapfeladata:

e atagintézményi oktato- nevelémunka segitése, a tanuldk, a nevel6k, a tagintézményi dolgozok
Onképzésének segiteése, a miivelddési egyenlbtlenségek csokkentése, a felsdfokon tovabbtanulni
szandékozo, a palyamiiveket, szakdolgozatokat iro, tehetséges diakok tevékenységének
elébmozditésa.

e biztositani a pedagdgusok szakmai munkajahoz, tovabbképzéséhez sziikséges konyvtari
hatteret.

Kiegészito feladata:

a szabadid6 elokészitéséhez, a tajékozodashoz, a tdjékozottsaghoz sziikséges informacidk
biztositasa.

A KONYVTAR SAJATOSSAGAL:

A szakgimnaziumi, szakkdzépiskolai, valamint érettségi utani szakképzés és felnéttoktatis folyik
iskolankban.

GYUJTOKORI ALAPELVEK:
A beszerzés forrasa szerint lehet: vétel, ajandék, csere
A tagintézményi kényvtar gyiijtékore formai szempontbol:
1. frasos dokumentumok:
- koényvek
- brosurak
periodikak
- tankényvek
- segédkonyv
Fo gyijtokor:

Kényvek

® Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztaté munkat segitd altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudoményagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, térvénytarak,
kronolégidk, bibliografidk, repertériumok, a konyvtari munka szakmai, moédszertani
segédletei.
A tagintézményi tantervek, tankényvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
Palyavalasztasi, tovabbtanulasi Gtmutatok.
Munkaeszkozként felhasznalhatéd ismeretkoz16 irodalom
Hazi és ajanlott olvasmanyok.
Szépirodalmi gyiijteményes miivek, antologiak, szoveggyiijtemények.
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Tagintézményi linnepélyek megrendeléséhez tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok.

A tagintézmény torténetével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok.

A pedagogusok 6n- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést eldsegitd
pedagdgiai szakirodalom ¢és hatartudomanyai.

Iddszaki kiadvanyok.

Mellekgyu jtokor teriiletei:

A tagintézmény tanul6i korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald felséfoki
szakirodalom.

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon talmutaté tajékozodast segitd
dokumentumok.

A tanitési drakhoz kozvetleniil vagy kézvetve felhasznéalhatd informaciéhordozok

az Onallo ismeretszerzéshez, ismeretbovitéshez, szabadidds tevékenységekhez igazodd
dokumentumok, a pedagoégusok szaktargyi ordihoz valé felkésziilést biztositd
dokumentumok; a szakirodalom olyan Gjdonsagai, amelyek nagy tarsadalmi érdeklddést
valtanak ki a tanulék nyelvtudasat, irodalmi- miivészeti ismereteit gazdagitd
dokumentumok

Periodikumok: napilapok, szakmai hetilapok és folyoiratok.
Periodikumok a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolédé lapok, ismeretterjesztd,
szakfolyoiratok, irodalmi, és ifjusagi folydiratok, pedagdgiai és tantargymodszertani lapok, konyvtari

szaksajto.

2. Kéziratok:
e atagintézmény pedagdgiai dokumentumai
e palyazati munkak
e tagintézményljsig
e rendezvények forgatokdnyvei

3. Hangz6 anyagok: audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozdk

A GYUJTOKOR TARTALMI LEIRASA
A tartalmi leiras az ismeretkzI6 és szakirodalomra vonatkoztatva az ETO szakrendje szerint késziilt el.

I. ISMERETKOZLO IRODALOM (kemkonyvtar ¢s kolesondzheto allomany)

A gyuﬁes tegedelme az ETO szakrendje szerint a gyiijtésbeszerzési
0. ALTALANOS MUVEK mélysége példianyszam |
A tudomény alapjainak, a tudomanyok egyméshoz valé viszonyanak, avélogatva 1

tudomany és a kultira hazai és egyetemes fejlodésének kis-, kozép- és
nagymeéretii elméleti és térténeti dsszefoglaldi
Alap- és kozépfoku koényvtartani Osszefoglalok, kdnyvtari mddszertanivalogatva 1

kiadvanyok

Az intézmeényi konyvtarakkal foglalkozo miivek valogatva 1

Fontosabb elsofoku altalanos és tantargyi bibliografiak véalogatva 1

A konyvtari feldolgozé munkahoz felhasznalhat6 segédletek valogatva 1

Kis- és kbzépmeéretii altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességre 1
torekvéen

Nagyméretii altalanos lexikonok és enciklopédiak Teljességre 1
torekvoen

1. FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA a gyijtésbeszerzési

mélysége peldanyszam
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Filozofiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, szakszotirak és kozépszintivalogatva 1

|

kézikdényvek l

A filozéfia torténetét és problematikait targyald kozépszintii ismeretterjesztéErdsen 1 |

miivek valogatva ‘

Kozépszintii, tantargyi segédletkeént hasznalatos filozofia szoveggyiijteményekErdsen 1 !

valogatva F

Teljes vagy szemelvények a legalapvetébb filozofiai miivekbél erdsen 1

valogatva '

A pszichologia fejlodését, meghatarozovélogatva | ’
irdnyzatait targyalo ismeretterjesztd miivek

Szovegkiadasok a legalapvetdbb pszichologiai miivekbél erdsen 1 -

valogatva i

A pszichologia egyes agaival foglalkozé szakkonyvek koziil az oktaté-nevelévalogatva  1-2
munkahoz ¢és a tizenéves korosztaly pszichés fejlddéséhez kapcsolodd miivek

A logikaval s annak modszereivel kapcsolatos kozépszintli ismeretterjesztoErosen 1
miuvek valogatva ,
Az etika kérdéseit targyalé meghatarozé és id6szerii miivek Erdsen 1 '
valogatva !
2. VALLAS a gyiijtésbeszerzési |
mélysége példanyszam F
Bibliai, vallastorténeti, mitoldgiai kislexikonok és kézikoényvek valogatva 1 f
A Biblidval, a kereszténységgel, a mitologidkkal, a vildgvallasokkalEr6sen 1 ;
foglalkozo ismeretterjesztd miivek valogatva ;
3. TARSADALOMTUDOMANYOK a  gyijtésbeszerzési |
mélysége példinyszam |
A szociolodgia, a politologia, az allampolgari ismeretek, a kézgazdasagtan ésErdsen 1 .
jogtudomany legfontosabb kozépfoka kézikdnyvei valogatva |
Fenti targykorok és az Eurdpai Unid aktualis kérdéseit ismertetd kozépfokavalogatva 1 E
osszefoglaldk E

A csaladjogi térvény és a hozza kapcsolddo csalddjogi rendeletéarak, csalad-,valogatva 1

gyermek- és ifjusagvédelem

Oktatasiigyi jogszabalygyiijtemények, rendeletek, iranyelvek teljességre 1
torekvéen

A pedagogia tudomdnyaval és gyakorlataval foglalkozo alapvetSteljességre 1 -2

segédkdnyvek (lexikonok, egyetemes és magyar neveléstorténeti munkak, aztérekvoen

oktatas €s nevelés elméletét targyald kézikonyvek)

Pedagégiai modszertani  kiadvanyok, az értelmi, érzelmi, esztétikaivalogatva 1-2

neveléssel, tanulasmodszertannal — foglalkozé  miivek:  didaktikai.

tantargymaodszertani kézikonyvek, tanulmanykdétetek, gyakorlati utmutatok

A kollégiumi nevelés modszertani segédkonyvei valogatva 1

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok vélogatva  1-2

A honvédelemrol €s hadtorténetrdl szolo ismeretterjesztd kiadvanyok erdsen 1 f
valogatva

Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak valogatva 1 ‘

A tarsadalmi érintkezés szabdlyairdl, az illemrol szol6 kiadvanyok valogatva 1-2

5. TERMESZETTUDOMANYOK a gyiijtésbeszerzési

mélysége példanysziam

A matematika, a csillagaszat, a fizika, a geologia, a bioldgia, a névény-valogatva 1

¢s allattan sszefoglalé kézikdnyvei: lexikonok, enciklopédidk

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutatd, a tananyaghozvalogatva 1 j

kapcsolodo ismeretterjesztd miivek ‘
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Fenti ismeretkdrok egy-égy részteriiletét bemutatd, a tananyagonerésen 1

talmutato ismeretterjeszté miivek valogatva

Fenti ismeretkoroket feldolgozd  koézépfoki  didkenciklopédidk,teljességre 1 vagy sziikség

hatarozok, fogalomgyiijtemények torekedve szerint ‘

Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek, feladatgyljtemények.teljességre  1-2 I

érettségi és felvételi elokészitd segédkdnyvek torekedve

Kornyezetvédelmi kézikdnyvek €s ismeretterjeszto kiadvanyok ~ valogatva 1

6. ALKALMAZOTT TUDOMANYOK a gyiijtés beszerzési
mélysége példanyszam

Az alkalmazott tudomanyok fobb agazataival (orvostudomany,Erdsen 1-2

technika, haztartas, ipar, kereskedelem stb.) foglakozéViélogatva, ill. a
kozépszintii kézikonyvek, lexikonok és torténeti osszefoglalok tagintézmény szakmai
profiljanak
megfeleléen
teljességre torekedve
Az emberi test mikodésével, az egészséges életmoddal, a valogatva 1
higiéniaval, a balesetvédelemmel, a szenvedélybetegségek
megelozésével kapcesolatos ismeretterjesztd miivek

]

A kozépszintili ismeretterjeszté miivek A tagintézményil -2 %
szakmacsoportoknak 5

megfeleléen ,

valogatva i

Szamitastechnikai ismeretterjesztd miivek és szakkdnyvek valogatva 1 .
Taldlmanyokrol, feltalalokrdl és az alkalmazott tudomanyokvalogatva 1 l
tjdonsagairdl szold kozépszintli ismeretterjesztd mivek i
7. MUVESZETEK, SZORAKOZAS, SPORT a  gyijtésbeszerzési |
|

mélysége  példinyszam |
A képzomliiveészet hazai és egyetemes torténetét, a képzoémiivészet egyesvalogatva  1-2 ‘
4gazatait és stilusait targyalo kézikonyvek, dsszefoglald munkak

Képzdémiivészeti lexikonok valogatva 1
Alkotokrdl, mialkotasokrdl szolo ismeretterjesztd miivek erdsen 1
valogatva
Képzémiivészeti albumok erOsen 1 ,
valogatva |
Zenei lexikonok valogatva 1 ,
Zenemiivészeti targyG kézikonyvek ¢és  kozépszintli  zenetdrténetierGsen 1 i
ismeretterjesztd mivek valogatva 5
Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek Erésen 1
valogatva ;
Sporttdrténeti dsszefoglaldk, évkdnyvek Erdsen 1 E
valogatva E
Az egyes sportagakat ismertetd miivek, turisztikai és természetjarderGsen 1 f
téjékoztatok | vlogatva |
8. NYELV ES IRODALOM a gyiijtésbeszerzési
mélysége példianyszam
A nyelvészet atfogd kérdéseit targyald enciklopédidk ésvalogatva 1
kézikonyvek

A magyar nyelv kis-, kozép- és nagyméretii szotarai (etimologiai,teljességre  1-2

értelmez6, szinonima, rétegnyelvi, helyesirasi stb.), szdlas- éstérekedve

kézmondasgyljtemények

A tananyaghoz kozvetlenill kapcsolodd vagy részteriiletetteljességre — 1-2

bemutatd nyelvtani segédkonyvek torekedve E
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Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek, a magyar nyelv ésTeljességre

1-2

irodalom érettségire és felvételire elokészitd segédkonyvek torekedve
A tanitott idegen nyelvek tanitdsdhoz ¢és tanuldsahozTeljességre 1-2
felhasznalhato segédletek torekedve
Nagymeéretii szotarak a tanitott idegen nyelveken Teljességre  Tanulocsoportoknak
torekedve megfelelden
Kozépszotarak a tanitott idegen nyelvek Teljességre  Tanulocsoportoknak
térekedve megfeleléen
Kozep- vagy kisszotarak a nem tanitott idegen nyelveken erdsen 1
valogatva
A magyar ¢s vilagirodalmat targyald elméleti és torténetiTeljességre 1
Osszefoglalok, lexikonok torekedve
Az irodalmi tananyagban vald tajékozddast segitd kozépszintiiteljességre — 1-2
ismeretkozl6 irodalom torekedve
Az irodalmi tananyagon tOlmutatd,a tajékozdodast segitGerdsen 1 vagy 2
ismeretkdzld mivek valogatva
9. FOLDRAJZ, ELETRAJZ, TORTENELEM a gyiijtésbeszerzési
mélysége példanyszam |
A foldrajz tananyagahoz kapcsolodd vagy részteriileteit bemutatévalogatva 1
szakiranyu segédletek és Gsszefoglalok
Munkaltatd eszkozként hasznalatos, a foldrajz érettségire, felvételireteljességre 1-2
elokészitd mivek térekedve
Vilagatlasz, segédeszkozként hasznalatos foldrajzi és torténelmi atlaszok teljességre 1-2
torekedve
Utleirasok, utikényvek, a vilag orszagait és Magyarorszagot bemutato, avalogatva 1
tananyaghoz kapcsolhato ismeretterjeszté miivek
Eletrajzi lexikonok teljességre 1
torekedve

Eletrajzi miivek
A magyar ¢€s vilagtorténelem kis-, k6zép- és nagyméreti 6sszefoglaloi

erOsen valogatval
Teljességre 1

torekedve

A torténelem tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddd vagy részteriiletétteljességre
térekedve

A miivelodéstorténet korszakait targyald, tananyaghoz kapcsolodévalogatva

bemutatd ismeretk6z16 irodalom

irodalom

Munkaltatoé eszkdzként hasznalatos miivek, a torténelem érettségire ésteljességgel

Fluciclinecibkesaith scgediainyvek
IL. SZEPIRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintjei

a gyiijtés mélysége
A vilag- és a magyar irodalmat atfogd modon valogatva 1-2
bemutaté prozai, koltészeti €s dramai

antologiak

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és Erdsen valogatva
modern antologiak

je—

1-2
1-2

kdzepes

beszerzési példanyszam

A tanterv altal meghatérozoft hézi és ajanlott kiemelt teijeéséggei7’l:énuiécsop(r)rtokriak

olvasmanyok megfelelen
A tananyagban kiemelten szerepld klasszikus teljességre Tanuldcsoportoknak
és kortars szerzok életmiive és gylijteményes térekedve megfelelden

kotetei

i



A tananyagban masodlagosan  szerepld valogatva 1
klasszikus és kortars szerzok mivei

Jelentds esztétikai értéket képviselo, oktat6 és erdsen valogatva B
nevel6 célzattal ajanlhatd, de tananyagban nem

szerepld klasszikus és kortars szerzok miivei

A tananyag mélyebb, élményszeri valogatva 1-2
megismerését segitd regényes életrajzok,

torténelmi regények

Nemzeti, csaladi {innepekhez kapcsolddé|valogatva 1
tematikus antologiak

Ifjisagi regények, igényes szorakoztatd erdsen valogatva 1
irodalom

A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas valogatva 1
alacsonyabb szintjének megfelel6, konnyebben

érthetd olvasmanyok, gyljteményes

valogatasok

A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudas erdsen valogatva 1
magasabb szintjének  megfelelden a

tananyagban szerepld klasszikus ¢és kortérs

szerzok kiemelkedo szépirodalmi alkotéasai

PERIODIKA, IDOSZAKI KIADVANYOK, NAPI- ES HETILAPOK, FOLYOIRATOK

Az id6szaki kiadvanyok gyiijtokorét a Nemzeti Alaptanterv szerinti keresztmetszetben tessziik
attekinthetévé, ily modon rendszerezve a tagintézményi kényvtar altal megrendelt vagy megrendelésre
ajanlott periodikat.

A napilapok megorzési ideje: 1 év

A hetilapok meg6rzése idoleges: 1-2 év.

A folyoiratok megérzése 5 év. Kivételt képeznek a tartalmilag elavulok vagy a megrongalodok.

A NAT miveltségi teriileti/tantargyi rendszerében
PEDAGOGIA
o Koznevelés
e Szakoktatas

Hangz6 anyagok: audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok

- A kiilonb6zé tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitisahoz, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, diafilmek, hangkazettak, CD lemezek,

- Multimédia CD-k, szamitdgépes programok, oktatécsomagok,-

- Oktatofilmek, dokumentumfilmek, torténelmi filmek, természetismereti- és védelmi filmek (a
torténelem, fizika, kémia, biologia, foldrajz, stb.) tanitasdhoz-

- Rajz- és jatékfilmek, oktatoéfilmek a médiaismerethez, a mozgoképkultiurdhoz ¢s az esztétikai
neveléshez-

- A hézi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi és szinpadi feldolgozasainak videofelvételei
(teljességre torekvoen)-

- Interaktiv videdk, multimédia CD-k a vizualis neveléshez (valogatassal)-

- Szamitogépes programok, multimédia CD-k, CD ROM-ok az informatikahoz, kényvtari
informatikdhoz (valogatassal)-

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

- A nyelvi képzést segité hang- és videofelvételek, multimédia CD-k (valogatassal)

- Tanulasmoédszertani, pélyaorientacids oktatocsomagok, multimédia CD-k,
szoftverek(teljességgel)

-80 -




- A tananyagon tulmutatd, mindennapi kozhaszni t4jékozodast segité audiovizualis €s
elektronikus dokumentumok (erds valogatassal)

- A pedagdgusok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, Onképzéséhez szilkséges video-
felvételek, szamitogépes programok, multimédia CD-k (valogatassal)

A tagintézményi kényvtar gyiijtokorébal kizart dokumentumok
e irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen olvasméanyok,
e iltudomanyos miivek,
e ¢rtéktelen, vagy csak szorakoztatd dokumentumok.

Uj konyvek beszerzése, periodikumok rendelése a fenntartéi timogatas fiiggvénye.

Féldrajzi elhatarolas

A tagintézmény tOrténetével, névadojaval, életével, a tevékenységeivel kapcsolatos dokumentumokat
teljességre torekedve gyijti.

Szabolcs Szatmar - Bereg megyére, Nyiregyvhazira vonatkozd helytorténeti és egyéb kiadvanyokat
valogatva gyiijti.

Nyelvi keretek:

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek gyijtési szintje
erGsen valogatott.
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2.

sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A tagintézményi konyvtar alloményanak €s helyiségeinek hasznalatat az alabbiak szerint szabalyozza:

1. A konyvtarhasznailat alapelvei

1.1
1.2

1.3
1.4
1.5

.6
1.7

1.8
1.9

A tagintézmény koényvtara korlatozottan nyilvanos.

A tagintézményi kényvtéarat a tagintézmény tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznalhatjak.

A tagintézmeényi kdnyvtarba a beiratkozas dijtalan.

A tanulok szamara a beiratkozas a teljes tanulmanyi idore szél.

A tandrok, adminisztrativ €s technikai dolgozdk konyvtari tagsiga a munkaviszonyuk
fennmaradasaig érvényes.

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

Az olvasoi térbe ételt, italt bevinni nem szabad.

A konyvtarban a konyvtarhasznalo koteles kulturdltan viselkedni, magatartasaval masok
konyvtarhasznélatat nem zavarhatja.

A konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

Beiratkozaskor a kényvtarhasznalé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

2. A konyvtar szolgaltatasai

2.1

2.2
2.3

24
2.5
2.6
2.7
2.8
29

2.10

A konyvtar gylijteményének, tajékoztato és technikai eszkozeink egyéni és csoportos helyben
hasznalata.
Kdzremiikddik a konyvtarra €piilé szakorak elokészitésében, megtartasaban.
Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjardl, a kényvtar
allomanyarol, témafigyelés, szaktajékoztatas, stb.)
Koényvtari dokumentumok kdlesonzése.
Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
Segitségnyujtas a tanoran kiviili foglalkoztatasokhoz (szakkor, tehetséggondozas, stb.)
Tanari kézikdényvek kdlcsonzése.
Tartos tankényvek nyilvantartasa, kolcsdnzése.
Folyoirat olvasas.
Felkésziilés a tanitasi drakra.

3. Kolcsonzés

3.1
3.2
33

34

3.5

Kolesondzni a kdnyvtarbdl csak személyesen, a nyitvatartasi idében lehet.

A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

A konyvtarbol dokumentumokat kolesondzni csak a koélesénzési nyilvantartasban valod
rogzitéssel lehet.

A kolesonozheto kotetek szama:

3.4.1 A pedagogusok, adminisztrativ, technikai dolgozok szdmara nincs korlatozas.

3.4.2 Didkok szdmara maximum 5 db

A kolesbnzés idotartama: szdtarakat a didkok csak tandrara, érettségi és szakvizsgara

kolcsondzhetnek, a tanarok személyes hasznalatra pedig 1 tanévre.

3.6

3.7,

A kényvtar nem kdlesénzi:

-olvasotermi allomanyt,

-szakdolgozatokat,

-muzealis értékli dokumentumokat,

A kolesonzési  hataridot  tallépé  konyvtarhasznalok  Gjabb  dokumentumokat nem
kolcséndzhetnek.
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3.8. A konyvtarhasznalo az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat kételes azonos kiadasu
példannyal vagy annak beko6tott masolataval potolni, illetve a dokumentum napi (antikvar) aron
torténo beszerzését megfizetni.

4. Olvasoterem hasznalata
4.1 Az olvasétermet minden beiratkozott olvasé hasznalhatja.
4.2 Az olvasoterem csak a konyvtaros tanar feliigyelete mellett vehetd igénybe.
4.3 Az olvasoterem rendjét minden hasznalo koteles betartani.

5. A konyvtar nyitva tartasa:
A konyvtar nyitva tartasa a nevelési igazgatohelyettessel €s a Didkonkorményzattal egyeztetve torténik.

A kionyvtar nyitvatartasi ideje: A hét minden napjan, heti 26 éraban.

A konyvtar nyitva tartasa: 26 ora

Hétfo: 08.00 - 14.00
Kedd: 08.00 - 15.00
Szerda: 08.00 - 14.00
Csiitortok: 08.00-11.00
Péntek: 08.00-12.00

-83-



3. sz. melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A megfeleld tajékoztatas elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt biztositja a
katalégusrendszer. A katalogus funkcidja, hogy segitségével megallapithaté legyen

e meg van-¢ a kdnyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,

e egy szerzonek milyen mivei és

e egy bizonyos minek milyen kiad4sai vannak meg?

e egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani?

A tagintézményi kdnyvtaridban a miivek tartalmi és formai feltarasa a konyvtari program segitségével
tortént. A feltaras, mely kiegésziilt vonalkdd alkalmazéssal, 2009-ben fejezodott be.

A program alkalmas a kényvtar altal gyijtétt valamennyi dokumentumtipus adatainak kezelésére.

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkozo érvényes magyar kdnyvtari szabvanyok
alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Kényvek

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leirds. Hangdokumentumok

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Video dokumentumok
KSZ/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok

A dokumentum leiris szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a kdényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiaileiras) €s
biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvény értelmében a tagintézményi kényvtar az egyszeriisitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszersitett bibliografiai leiras adatai:

e cim és szerzoségi kozlés adatcsoport

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

e megjelenés adatcsoport

megjelenés helye, kiadd neve, megjelenés idopontja

e fizikai jellemzOk adatcsoportja

terjedelem, méret

e sorozati adatcsoport

sorozat focime, ISSN szam, sorozati szam

e megjegyzések adatcsoport

e terjeszi¢s adatcsoport

ISBN szam, kotés, ar

PELDANY ADATOK: (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza)
e azonositd (vonalkod)
e leltari szam
o Ot=olvasétermi hasznélatra
Ht=helyismereti gy{ijtemény
Kk=kézikényvtar
Kr=kélcsondzheto
Vk=videotar
Dv=DVD-tar

0 00O0O0
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RAKTARI JELZET: A dokumentumok raktari besorolasat szolgalo, raktari rend megtartasat elésegité
specidlisan képzett szamok, ill. jelek.

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

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

Katalogushalézat:
e zenei katalogus a régi bakelit lemezekrol
e DVD filmek
e hangoskdnyvek

A katalogusok gondozasa folyamatos. Lehet6ség van az adatok modositasara, pl.:
e adatok bdvitése
e vonalkodok cseréje
e raktari allomanyban torténé valtoztatas
e torlés esetén az adott példany kitorlése
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4. sz. melléklet
TARTOS ES INGYENES TANKONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

A tart6s tankonyv, az a tankonyv, konyvhoz kapesolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb
négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartds tankonyv fogalma kibovithetd barmely oktatast segitd, hagyoméanyos €s nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziildi szervezet (kozosség) jovahagyja. Nem
tekinthetd tartds segédeszkézoknek az egyéni hasznalatra szant munkatankonyvek,
munkafiizetek és feladatlapok.

A tagintézményi konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés €s
nyilvantartasba vétel utan koélcsonozhetok.

A fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL: 17.) KM-PM sz. egylittes
rendelet és a hozza kiadott iranyelv /Miiv. K. 1978. 9. sz. / eldirasai, tovabba a koényvtari
allomany nyilvantartasardl szold MSZ 3448-78 figyelembevetelével torténik.

A tankonyvek kélcsonzése

A tagintézmény a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolesénzéssel is meg kivanja

oldani, a tankdnyvet addig az idépontig biztositja tanulod 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 tartds és ingyenes tankonyvek kolesonzési ideje:

o szakgimnaziumban: tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6t €v,

o szakkozépiskolaban: a két, illetve harom évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetében két,
illetve harom tanév;

A tartos és ingyenes tankonyvek kolesonzési nyilvantartasa:

e A tanév elején megkapott tankényvek a tagintézmény  konyvtaranak
tulajdonbélyegzdjével latjuk el.

e A kikolesonzott tankonyveket a konyvtaros ravezeti a tanuldé személyi koélcsonzési
nyilvantartasi lapjara és ennek atvételét, a sziild és a konyvtari tag alairasaval is igazolja.

e A konyvtari tartozds rendezése érdekében ezek a dokumentumok szamitégépes
kolesonzési nyilvantartasba is keriilnek.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni €s azt
rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol kovetkezoen elvarhatd téle, hogy az ltala hasznalt
tankonyv legalabb 6t, ill. két- harom évig hasznalhaté allapotban legyen.
Az elhasznalddéas mértéke ennek megfelelGen:
o azelso tanév végére legfeljebb 20%-os,
a masodik tanév végére legfeljebb 40%-os,
a harmadik tanév végére legfeljebb 60%-os,
a negyedik tanév végeére legfeljebb 80%-os,
az 6todik tanév végére 100%-os lehet.

O 00O

Amennyiben a tanulé iskolat illetve tagozatot valt, a konyvtarbol kélesonzott tartos
tankonyv(ek)et koteles visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazd kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak
megallapitasa a kOnyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.



Kartérités:
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongalddas pillanatdban érvényes, a Tankdnyvjegyzékben
szereplé vételarnak megfelelé hanyadat (6t , ill. két, harom tanévet figyelembe véve) kell
kifizetnie:

o az els6 tanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 80%-at

vagy tjjal kell azt potolni,

o amasodik tanév végén a tankdnyv aktudlis beszerzési aranak 60%-at,

o aharmadik tanév végén a tankényv aktualis beszerzési aranak 40%-at,

o anegyedik tanév végén a tankényv aktualis beszerzési aranak 20%-at.

Abban az esetben, ha a tanulé a hasznalati id6 letelte utan e tankdnyveket meg akarja
vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. A
természetes elhasznalodas kdvetkeztében vagy aktualitasukat tekintve, a konyvtar szdméra
un. folosleges példannya valt és ily modon kiselejtezett tankényveket tanar és didk egyarant
megvasarolhatja a fentiek figyelembevételével. A Kkartérités Osszegét a tagintézmény
gazdasagi iigyintézonél kell befizetni.

Az igy befolyt pénzosszeg kizarélag a konyvtari dlloméanyban hasznélatos dokumentumok
gyarapitasara hasznalhato fel.

A tartos tankonyvek, illetleg az iskolaban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyat a
tagintézményi konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.

-87 -



3. SZ. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

4+ Név:

A munkakér megnevezése: szakmai igazgatdhelyettes

FEOR sziam: 1328

Ervényesség:
A munkakér betoltésének feltételei: felséfoku szakiranya végzettség

5 év gyakorlat

A munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés
Szakgimnéaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: Munkaideje 40  6ra, melynek  beosztisardl,
felhasznalasarol jogszabaly rendelkezik. Ugyeleti teenddket lat el kiilon beosztas szerint.
Kozvetlen felettes: igazgato
Kdzvetlen beosztottak: a szervezeti és miikodési szabalyzat szerint
Kapcsolati rendszer: A foigazgaté nevezi ki. Kinevezése az érvényesség

datumaig vagy visszavonasig érvényes.
A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
e Iranyitja, feliigyeli a tagintézményi szakmai program megvalosulasat.
e Tagintézményi szinten koordinalja a szakmai elméletet és gyakorlatot.
e Feliigyeli a szakgimnaziumi és szakkozépiskolai szakképz6 évfolyamok oktaté munkajat.
o Elokésziti és felligyeli a szakmai vizsgédkat.

Iranyitja a felnéttoktatast,

e Irényitja a faipari és a szolgéltatéipari munkakozosségek szakmai munkéjat, ellatja az ezzel
kapcsolatos vezetdi feladatokat.

e Iranyitja a faipari és a szolgaltatéipari tanmithelyi csoportvezetk szakmai munkajat, elltja az
ezzel kapcsolatos vezetdi feladatokat.

o Ellatja az igazgatéi feladatokat az igazgato tavollétében.

o Ellatja a gyakorlati oktatasvezet6i feladatokat annak tavollétében.

e Feladatait tavollétében a gyakorlati oktatasvezet6 latja el.

Hataskorok, jogkorok:

Az igazgat6 akadélyoztatasa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.

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

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

Felelosségi kor:

A nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a neveldtestiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagi eszkdzok beszerzésére.
Beruhazisoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo pedagbgusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozd pedagdgusok tilorait és azok elszamolasat.

Informaciés kapcsolatok:

Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban elbirtak szerint.

Helyettesitések:
Ellatja az igazgatdi feladatokat az igazgato tavollétében.
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Ellatja a gyakorlati oktatasvezet6i feladatokat annak tavollétében.
Feladatait tavollétében a gyakorlati oktatasvezetd latja el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvirasok:
A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt veviék
Juttatasairol és kedvezményeirdl szolo jogszabélyok alapjan.

Munka- és védéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzédésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd (tanari, sziildi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informaciokat
megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakor Kkoriilményei

Munkdjat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartiasaval, a mindenkor
hatilyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzédés alapjan végzi.

Munkaszobéja az 1. emeleten az igazgatohelyettesi iroda, aholtelefon és szamitogép all rendelkezésére.

Jarandésaga:

Az illetmény megallapitasara és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgato
A fenti munkakéri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallalo
+ Név:
A munkakdr megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Ervényesség:
A munkakér betéltésének feltételei: fels6foka szakiranyu végzettség
szakvizsga
5 év gyakorlat
A munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakk6zépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: ) Munkaideje 40 6ra, melynek  beosztasardl,
felhasznalasarol jogszabaly rendelkezik. Ugyeleti teenddket lat el kiilén beosztas szerint.
Kozvetlen felettes: igazgatd
Kozvetlen beosztottak: a szervezeti és mikodési szabalyzat szerint
Kapcsolati rendszer: A fbigazgatd nevezi ki. Kinevezése az érvényesség

datumaig vagy visszavonasig érvényes.
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A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
e Szervezi és iranyitja a tagintézményben folyd oktatomunkat.
Koordinalja a tagintézmény éves tervezOmunkajat.
Szervezi az érettségi vizsgakat.
Gondoskodik az érettségi- €s a tanulmanyok alatti vizsgak szervezésérol, lebonyolitasarol.
Koordindlja a tagintézmény taniigyigazgatasi feladatait.
Elékésziti €s lebonyolitja a tantestiileti értekezleteket.
Irdnyitja a testnevelés, a human és a természettudomanyos munkakozosségek szakmai
munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos vezetoi feladatokat.
Koordinalja és feliigyeli a rendszergazddk munkajat, iranyitja az informatikai hal6zati rendszer
feliigyeletét.
Iranyitja a sajatos nevelési igényii tanulokkal kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart a Didksport egyesiilettel.
Elékésziti, szervezi és ellenorzi a tanorai €s a tanoran kiviili tevékenységeket.
Ellatja a nevelési igazgatohelyettesi feladatokat annak tavollétében.
Feladatait tavollétében a nevelési igazgatohelyettes latja el.

Hataskorok, jogkorok:

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

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

Felelosségi kor:

A nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a nevelétestiilet targyi feltételeinek
Javitasat, szinten tartdsat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithato anyagi eszkdzok beszerzésére.
Beruhdzasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozo pedagdgusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa ala tartozé pedagogusok munkaidd nyilvantartésat.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban el6irtak szerint.

Helyettesitések:
Ellatja a nevelési igazgatdhelyettesi feladatokat annak tavollétében.
Feladatait tavollétében a nevelési igazgatohelyettes latja el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A pedagogus-tovabbkeépzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevik

juttatasairol és kedvezményeirdl szolo jogszabalyok alapjan.

Munka- és védéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzodésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd (tanari, sziildi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informacidkat
megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakor koriilményei:
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Jarandosaga:

Az illetmény megdllapitdsira €s a juftatasokra a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgato
A fenti munkakéri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallalé
+ Név:
A munkakér megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Ervényesség:
A munkakor betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyi végzettség
szakvizsga
5 év gvakorlat
A munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklds
Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma
A munkaido beosztasa: ) Munkaideje 40 ora, melynek beosztasarol,
felhasznalasarol jogszabaly rendelkezik. Ugyeleti teenddket lat el kiilon beosztas szerint.
Kozvetlen felettes: igazgatd
Kozvetlen beosztottak: a szervezeti és mikddési szabalyzat szerint
Kapcsolati rendszer: A fbigazgaté nevezi ki. Kinevezése az érvényesség

datumaig vagy visszavonasig érvényes.
A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
e Koordinélja a tagintézmény nevelési programjanak végrehajtasat.
Segiti az ifjisagvédelmi feleldsck munkajat.
Iranyitja a fegyelmi eljaras lefolytatasat.
Elokésziti a beiskolazast, szervezi a tanuldk beiratkozasat és athelyezését.
Koordinalja a tagintézmény dolgozoinak tovabbképzesét.
Feliigyeli a tagintézményi konyvtar munkajat.
Iranyitja és ellenorzi a kollégiumi neveld-oktaté munkat.
Koordinélja a kollégium nevelési programjanak végrehajtasat.
Iranyitja a testnevelés és a kollégiumi munkak6zdsség munkajat, ellatja az ezzel kapcsolatos
vezetoi feladatokat.
e Kapcsolatot tart a Didksport egyesiilettel.
e Iranyitja az apolond munkédjat.
e Ellatja az oktatasi igazgatohelyettesi feladatokat tavollétében.
e Feladatait tavollétében az oktatasi igazgatohelyettes latja el.
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Hataskorok, jogkorok:

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

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

Felelosségi kor:

A nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a nevel6testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatod anyagi eszk6zok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Kozremtikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo pedagdégusok munkaidd nyilvantartasat.

Informacios kapcesolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban el6irtak szerint.

Helyettesitések:
Ellatja az oktatasi igazgatohelyettesi feladatokat annak tavollétében.
Feladatait tavollétében az oktatasi igazgatohelyettes latja el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
juttatasairol és kedvezményeirdl szolo jogszabalyok alapjan.

Munka- és védoéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzédésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

Titoktartasi kitelezettség:
A személyiségjogokat érintd (tanari, sziiloi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informaciokat
megorzi, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakér koriilményei:

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

Munkaszobdja az igazgatohelyettesi iroda,ahol telefon és szamitogép all rendelkezésére.

Jarandoésaga:

Az illetmény megallapitasara ¢és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egvéb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgatd
A fenti munkakori leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhéza,
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munkavallalo

+ Név:
A munkakdr megnevezése: gyakorlati oktatasvezet6
FEOR szam: 1328
Ervényesség:
A munkakér betoltésének feltételei: felso6foku szakiranyu végzettség
szakvizsga
5 év gyakorlat
A munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakkézépiskoldja és Kollégiuma
A munkaido beosztasa: Munkaideje 40 o6ra, melynek  beosztdsarol,
felhasznalasarél jogszabaly rendelkezik. Ugyeleti teendéket lat el kiilon beosztas szerint.
Kozvetlen felettes: igazgatd
Koézvetlen beosztottak: a szervezeti és miitkddési szabalyzat szerint
Kapcsolati rendszer: A foigazgatd nevezi ki. Kinevezése az érvényesség

datumaig vagy visszavonasig érvényes.
A munkakér tartalma

A feladatok részletes felsoroldsa:
e Szervezi a tanulok gyakorlati képzését.
e Szervezi a szintvizsgakat.
e Kapcsolatot tart a gyakorlati képzés szintereivel és a kamarakkal.
e Koordinalja és feliigyeli a rendszergazdak munkajat, iranyitja az informatikai halézati rendszer
felligyeletét.
Részt vesz a beiskolazas, a beiratkozas és athelyezés feladataiban.
o Ellatja az szakmai igazgatohelyettesi feladatokat tavollétében.
o Feladatait tavollétében a szakmai igazgatéhelyettes latja el.

Hataskorok, jogkorok:

Ellendrzi, értékeli €s mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

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

Felelosségi kor:

A nevelétestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a neveldtestiilet targyi feltételeinek
Javitasat, szinten tartasat, s javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithat6 anyagi eszkozok beszerzésére.
Beruhéazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikédik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellen6rzi az iranyitasa ala tartozo pedagdgusok munkaid6 nyilvantartasat.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési €s informatikai biztonsagi szabalyzatban el6irtak szerint.

Helyettesitések:
Ellatja a szakmai igazgatohelyettesi feladatokat annak tavollétében.
Feladatait tavollétében a szakmai igazgatohelyettes latja el.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvardsok:
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A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok
Juttatdsairdl és kedvezményeirdl szol6 jogszabalyok alapjan.

Munka- és védéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzddésben foglalt mértékben €s kihordasi idével biztositott.

Titoktartasi kotelezettség:
A személviségjogokat érintd (tanari, sziiloi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informacidkat
megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakoér koriillményei:

Munkéjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasidval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés alapjan végzi.

Munkaszobéja az 1. emeleten az igazgatohelyettesi iroda,ahol telefon és szamitdgép 4all rendelkezésére.

Jarandosaga:

Az illetmény megallapitasaira és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasardl szélo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,

igazgato

A fenti munkakéri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudoméasul vettem:

Nyiregyhaza,
munkavallalo
4+ Név:
A munkakdr megnevezése:  ........... S SR szakos kozépiskolai tanar
osztalyfonok
......................... vere.. munkakozosség-vezeto
szakmai vezeté (mentor)
FEOR szam: 2421
Ervényesség: hatarozatlan
az osztalyfonoki feladatokat .......................... -ig latja el
a munkakdzdsség-vezetdi feladatokat ............... -ig latja el
A munkakér betoltésének feltételei: felséfoku szakiranyu végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés

Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja, és Kollégiuma

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 dra kotstt munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A tantargyfelosztas alapjan 22 ora a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6, amelynek terhére a tantargyfelosztasban rogzitett egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A ko6tott munkaid6 fennmarado részeében a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat lat el.
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Az eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a pedagdgus
pihen6napon ¢s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon és 16 6ra utan is beoszthato.
A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy
nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles jelenteni a titkarsagon.
Kozvetlen felettes: teriiletvezetd igazgatohelyettes
Kapcsolati rendszer: A pedagégust a fbigazgatd nevezi ki. Kinevezése
visszavonasig érvényes.
Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.
A munkakdzdsség vezetdt az igazgatd bizza meg, a
munkak&zosség tagjainak javaslata alapjan.
A mentort az igazgato bizza meg.

A munkakoér tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

Neveld-oktaté munkdjat a kdzponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.

1. atanterv alapjan tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes tanitasi orakra;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. kiilonféle tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanuldk eltérd igényei szerint.

4. a hazi feladatok kijeltlése és ellendrzése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli feleletek és
beszamoldk értékelése;

5. dolgozatok elokészitése, megiratisa és értékelése;

6. atanulok tanulmanyi elémenetelének értékelése;

7. sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcesolattartas a sziilokkel;

8. részvétel a nevelotestiileti értekezleteken, szakmai munkakozosségi értekezleteken;

9. kapcsolattartds mas tandrokkal, nevelokkel, ifjusagvédelmi felelésdkkel, az iskola egyéb

dolgozdival,;

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

11. részvétel az iskolai linnepélyeken, rendezvényeken, egyéb iskolai sport- és kulturalis
eseményeken.

12. osztalykirdndulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezese;

13. a taniigyi dokumentumok hataridére torténé elkészitése;

14. szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutat6 érakon valo részvétel;

15. a munkarend pontos betartésa.

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfonok munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés
iranymutatasai alapjan végzi, osztalya kozosségének felelos vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai
személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden
tudasaval eldsegiti az osztalyktzosség kialakulasat.

1. az osztalyaban tanité nevelok munkajanak dsszehangolasa, segitése;

2. fogadoodra, sziiloi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatis, a sziilok rendszeres
tajékoztatisa;

osztalyfondki neveldmunka megtervezése;

4. egyiittmikodés a didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziil6i valasztmannyal, az ifjusagvédelmi
felelosokkel;

a tantigyi dokumentumok naprakeész vezetése;

javaslatot tétel a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére;

7. atanulok tankényvellatottsdganak figyelemmel kisérése;

(8]
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8. aziskolai rendezvények elokészitése, és az ezeken valo részvétel.

Munkakozosség-vezetoi feladatok:
Munkadjat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irAnymutatasainak megfeleléen végzi.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idoaranyos megvaldsulasat, segiti az intézményvezetést a feladatok
teljesitésében, a szervezési munkak ellen6rzésében, kiilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl
adodo nagyrendezvények, illetve munkakdzosségét szakmailag érint6 feladatok esetében.

e a munkak6zdsség munkatervének Osszeallitasa;

e a munkakdzdsség szakmai munkajanak iranyitasa, Gsszehangolasa;

e amunkak6zbdsség tanmeneteinek dsszehangolasa, ellendrzése;

o beszamolo, értékelés, adott esetben elemzés készitése a nevelStestiilet szamara
munkakozdsségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasardl;
a munkak&zosség tantargyfelosztasanak tervezésében vald részvétel;
a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezése;
e avizsgaszervezési feladatok ellatasaban vald részvétel.

Mentori feladatok:

Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
Az intézményvezetovel jovahagyatja a gyakornoki programot.
Felkésziti, segiti a gyakornokot

1. az altalanos kovetelményekben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése.

2. az intézmény nevelési programjaban, pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltak szakszert alkalmazasara.

3. a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkozoknek célszerli megvalasztasara.

4. a tanitdsi (foglalkozasi) orak elokészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasara, kozos tanmenet, oravazlat
készitése, mddszerek atadasa.

5. agyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatasara az intézményi feladatok

megismertetése

6. , tandran kivili tevékenységekre vald felkészités lebonyolitas segitése, az adott
munkak6zdsség munkajanak a bemutatdsa, a helyi kommunikacios szokéasok
megismertetése.

Sziikség szerint, negyedévenkeént legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
tanitasi orait

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszoldsahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapesolédo adminisztracid elvégzésében, folyamatos ellendrzi a
teljesitését

Hataskorok, jogkorok:

A tanuldi teljesitményeket folyamatos nyomon koveti, értékeli, az osztilyzatokat megallapitja.
Figyelemmel kiséri tanul6i tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakuléasat, értékeli
teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Osszefliggd észrevételeit,
javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanuldk mulasztasait, igazolatlan mulasztisok a
Jjogszabalyi eloirasoknak megfelelden jar el.

Evente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét.

Ertékelését minden esetben Ssszeveti a gyakornok énértékelésével, és az intézményvezetdvel egyeztetve
meghatarozza a gyakornok tovabbi teendoéit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatariddre torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.
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Felelés a munkakdzdsség iskolai szintii szakszerii miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok
koordinalasaért.

Informaciés kapcsolatok:
Az adatkezelési ¢s informatikai biztonsagi szabalyzatban eléirtak szerint.

Helyettesitések:

Tavolléte esetén helyettesitésérol a szakmai munkak6zosség vezetdje gondoskodik. Pedagdgustarsait —
sziikség szerint — kiilon beosztas szerint helyettesiti.

Tavolléte esetén a teriiletvezetd igazgatohelyettes latja el munkakozdsség-vezetoi feladatait.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd (tandri, sziiloi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informaciokat
megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakor koriilményei:
Munkéjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

Jarandosaga:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:

Nyiregyhaza,
igazgato
A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhaza,

munkavallalé

+ Név:
A munkakér megnevezése: =000 e szakoktato, tanmiihelyi csoportvezet6
FEOR szam: 2422
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakor betoltésének feltételei: kdzépfoku szakiranyl végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakkézépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztisa:
Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A tantargyfelosztas alapjan 22-26 6ra a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd, amelynek terhére a tantargyfelosztasban rogzitett egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhetd el. A kotott munkaid fennmaradd részében a neveléssel-oktatassal dsszefiiggd egyéb
feladatokat lat el.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, iinnepségek stb.) a szakoktatd
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon és 16 6ra utan is beoszthato.
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A szakoktato koteles 10 perceel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. A szakoktaté a munkabol valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 40 percig kételes jelenteni a titkarsagon.
Kozvetlen felettes: teriiletvezeto igazgatohelyettes

Kapcsolati rendszer: A szakoktatot, tanmihelyi csoportvezetot a féigazgatd nevezi ki. Kinevezése
visszavonasig érvényes.

A munkakoér tartalma

A feladatok részletes felsoroldsa:
Neveld-oktaté munkajéat a kozponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.
16. a tanterv alapjéan a szak- €s gyakorlati tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes
17. munkavédelmi oktatas tartisa, a munkavédelmi szabélyok betartasanak ellendrzése,sziikséges
gépek, eszk6zok rendeltetésszerli hasznalata;
18. az elméleti tananyag oktatasa, feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
19. a gyakorlati tananyag oktatasa, bemutatasa, gyakoroltatasa;
20. a hazi feladatok kijelolése és ellenorzése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli feleletek és
beszamolok értékelése;
21. dolgozatok elokészitése, megiratdsa és értékelése;
22. a tanuldk tanulmdnyi elomenetelének értékelése;
23. sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;
24. részvétel a nevelotestiileti értekezleteken, szakmai munkakozosségi értekezleteken;
25. kapcsolattartds mas tanarokkal, nevelokkel, ifjusagvédelmi felelésokkel, az iskola egyéb
dolgozoival;
26. az iskolai rend meghatarozasa és betartatasa;
27. osztalykirandulasok, linnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
SZervezese;
28. a taniigyi dokumentumok hataridore torténd elkészitése;
29. szaktudomanyos el6rehaladas kévetése, tovabbképzéseken, szakmoédszertani rendezvényeken,
bemutatd orakon vald részvétel;
30. a munkarend pontos betartasa;
31. szakmai vizsgan valo részvétel.

Tanmiihelyi csoportvezetd
A neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidében megtervezi, koordinalja és ellendrzi az oktatasi,
keépzési tevékenységeket, szolgaltatasokat.

1. dokumentécios és informacios tevékenységek végzése

2. szakmai szintvizsgak elokészitése

3. miuszaki tervdokumentacio készitése

4. koltségvetés tervezéséhez sziikséges, illetve a miikddést érinté adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitése
gépek, eszkozok ellendrzése, leltarozassal kapcesolatos feladatokban valé részvétel
6. belso és kiilsd kapcsolattartas

Lh

Hataskorok, jogkorok:
A tanmiihely miikddését nyomon koveti, ellendrzi.

Felelosségi kor:
Felel a tanmiihely miikodoképességeert, a vizsgak, szintvizsgak elokészitéséért.

Informaiciés kapcesolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak szerint.
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Helyettesitések:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai munkakdzosség vezetdje gondoskodik. Kollégait — sziikség
szerint — kiilon beosztas szerint helyettesiti.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd (tanari, sziildi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informacidkat

megOrzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakér koriilményei:
Munkéjat az igazgaté 4ltal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés alapjan végzi.

Jarandosaga:
Az illetmény megéllapitdsara és a juttatasokra a jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovihagyta:
Nyiregyhaza,
igazgato
A fenti munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhdza,
munkavallald
+ Név:
A munkakér megnevezése: szakoktato, osztalyfonok
R R AR e munkakozosség-vezeto
FEOR szam: 2422
Ervényesség: hatarozatlan
az osztalyfonoki feladatokat ................c...... -ig latja el
a munkakdézosség-vezetdi feladatokat ............ -ig latja el
A munkakor betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés

Szakgimnéziuma, Szakko6zépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa:
Munkaideje heti 40 6ra. 32 o6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatirozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A tantargyfelosztas alapjan 22 éra a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd, amelynek terhére a tantargyfelosztasban rogzitett egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kotott munkaidd fennmarado részében a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd egyéb feladatokat lat el.
Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, iinnepségek stb.) a szakoktatd
pihendénapon €s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon €s 16 6ra utén is beoszthato.
A szakoktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. A szakoktaté a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okét lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kételes jelenteni a titkarsagon.
Kozvetlen felettes: teriiletvezetd igazgatohelyettes
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Kapcsolati rendszer: A szakoktatdt a foigazgato nevezi ki. Kinevezése visszavonasig

érvényes.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

A munkakozdsség vezetOt az igazgatd bizza meg, a munkakdzosség
tagjainak javaslata alapjan.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsoroldsa:
Nevel6-oktaté munkéjat a kézponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.

32

33.

34.
35.
36.
37

38.
39.
40.
41.
42.

43.

44

45.
46.

47.
48.

a tanterv alapjan a szak- és gyakorlati tantargyak tanmenetének elkészitése, felkésziilés az egyes
tanitasi orakra;

munkavédelmi oktatas tartisa, a munkavédelmi szabalyok betartisanak ellen6rzése, sziikséges
gépek, eszk6zOk rendeltetésszerii hasznalata;

az elméleti tananyag oktatasa, feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

a gyakorlati tananyag oktatasa, bemutatésa, gyakoroltatasa;

kiilonféle tanitasi modszerek €s anyagok alkalmazasa a tanuldk eltérd igényei szerint,

a hazi feladatok kijelolése €s ellenorzése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli feleletek és
beszamolok értékelése;

dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;

a tanulok tanulmanyi elémenetelének értékelése;

sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

részvétel a neveldtestiileti értekezleteken, szakmai munkakdzosségi értekezleteken;
kapcsolattartds mas tanarokkal, nevel6kkel, ifjisagvédelmi felelésokkel, az iskola egyéb
dolgozdival;

az iskolai rend meghatdrozasa és betartatdsa a tanulok feliigyelete kiilon iigyeleti rend szerint,
részvétel az iskolai iinnepélyeken,rendezvényeken, egyéb iskolai sport- és kulturalis
eseményeken,

osztalykirandulasok, linnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események
szervezeése;

a tanligyl dokumentumok hatéridore torténd elkészitése;

szaktudoményos el6rehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutato orakon valé részvétel;

a munkarend pontos betartasa;

szakmai vizsgan valo részvétel.

Osztalyfénoki feladatok:

Az osztalyfénok munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés

iranymutatasai alapjan végzi, osztalya kdzosségének felel6s vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai

személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe vételével neveli dket. Minden

tudéasaval eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat.

9. az osztalyaban tanito nevelok munkéjanak 6sszehangolasa, segitése;

10. fogaddora, sziiloi értekezlet tartdsa, indokolt esetben csaladlatogatds, a sziilok rendszeres
tajékoztatasa;

11. osztalyféonoki nevelomunka megtervezése;

12. egyiittmiikddés a didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziildi valasztmannyal, az ifjtisagvédelmi
felelosokkel;

13. a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

14. javaslatot tétel a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

15. a tanulok tankdnyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

16. az iskolai rendezvények eldkészitése, és az ezeken vald részvétel.

Munkakozosség-vezetdi feladatok:
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Munkdjat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatdsainak megfeleléen végzi.
Figyelemmel kiséri az éves iitemterv idoaranyos megvalosulasat, segiti az intézményvezetést a feladatok
teljesitésében, a szervezési munkak ellendérzésében, kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl
adodo nagyrendezvények, illetve munkakozosségét szakmailag érinté feladatok esetében.
e a munkakGzosség munkatervének Osszeallitasa;
e amunkakdzosség szakmai munkajanak iranyitasa, Gsszehangolasa;
* amunkakdzosség tanmeneteinek Gsszehangolasa, ellenbrzése;
e beszamold, értékelés, adott esetben elemzés készitése a nevelOtestiilet szamara
munkakdzosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol;
e a munkakozOsség tantargyfelosztasanak tervezésében vald részvétel;
e amunkakozdsségi tagok helyettesitésének megszervezése;
a vizsgaszervezési feladatok ellatasaban valé részvétel.

Hataskorok, jogkorok:

A tanuloi teljesitményeket folyamatos nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat megéallapitja.
Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli
teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel Ssszefliggd észrevételeit,
javaslatait kollégdi elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztasok a
Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéridore torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracio pontos, naprakész vezetéséért.
Felel az altala és a tanulok altal végzett munka hibatlan elvégzéséért.

Felel a munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért.

Felelos a munkakozosség iskolai szinti szakszerii miikodéséért, a munkakodzosségi feladatok

koordinélasaért.

Informacids kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabélyzatban elirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a szakmai munkakozosség vezetdje gondoskodik. Kollégait — sziikség

szerint — kiilon beosztas szerint helyettesiti.
Tavolléte esetén a teriiletvezetd igazgatohelyettes latja el munkakdzdsség-vezetdi feladatait.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd (tandri, sziiloi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informaciokat
megorzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jér el.

A munkakér koriilményei:
Munkéjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés alapjan végzi.

Jarandosaga:
Az illetmény megallapitdsara és a juttatdsokra a jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerz6dés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovihagyta:
Nyiregyhéza,
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igazgato

A fenti munkakéri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhaza,
munkavallalé
W Newr 0000 s R TN
A munkakér megnevezése: kollégiumi nevelétanar
kollégiumi csoportvezetd
kollégiumi munkako6zosség-vezeto
FEOR szam: 2421
Ervényesség: hatérozatlan
a csoportvezetoi feladatokat ....................... -ig latja el
a munkakozisség-vezetoi feladatokat ................-ig latja el
A munkakoér betéltésének feltételei: felsofoku szakiranyu végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos

Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa:
Munkaideje heti 40 o6ra. 32 o6ra koétott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A tantargyfelosztas alapjan 26 éra a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd, amelynek terhére a tantargyfelosztasban rogzitett egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd
el. A kétott munkaidé fennmarado részében a neveléssel-oktatassal dsszefliggd egyéb feladatokat lat el.
Sziikség szerint pihend és munkasziineti napokon (éjszaka is) iigveletet teljesit.
Az ¢éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a kollégiumi
nevel6tanar pihenénapon ¢és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra ¢és verseny-, illetve
vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 Ora utan is beoszthato.
A kollégiumi nevelbtanar koteles 10 perccel foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. A munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb,
de legkésdbb az adott munkanapon munkaideje kezdete el6tt 20 perccel kiteles jelenteni a titkarsagon.
Kozvetlen felettes: nevelési igazgatohelyettes
Kapcsolati rendszer: A kollégiumi neveldtanart az foigazgaté nevezi ki. Kinevezése
visszavonasig érvényes.
A kollégiumi csoportvezetdt az igazgatd bizza meg.
A munkakozosség vezetdt az igazgaté bizza meg, a
munkakozdsség tagjainak javaslata alapjan.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevelo-oktaté munkajat a kdzponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.
1. hozzajarul az iskola nevelési-oktatasi céljainak megvaldsuldsihoz;
2. aneveldtestiilet tagjaival és a vezetOkkel szoros szakmai egyiittmikddésben végzi munkajat;
3. a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl.: ébresztd, takarodod, étkezés),
iranyitja, ellenérzi, értékeli; felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart
(csoportfoglalkozas, korrepetalds, ismeretbovito tajékoztatas) a kollégiumi rend betartdsa;
4. diakkdzpontu, az egyén €s a k6zdsség harmoniajan alapulo kdrnyezetet és tevékenységrendszert
alakit ki;
5. a tanulok szocializacidjanak, kiegyensulyozott és egészséges fejlodésének, tanulasanak, a
sikeres életpalyara valo felkészitésének segitése, személyiségének fejlesztése, kibontakoztatésa;
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6. az egyéni és életkori sajatossagok, valamint a sajatos nevelési igényii tanulk sziikségleteinek
figyelembevétele;

7. integralt nevelés, az integraciot elosegitd pedagdgiai modszerek alkalmazasa;

8. sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolodo iskolakkal, a tarsadalmi kérnyezettel vald konstruktiv
egyiittmikodés;

9. egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmddjaval kovetendd
példaként szolgal a diakok szamadra;

10. nevelési terv készitése a csoportfejlesztésrol, a csoportkozi viszonyok alakitasarol;

11. a munkéjahoz tartozé adminisztracié elvégzése (tanuldi nyilvantartasok, betegség, tavollét,
kimend, engedélyek folyamatos vezetése),

12. rendszeres 6nképzéssel, szervezett tovabbképzéssel megujitott, korszerli szakmai ismeretekkel
rendelkezik.

Kollégiumi csoportvezetoi feladatok:

Az kollégiumi csoportvezetdé munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az

iskolavezetés iranymutatasai alapjan veégzi, csoportja kozosségének felelés vezetbje. Alaposan

megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elveinek figyelembe

vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az csoportkézosség kialakulasat.

17. fogaddora, sziiloi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatds, a sziilok rendszeres
tajekoztatasa;

18. csoportvezetdi neveldémunka megtervezése;

19. egyiittmiikddés a didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziil6éi valasztmannyal, ifjusagvédelmi
felelosokkel;

20. a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

21. javaslat tétel a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

22. a kollégiumi rendezvények elékészitése, és az ezeken valo részvétel.

Munkakdézosség-vezetoi feladatok:
Munkadjat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatasainak megfeleléen végzi.
Figyelemmel kiséri az éves litemterv id6éaranyos megvaldosulasat, segiti az intézményvezetést a feladatok
teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében, kiilonds tekintettel az iskolai hagyomanyokbol
adodo6 nagyrendezvények, illetve munkakdzosségét szakmailag érinto feladatok esetében.

e a munkakdzosség munkatervének Gsszeallitasa;
a munkakozosség szakmai munkdjanak irdnyitasa, 6sszehangolasa;
a munkako6zosség tanmeneteinek 6sszehangolasa, ellenérzése;
a kollégiumi torzskonyv vezetése
beszamolo, értékelés, adott esetben elemzés készitése a nevelOtestiilet szaméara
munkakozosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol;
a munkakd&zosseg tantargyfelosztasanak tervezésében vald részvétel,
a munkako6zosségi tagok helyettesitésének megszervezése;
e avizsgaszervezesi feladatok ellatasaban valo részvétel.

Hataskorok, jogkorok:

Rendszeresen értékeli a tanulok teljesitményét egyéni és csoportos szinten.

Ellenérzi csoportja tagjainak tanuloszobai, tanulmanyi munkajat.

Félévenként legalabb egy-két alkalommal ellendrzést tart a személyes holmik rendben tartasa
érdekében. A felmeriilt rendellenességeket javitja, javittatja.

Ellen6rzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasigi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése celjabol.

Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét.

Visszatér6 ellenorzést folytat a rendszabalyok, a balesetvédelmi elbirasok betartdsa, az egyéni és
kozosségi tulajdon védelme, a megel6zés érdekében.
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Felelosségi kor:

Felelds a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért.

Nyilvantartja csoportja tagjainak tandran kiviili tevékenységeit. Pedagogiailag felelds azért, hogy kit
hova enged el, ezért lehetdség szerint kisziiri azokat a programokat, amelyek nem szolgaljak a tanulo
személyiségének épiilését.

Felelds a munkakozosség iskolai szintli szakszerii miikodéséért, a munkakozosségi feladatok
koordinalaséért.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl a kollégiumi munkakdzosség vezetdje gondoskodik. Pedagdgustarsait

— sziikség szerint — kiilon beosztas szerint helyettesiti.
Tavolléte esetén a kollégiumvezetd latja el munkakozdsség-vezetdi feladatait.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd (tanari, sziiloi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informéciokat

meg6rzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakoér koriilményei:
Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

Jarandésaga:
Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerz6dés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhéza,

igazgato

A fenti munkakéri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhaza,
munkavallald
+ Név:
A munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szim: 4111
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakor betoltésének feltételei: felsofoki végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés Szakgimnaziuma,
Szakké6zépiskolaja és Kollégiuma
A munkaido beosztasa: Munkaideje 40 ora.

Hétfotd1 csiitortokig 7.30-16.00-ig,
pénteken 7.30-13.30-ig.
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Kozvetlen felettes: igazgato
Kapcsolati rendszer: Az iskolatitkart a foigazgatd nevezi ki, a kinevezés visszavonasig

érvényes.
A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a toérvények és rendeletek valtozasairdl és ligyviteli munkait a mindenkori
eloirasoknak megfeleloen végzi.

Levelezést folytat a hatosagokkal és mas intézményekkel, a képzéssel, a tanuldi jogviszonnyal és az
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.

Segiti az igazgatOhelyettesek, a gyakorlatioktatas-vezetd és az osztalyfonokok adminisztracios
munkajat.

Gondoskodik a kotelezdéen eldirt taniigyi nyilvantartaisok nyomtatvanyairél és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuldi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A diakigazolvanyokroél szigori szamadasu nyilvantartast vezet és kiadja az ellendérzé kényveket.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hidnyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozé adatkozlésekért.

Szamitogépes tanulo nyilvantartast készit a rendelkezésre allé program felhasznalasaval.

A beirasi naplét naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai térzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanuldkkal kapesolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi timogatasban részesiild
tanulokrol.

A tanuldlétszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanuldlétszam véltozasairdl tajékoztatja a gyakorlati oktatasvezet6t.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfénskok, a védéné, a gondnok és
a tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgozo rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakdorébe tartozo jelentéseket.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolata tanulo atvételérol, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatairdl.

A javitovizsgara utalt tanulokrél nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelos vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdekldédoket a
beiskoldzassal kapcsolatos tudnivalkrél.

Felelosségi kir:
Felelés a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridore torténd elvégzéséért.
Informacids kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eléirtak szerint.

Munkakére bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrol. Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Szamitogépes és ligyviteli ismereteinek bovitésére koteles tovabbképzéseken részt venni.
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Munka- és védoruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzédésben foglalt mértékben és kihordasi idovel biztositott.

A munkakor koriilményei:
Munkgjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés alapjan végzi. A fogadd nevii
irodaban szamitogép és telefon all rendelkezésére.

Jarandésaga:

Az illetmény megallapitasira és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
jogszabdlyokrendelkezései az irAnyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddes szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgato
A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhéza,
munkavallalo
+ Név:
A munkakor megnevezése: szamitogépes rendszerkarbantarté
FEOR szam: 3142
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakér betoltésének feltételei: szakiranyl kozépfoku végzettség
A munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
A munkaidé beosztisa: Munkaideje 40 éra.
Hétfotol csiitdrtokig 7.30-16.00-ig,
pénteken 7.30-13.30-ig.
Kozvetlen felettes: oktatasi igazgatohelyettes
Kapcsolati rendszer: A rendszergazdat a foigazgatd nevezi ki, a kinevezés

visszavonasig érvényes.
A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok milkodokeépességének
biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartdsa. Munkéjat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak megfeleléen, az informatika munkakdzdsség tanaraival, valamint az
iskolavezetéssel egyiittmiikddve az igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola Informatikai Biztonsadgi Szabalyzatanak (IBSZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizaldsa, valamint a benne foglaltak érvényesitése.

A felhasznaloi kézikdnyvek, miszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa a
lehetséges megoldas kutatdsa és megvalositéasa érdekében.
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Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrol, tartozékairol €s a hozza tartozo programokrdl. Az altala
végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

Elvégzi a szamitégépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az eloforduld hibak felderitése, megel6zése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas
kiilsé szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi,
koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetd 8 éran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, rendezvények,
érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek felligyeletérdl, milkodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A meglévd
szoftvereket és a hozzajuk tartozo szerzGdéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja a
sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a beszerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznéalhatd, oktatast segité programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az intézmény adminisztracios teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhatéd
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installalja, hasznélatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok
tamogatasat, a szoftverek folyamatos miikodését. A teriiletvezetdvel elore egyeztetett modon biztonsagi
adatmentést végez.

Torekszik a halézat legoptimalisabb kihasznalasara. Biztositja, hogy a tanulok és dolgozdk a
feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb szintli biztonsagi beallitasaira.
Folyamatos miitk&dését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek és igényeinek
figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a haldzat folyamatos hardveres és szoftveres miikodését, karbantartasat

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek felmérésével,
kialakitja és eloterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségeét.
Javaslatot tesz az elavult eszkozok selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhasznalasara. Az
informatikai eszkozok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgatonak vagy megbizottjanak az 4ltala tapasztalt rongalasokat, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

Felelosségi kor:
Felelés a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridére torténd elvégzéséért.

Informacidés kapcsolatok:

Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban el6irtak szerint.

Kapcsolatot tart a szervizel6 emberekkel, ellenorzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetSivel. Biztositja az
internetelérést, az intézmény igényeinek megfeleléen gazdalkodas a savszélességgel.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrol.

Tovibbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
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Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a rendszerbe,
ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését. Szakmailag folyamatosan képzi magat.
A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését

Munka- és védoruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerz6désben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

Titoktartasi kitelezettség:

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fertozés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara

A halozati azonositokat, a felhasznaldi jogokat az intézményvezetdvel, vagy annak megbizottjaval
egyeztetve hozza létre, tartja karban.

A halozati rendszerek legmagasabb szintii felhasznal6inak belépési jelszavat, adatait (pl.: administrator,
root, supervisor jelszo) lezart boritékban atadja az igazgatonak, és azt a pancélszekrényben 6rzik. A
boritékot csak kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd vagy megbizottjanak engedélyével az altaluk
kijelolt személy bonthatja fel.

A munkakor koriilményei:
Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

Jaranddsaga:

Az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzodés szerint.

Keészitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgatd
A fenti munkakéri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomésul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallald
+ Név:
A munkakor megnevezése: apoloné
FEOR szam: 3311
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakor betoltésének feltételei: fels6foku végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés
Szakgimnaziuma, Szakk6zépiskolaja ¢s Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: Munkaideje 40 éra.
HéEtfotdl csiitortokig 7.30-16.00-ig,
pénteken 7.30-13.30-ig.
Kozvetlen felettes: nevelési igazgatohelyettes
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Kapcsolati rendszer: Az apoléndt a foigazgatd nevezi ki, a kinevezés visszavonasig
érvényes.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsoroldsa:

Segiti az Egészségiigyi Alapellatas altal biztositott iskolaorvos munkajat.
Egészségiigyi, egészségvédelmi, balesetelharitasi teendoket lat el.

Az iskolai €s 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 kornyezeti veszélyeztetettségének megeldzése, felismerése,
javaslatok megtétele.

Egészségnevelési feladatokat lat el a szenvedélybetegségek megelozésének teriiletén.
Ellenorzi a tisztasagot, a rendet és a higiéniat.

Ellendrzi a tanulok tisztasagat, sziikség esetén figyelmezteti Oket.

Megrendeli a sziikséges gyodgyszereket.

Feltslti a mentddobozt.

Veéradast szervez.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Vezeti a teriiletéhez kapcsolodé adminisztraciot.

Ertesiti a hatosagi orvost fertézé megbetegedés gyaniija esetén.

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

Felel6sségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvegzéséért.

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

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak szerint.
Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomdsara jutott informéaciok titkos kezeléséért.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrol.

Munka- és védoruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzddésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

A munkakér kériilményei:

Munk4jat az igazgat6 altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzdés alapjan végzi. A kollégiumban
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden berendezett és felszerelt egészségiigyi blokk all rendelkezésére.

Jarandosaga:

Az illetmény megéllapitasara és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzédés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
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Nyiregyhéza,
igazgatd

A fenti munkak®éri lefras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhaza,
munkavallalé
4 Név:
A munkakor megnevezése: konyvtaros tanar
FEOR szam: 2421
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakér betdltésének feltételei: felsdfok szakiranyu végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos

Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja €s Kollégiuma

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 ora kotdtt munkaidod, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval kételes tolteni.

Nyitva tartas: (kdnyvtari 6rdinak szdma) 26 6ra (Hétf6 08:00 - 14:00; Kedd 08:00 — 15:00; Szerda 08:00
— 14:00; Csiitdrtok 08:00 — 11:00; Péntek 08:00 — 12:00)

Konyvtari munka, zarva tartas mellett, az iskolaban: 4 éra (Hétfo 14:00 — 15:00; Csiitorték 11:00 —
14:00)

Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 2 ora

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, ilinnepségek stb.) a pedagdgus
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendénapon és 16 ora utan is beoszthato.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles jelenteni a titkarsagon.

Kozvetlen felettes: nevelési igazgatohelyettes
Kapcsolati rendszer: A pedagdgust a fdigazgatd nevezi ki. Kinevezése visszavonasig
érvényes.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolisa:

1. kényvek, folyodiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;

2. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozdsa és katalogizalasa;

konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolecsonzési €s informacids halézatok kezelése;

4. informaci6 szolgaltatasa a felhasznaloknak a gyiljtemény, vagy a konyvtari és halozati
informaci6s rendszerek alapjan;

5. informaciok tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztélyozasahoz és visszakereséséhez szitkséges
modszerek megvalositasa;

6. megszervezi, ellendrzi az egyéb kdnyvtari szolgéltatasokat, tdjékoztatja, és tanacsokkal latja el
a felhasznalokat;

7. tovabbképzéseken vesz részt, dnképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;

2
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Alloménygyarapitds:

Tajékozodik a kényvpiacon megjelent konyvekrol és egyéb dokumentumokrol.

A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetbivel (tagjaival), figyelembe veszi az iskola
vezetoségeének javaslatait.

Alloményba vétel, Alloméanyellenérzés:

A beszerzett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utan azonnal a kdnyvtari szabalyzatban
meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitogépes vagy egyéb modu nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

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

Alloményellenérzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatél fiiggd id6kozonként a vonatkozd
szabalyzatnak megfelelden.

Alloményvédelem:

A konyvtaros tanar felelos a konyvitar rendeltetésszer(i hasznalataért.

Allomanyellenérzés: rendeleti el6iras szerint, az igazgatd utasitasara elokésziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kélcstnzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért felelosséggel tartozik.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a kdnyvtar hasznalatdban, tajékoztat a szolgaltatasokrol, végzi a kolcsonzest.
Figyeli a palyazati lehetoseégeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a pedagdgiai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

Konyvtar-pedagaogiai tevékenység:
Felel6s a NAT és a Kerettanterv konyvtarhasznalati kovetelményeinek megvalositasaért.
Részt vesz a muveltségteriiletek, tantargyak tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében.

Egyéb tevékenység:
Az iskolai konyvtar tartés tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanul6 szdmara egy-egy tanévre kikdlesonoz.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséert, feladatainak megszabott

hataridore torténd elvégzéséért.
Informacios kapcsolatok:

Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak szerint.
A konyvtaros tanar kapcsolatot tart mas konyvtarakkal (latogatas, tapasztalatcsere)

Helyettesitések:
Tavolléte esetén helyettesitésérol a kollégiumvezeté gondoskodik.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd (tanari, sziildi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett informaciokat
meg0rzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakér koriilményei:

-111 -



Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

Jarandosaga:
Az illetmény megallapitdsara €s a juttatasokra a jogszabalyok rendelkezései az iranyadodk.
Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerz6dés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhéza,
igazgatd
A fenti munkakori leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallalo
+ Név:
A munkakér megnevezése: személyzeti iigyintézo
FEOR szdm: 4134
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség/crettségi
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma
A munkaido beosztasa: Munkaideje 40 ora.
Hétfotdl estitortokig 7.30-16.00-ig,
pénteken 7.30-13.30-ig.
Kozvetlen felettes: igazgatd
Kapcsolati rendszer: A személyzeti ligyintézét a fOigazgatd nevezi ki, a kinevezés

visszavonasig érvényes.
A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
A kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos adminisztraciés munkak a

kozalkalmazotti torvénynek megfelelden, szamitogépes program segitségevel.
e A jogviszony létesitéséhez sziikséges okmanyok bekérése, azok ellendrzése.
e A személyi anyaghoz sziikséges dokumentumok beszerzése a dolgozotdl.
Az éves szabadsagolasi terv elkészitése.
e A belépd dolgozd szabadsaganak megallapitasa, tajékoztatas a reszortos vezetd felé a tovabbi
adminisztracio végett.
e Az intézmény alkalmazottai szabadsaganak nyilvantartasa, a gyermekek utan jaro szabadsagok
nyilvantartasa, azok kiirasa.
e A kivett szabadségokrol jelentés a MAK felé minden honapot kovetd 05-éig.
Az intézmény dolgozoirdl személyi nyilvantarté kdnyv naprakész vezetése.
e Az intézményi dolgozdk személyi anyaganak rendezése, kezelése, valtozasok régzitése.
e Sziilési szabadsagon, CSED-en, GYED-en, GYES-en lév6k nyilvantartdsa a sziikséges
hatarozatok elkészitése és megkiildése a MAK felé.
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A tappénzen 1évok bejelentése, az ezzel jard adminisztracio intézése és tovabbitasa a MAK felé.

e A kozalkalmazotti térvény szerinti jubileumi jutalmak nyilvantartdsa, a gazdasagi irodanak a
kifizetéshez sziikséges hatarozatok elkészitése.

o FEvenként a fizetési fokozatot valtok figyelemmel kisérése, valamint a mindenkori atsorolésok
elkészitése és tovabbitasa a MAK felé.

e Magasabb iskolai végzettség, vagy 11j diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az azzal
jéaro atsorolas, stb. elkészitése.

o Oregségi, illetve elérehozott regségi nyugdijazas elokészitése.

o Megbizasi szerzodések elkészitése az intézménnyel jogviszonyt 1étesitokkel.

e Kigyiijtések készitése megadott szempontok alapjan, nyilvantartdsok vezetése, statisztikdk
készitése.

A kovetkezo évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

Vezeti a bérrel kapesolatos nyilvantartdsokat, havonta feladja a MAK felé a valtozé béreket, a
konyvelési bizonylatokat, a tappénzes jelentést.

Havonta leszamfejti a megbizasi szerzddéseket.

Havonta feladja a MAK részére a kényvelési bizonylatokat.

Elkésziti a nem rendszeres bérrel kapcsolatos szamfejtéseket, melyrdl kimutatast készit éstovabbit.
Eves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitésara tanulmanyi szerzédés megkétése.
Nyilvéantartas vezetése a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatélya ala tartozokrol.

Tartés munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkaiigyi K&zponttal a megéllapodasok megkdtése,
havonkénti bérigények idobeni megkérése.

Kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés.

A Munkaiigyi Kozpont részére informaciok adasa a révidtavii munkaer6 piaci prognézishoz.

A munkaneélkili ellatas igénylésehez sziikséges nyomtatvanyok kitéltése.

Az iskolai statisztika feladatkdréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

Részt vesz a fokonyvi konyvelés egyeztetésénél a bérrel kapcsolatos fokényvi szamlak zarasra
alkalmassa tételében.

A feliigyeleti szerv részére elkésziti a bérrel és adoval kapcsolatos jelentéseket.

Részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

Felelésségi kor:
Felelos a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzéséért.

Informaciés kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban el6irtak szerint.
Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelos a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrol.Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Munka- és védoruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzddésben foglalt mértékben és kihordasi id6vel biztositott.

A munkakor kériilményei:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabélyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerz6dés alapjan végzi. Irodajaban
szamitogeép és telefon all rendelkezésére.

Jarandosaga:
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Az illetmény megallapitdsara és a juttatisokra a kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.
Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzédés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgatod
A fenti munkakoéri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallalo
+ Név:
A munkakér megnevezése: gazdasagi csoportvezetd
FEOR szam: 3614
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakéor betoltésének feltételei: kozépfoku  pénziigyi-szamviteli  képesités/szakmai
felsofoku végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnéaziuma, Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma
A munkaido beosztasa: Munkaideje 40 ora.
Hét6t61 csiitortokig 7.30-16.00-ig,
pénteken 7.30-13.30-ig.
Kozvetlen felettes: igazgato
Kapcsolati rendszer: A gazdasagi csoportvezetdt a fOigazgatd nevezi ki, a Kinevezes

visszavonasig érvenyes.
A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Elékésziti és nyilvantartja a gazdasagi szervezet gazdasagi, szamviteli eseményeit, ezzel segitve a
gazdasagi vezetés (SZC) munkajat.
Nyilvantartja, rogziti, egyezteti a szamlazasokkal, ki- és befizetésekkel és egyéb pénziigyi miiveletekkel
kapcsolatos bizonylatokat.
Gondoskodik a megrendeldk szabalyszert killitasarol, a kotelezettségvallalas, az ellenjegyzés ¢s a
szakmai teljesités meglétérol.
A kotelezettségvallalas atruhdzott hatéaskorével azonos kiadasi tételekre vonatkozdan delegalt
hataskorként ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.
Pénzbeszedo és kezelo feladatokat lat el.
Elkésziti a vallalt munkak eld- és utokalkulaciojat.
Az iskolanak atadott és az eladott késztermékekrol, ill. az iskola altal nyujtott szolgaltatasokrol szamlat
allit ki, amennyiben készpénzes a szamla, a szamla végosszegével az SZC pénztaraba koteles
elszamolni. Az Aatutalasos szamla eredeti példanyat elpostdazza és gondoskodik arrél, hogy a
folyoszamlara a szamla ellenértéke beérkezzen.
Folyamatosan tovabbitja a szamlakat az SZC felé.
Faladata a befektetett eszkdzok és forgbeszkozok nyilvantartdsa, analitikus feladasok készitése,
egyeztetése.
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Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

Iranyitja a gazdasagi adminisztrator, az anyagbeszerzé és a raktarkezelé munkajat.

Gondoskodik a gazdalkodasi szabalyzatok betartasarol illetve betartatasarol.

Egyiittmiikodik az SZC-vel és a tagintézmény vezetésével.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn az SZC gazdasagi féigazgato-helyettesével és gazdasagi
munkatarsaival.

Elékésziti azokat az tigyeket, amelyeket az SZMSZ és egyéb jogszabalyok hataskérébe utalnak.

Feleldsségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzéséért.

Felelés a tagintézmény részére eldirt jogszabalyok, a szamviteli rend és a bizonylati fegyelem
betartasaért.

Az ellenjegyzést megelozéen meg kell gy6zédnie arrol, hogy:

- jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas
targyaval osszefliggd kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatdan
befolyd bevétel biztositja-e a fedezetet;

- az elbirdnyzat felhasznalasi terv szerint a kifizetés iddpontjaban a fedezet rendelkezésre all-e;

- akotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabélyokat;

- az arra jogosult vallalja-e a kotelezettséget;

- akotelezettségvallalas indokolt-e (szakmai, gazdasagi kovetelményeknek megfelel-e),

- hatékonynak, gazdasagosnak, szabalyszeriinek mindsiil-e.

Amennyiben a kdtelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37§ (1) bekezdésében, illetve a fentiekben
eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzonek errdl irasban tajékoztatni kell a kotelezettségvallalét, a
kotelezettséget vallalo szerv vezetdjét és gazdasagi vezetojét/ligyintézdjét.

A kezelésére bizott pénz, értékcikk és egyéb eszkoz kezelése, hidnytalan elszamolasa tekintetében teljes
anyagi feleldsség terheli.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési €s informatikai biztonsagi szabalyzatban el6irtak szerint.
Munkakdore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik. Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Munka- és védéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerz6désben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

A munkakor koriilményei:

Munkéjat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabéalyok betartisaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés alapjan végzi. Irodajaban
szamitogep és telefon all rendelkezésére.

Jarandosdga:

Az illetmény megéallapitdsara és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé jogszabalyok
rendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint,

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
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Nyiregyhaza,

igazgatd
A fenti munkakéri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhdaza,
munkavallalé
4 Név:
A munkakor megnevezése: gondnok (miiszaki dolgozd)
FEOR sziam: 5243
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku vegzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: Munkaideje 40 ora.
Hétfotol csiitortokig 7.30-16.00-ig,
pénteken 7.30-13.30
Kozvetlen felettes: igazgato
Kapcsolati rendszer: A gondnokot a fdigazgatd nevezi ki, a kinevezés visszavonasig
érvényes.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

Az intézmény allaganak megovasa.

Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatasi intézményben felmeriild javitasi feladatokat, melyrol
az igazgatot tajékoztatja, és figyelemmel kiséri a munka elvégzéset.

Megel6z6 és idényjellegii karbantartasi feladatokat lattat el.

Feliigyeli a kazanok és bojlerek miikodését a ho- €s melegviz-szolgéltatas biztositasa érdekében.
Ellendrzi a felvono iizemképességet.

Vezeti az épiilet fenntartaséval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat.

K&zremikodik az iskoldban, és a tanmiihelyekben 1év6 eszkozok, bitorok javittatasanal.

Gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmiihelyek, és az iskola, illetve a
kollégium osszes helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési titvonalak tisztan tartasardl.

Az udvari munkasokkal rendben és tisztan tartatja az iskola udvarat és az iskola eldtti teriiletet.
Biztositja a szemétszallitas zavartalansagat.

Irdnyitja és vezeti a technikai dolgozék munkéjat (takaritok, portasok, udvari munkasok, karbantartok),
gondoskodik munkaidd beosztasuk elkészitésérél, esetleges helyettesitésérol.

Biztositja a hozzatartozé dolgozok részére a jelenléti ivet, melyet folyamatosan ellendriz.

Részt vesz a biztonsagtechnikai, tiizvédelmi szemlén.

K 6teles betartani illetve betartattni a munkavédelmi, tiizvédelmi és balesetvédelmi szabalyokat.

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

Hataskorok, jogkorok:
Ellenérzi a technikai dolgozok munkajat:
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Naponta ellendrzi a takaritok munkajat, ezzel biztositja az intézmény tisztasagat.

Szirdprobaszertien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkavégzeését.

Javaslataival eldsegiti 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 munkakdriilmények megteremtésérol és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgato felé.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkérébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridére torténd elvégzéséért.
Felelos a bizonylati rend és a szamviteli szabalyok betartasaért.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak szerint.

Helyettesitések:
Tévolléte esetén helyettesitésérol az igazgat6d gondoskodik.

Munka- és védoruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzodésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

A munkakor koriilményei:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzodés alapjan végzi.

Jarandosaga:

Az illetmény megallapitisira és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzodés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,

igazgato

A fenti munkakdri leirds egy példanyat atvettem, €és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhaza,
munkavallalo
+ Név:
A munkakér megnevezése: raktarkezelo (gazdasagi dolgozd)
FEOR szam: 9223
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskoldja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: Munkaideje heti 35 ¢ra.
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Hétfotol csiitortokig 7.30-15.00-ig,
pénteken7.30-12.30-ig.

Kdzvetlen felettes: gazdasagi csoportvezetd
Kapcsolati rendszer: A raktarkezelot a foigazgatd nevezi ki, a kinevezés visszavonasig
érvényes.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen vezeti az intézmeényhez beérkezd anyagok, eszkdzok és targyi eszkozdk mennyiségi
nyilvantartasat.

Anyagot, eszkozt, targyi eszkozt csak szamla alapjan vételezhet be, amelyhez az SZC gazdasagi
féigazgato-helyettese altal alairt megrendel6 van csatolva.

Vezeti a szigoru szamadasi nyomtatvanyokat az ide vonatkozé jogszabalyok szerint.

A nyomtatvanyigényt egyezteti az illetékes vezetokkel és hataridére megrendeli.

Nyilvéntartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

Kiadja a munka- és védéruhat.

Név szerint vezeti a dolgozdk munkaruha nyilvantartasit, gondoskodik azoknak a munkaruha
kartonokkal torténd egyeztetésérol.

A tanmiihelyes tanulok részére a munkaruhat és a munkakdpenyt szeptemberben a szakoktatok
kimutatésa alapjan kiosztja, a kiosztott munkaruhdkat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Felelosségi kor:

Erkélesi €s anyagi felelosséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,
- araktari rend és fegyelem betartasaért.

Informacios kapesolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrél. Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Munka- és védoruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzodésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd, illetve titkosnak mindsitett informéacidkat megbrzi, a mindenkor hatélyos

Jjogszabalyok szellemében jar el.

A munkakér koriilményei:
Munkéjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztids és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés alapjan végzi.

Jarandésaga:

Az illetmény megéllapitdsira és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasardl szdld
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatidsok a Kollektiv Szerzodés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:

-118 -



Nyiregyhaza,
igazgato

A fenti munkakéri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhaza,
munkavéllald
+ Név:
A munkakér megnevezése: iigyviteli dolgoz6 (adminisztrator)
FEOR szam: 4112
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakor betoltésének feltételei: gépird végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztisa: Munkaideje 40 ora.
Hétfotol csutortokig 7.30-16.00-ig,
pénteken 7.30-13.30-ig.
Kozvetlen felettes: gazdasagi csoportvezetd
Kapcsolati rendszer: Az ugyviteli dolgozét (adminisztrator) a foigazgatd nevezi ki, a

kinevezés visszavonasig érvényes.
A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolisa:
Kiilonféle szakteriileteken, kiilondsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ €s dokumentacios
jellegti feladatokat lat el; a szervezeten beliil a hataskorébe tartozé szakteriilet tigyviteli, ligyintézési
folyamataiban vesz részt.
Feladatai:

e adatok, informacidk gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa ¢s iktatasa,
selejtezés;
meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;
az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eléallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
beszédrigzités, majd a jegyzOkonyvek elkészitése — szakmai irdnyitassal;
irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elokészitése (pl.
beszamolok, eloterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyitd szempontok
szerint) és megszerkesztése;
iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, tarolasa;
hataridok nyomonkd&vetése, betartasa;
korszerii ligyviteli és kommunikacios eszkzok, informacioforrasok kezelése;
tgyfélmegkeresések tovabbitasa;
beszamolas a vezetdnek.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért.
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Informacios kapesolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrol. Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Munka- és védéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzodésben foglalt mértékben és kihordasi idovel biztositott.

A munkakoér koriillményei:

Munkdjat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi. A kijelolt
irodaban szamitogép és telefon all rendelkezésére.

Jarandosaga:

Az illetmény megallapitasdra és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasarél szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerz6dés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgatd
A fenti munkakdri leiras egy példanyat atvettem, €s az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallalo
+ Név:
A munkakor megnevezése: anyagbeszerz6 (gazdasagi dolgozo)
FEOR szam: 3623
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakoér betoltésének feltételei: kozepfoku végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
A munkaidé beosztisa: Munkaideje heti 40 6ra.
Hétfotol csiitortokig 7.30-16.00-1g,
pénteken 7.30-13.30-ig.
Kozvetlen felettes: gazdasagi csoportvezetd
Kapcsolati rendszer: Az anyagbeszerz6t a foigazgatd nevezi ki, a kinevezés visszavonasig
érvényes.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolisa:
Elvégzi az anyag- és eszkidzbeszerzést, majd ezek raktarba torténd 4tadasat, engedélyezett
megrendeldvel.
Vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendeldvel rendelkezik.
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A vésarolt anyag vagy eszkoz beszallitasakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az ligyrendben
meghatarozott vezeto altal.

A szakmai teljesités igazoltatisa és a megrendelé hozzacsatolasa utan a szamlat a vasarolt anyaggal
vagy eszkozzel a megfeleld raktarba szallitja.

Vezeti az intézményi gépjarmivet, gondoskodik lizembiztonsagarol, vezeti a menetlevelet.

Koteles a gépjarmi miiszaki allapotat folyamatosan ellendrizni, a kotelezo szervizek idépontjat
figyelemmel kisérni és ennek megfeleloen szervizelni a jarmivet.

A varhato karbantartasi munkakat elore jelzi az igazgato felé. A hirtelen meghibasodas miatti soron
kiviili javitast telefonon torténd egyeztetés utan elvégezteti.

Koteles a telephelyrol torténd elindulas eltt a KRESZ-ben el6irt ,elindulas eldtti teenddket”
végrehajtani. A menetokmanyokat szabalyszertien vezetni.

A gépjarmivel a KRESZ szabalyainak betartdsaval kozlekedhet, a szabalyok megszegése (pl.
gyorshajtas) miatti esetleges biintetés a gépkocsivezetot terheli.

A menetokmanyon eldirt utvonaltdl eltérni csak rendkiviili esetben lehet.

A fuvarfeladatot a gépjarmiivezetd koteles igazoltatni a fuvar végeztével a megbizo vezetdvel.

A gépjarmi menetlevél nélkiil az intézményt nem hagyhatja el.

A gépjarml vezetOje koteles a menetlevélen feltiintetett helyen és idében menetkész allapotban
megjelenni.

A jarmiivezeto koteles a jarmii tisztasagardl gondoskodni.

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

Postai feladatokat ellat.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzeséert.

Teljes anyagi és erkdlesi felelosséggel tartozik a vasarolt mennyiségéért és mindségéért a hivatalos
szadmla alapjén.

Felelos

a szamviteli rend és a bizonylati fegyelem betartasaért

a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak betartasaért

a leltarozasi szabalyzatban foglaltak betartdsaért

a selejtezési szabalyzatban foglaltak betartasaért

a KRESZ szabalyok betartasaért.

Informacids kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eléirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.

Munka- és védoruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzodésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd, illetve titkosnak mindsitett informaciokat megérzi, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakér koériilményei:

Munkéjat az igazgaté altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasiaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzédés alapjan végzi. A gazdasagi
irodaban szamitogép és telefon all rendelkezésére.
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Jarandosaga:

Az illetmény megallapitasara €s a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzodés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,

igazgatod

A fenti munkakori leiras egy példanyat atvettem, é€s az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhaza,
munkavallalo
+ Név:
A munkakor megnevezése: titkarnd (iigyviteli dolgozo)
FEOR szim: 4111
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakor betoltésének feltételei: kozépfoka végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidd beosztasa: Munkaideje 40 6ra.
Hétfotol esiitortokig 7.30-16.00-ig,
pénteken 7.30-13.30-ig.
Kozvetlen felettes: igazgato
Kapcsolati rendszer: A titkarnot a foigazgato nevezi ki, a kinevezés visszavonasig érvényes.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Egyedi szobeli vagy irasos megbizas alapjan az igazgatd utasitasait végzi.
Az igazgatd, igazgatohelyettesek és a gyakorlatioktatas-vezetd hivatalos levelezését intézi, gépeli.
Az intézményi és az igazgatoi e-mailt fogadja és a helyi szabalyoknak megfelel6 tovéabbitja.
Feladata a titkarsagra és az igazgatohoz érkez6 telefonok fogadasa és ligyintézése.
Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat el6irasai alapjan
végezni;
Feladatai ezen a teriileten:
e akilldemények atvétele;
az iktatas;
az esetleges eldiratok csatolasa;
az iratok mutatozasa;
az iratok belsd tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése;
a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa;
a kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek;
a hataridos iratok kezelése €s nyilvantartasa;
az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

® ¢ ¢ o o ©o o o
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e az irattar kezelése, rendezése;

e az irattari jegyzeékek készitése;

e kozremikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.
Anyakonyvek alapjan bizonyitvanymasodlatokat ad ki és nyilvantartja azokat.
Fogadja a latogatokat, tdjékoztatja Oket.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridére torténd elvégzéséért.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eloirtak szerint.
Munkakdre bizalmas jellegi, ezért felelds a tudomadsara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrdl. Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Munka- és védoruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzddésben foglalt mértékben és kihordasi idovel biztositott.

A munkakor koriilményei:

Munkéjat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabéalyok betartdsdval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerz6dés alapjan végzi. A titkarsag nevii
irod4ban szamitogép és telefon all rendelkezésére.

Jarandosaga:

Az illetmény megallapitasara ¢és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzodés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgatd
A fenti munkakori leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallalo
+ Név:
A munkakoér megnevezése: asztalos szakmunkas (miiszaki dolgozd)
FEOR szam: 7541
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakor betoltésének feltételei: szakmunkds végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakk6zépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: Munkaideje heti 40 ora.

Hétfotol péntekig 6.30 -14.30-ig
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Kozvetlen felettes: tanmiihelyi csoportvezet
Kapcsolati rendszer: Az asztalos szakmunkast a fOigazgaté nevezi ki, a Kkinevezés

visszavonasig érvényes.
A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsoroldsa:

A tanmiihelyben foly6 termel6i feladatok kbzvetlen segitése, egyedi munkak, termékek, minta termékek
készitése.

A gyakorlati oktatassal kapcsolatos feladatok anyagainak eldkészitése.

A szakmai versenyek, kiallitasok és bemutatok anyagéanak elkészitése.

A CORAL tipusu vizes levalasztast szoéro fiilke, a CALAXI 321 tipusu szor6 berendezés és a HVLP
rendszerii széropisztoly szakszerii iizemeltetésének feliigyelete, eldirasoknak megfeleld karbantartasa.
A berendezésekhez kapcsolddd adminisztracios feladatok végrehajtasa.

A gépek €s berendezesek, eszk6zok és kéziszerszamok balesetmentes mitkddésének biztositasa, szakmai
felel6sségébe tartozé karbantartasok végrehajtasa.

A gépek karbantartasa, hibak jelzése a tanmiihelyi csoportvezetd felé.

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

Ellendrzi a géphasznalati napld vezetését, a védoeszkozok hasznalatat a gépteremben.

Ellendrzi a miiszakok utan a gépterem rendjét.

Felelosségi kor:

Felelés a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténé elvégzéséért.

Munkdja soran koteles betartani és betartatni a munkavédelmi eldirasokat, a faipari tanmiihely
hazirendjét, a miiszaki iigyrend eldirasait. A tanulok csak feliigyelet mellett dolgozhatnak a
gépteremben.

Személyi ¢és anyagi felelosséggel tartozik a rabizott gépek, eszkozok megdvasaért, iizemképes
allapotban tartasaért.

Felelos az anyag gazdasagos felhasznalasaért. A tanmiihely gépeinek oktatdson kiviili, szolgaltato
Jellegii hasznalatara az iskola és a tanmiihely tigyrendjének megfelel eléirasa szerint jogosult.

Informicidés kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban el6irtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a helyettesitésérol a tanmihelyi csoportvezetd gondoskodik.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvirdsok:
Fejleszti miiszaki €s szakmai tudasat, részt vesz tovabbképzésekben, tovabbtanulasi lehetdségekben.

Munka- és véddéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzédésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érintd, illetve titkosnak minésitett informacidkat megérzi, a mindenkor hatéalyos

jogszabalyok szellemében jar el.
A munkakér koriilményei:

Munkéjat az igazgatdé éltal meghatdrozott munkabeosztas és szabéalyok betartasaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

Jirandésaga:
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Az illetmény megallapitasira és a juttatisokra a kozalkalmazottak jogéllasarol —szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.
Egyeb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgatd
A fenti munkakdri leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallalo
+ Név:
A munkakér megnevezése: textilszabasz, miiszaki dolgozo
FEOR szam: 7211
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakér betoltésének feltételei: kozépfoki végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakko6zépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: Munkaideje heti 40 6ra.
Hétfotol esiitortokig 7.30-16.00-ig,
pénteken 7.30-13.30-ig.
Kozvetlen felettes: gyakorlatioktatas-vezetd
Kapcsolati rendszer: A textilszabaszt a foigazgaté nevezi ki, a kinevezés visszavonasig
ervényes.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolisa:

A tanmiihelyben folyo termeloi feladatok kzvetlen segitése, egyedi munkék, termékek, minta termékek
tervezése, készitése.

Megtervezi és elkésziti a modellek kozépmeretii szabasmintajat, elvégzi a megfeleld szériazast,
gondoskodik a mintadarabok elkészitésérdl. Elvégzi a sablonok pozicionalasat vagy az anyagok mérését
a megadott vagasi pontok meghatarozéasa érdekében vagy a legjobb kihozatalhoz, és az anyagot ennek
megfelelden jelsli.

Elkésziti a modellek gyartasi dokumentacidjat és az el6kalkulacidhoz sziikséges irany- és
anyaghanyadot, az utokalkulaciot.

Feladata a gyiijtotasakok kiallitasa, vezetése, lezarasa, gyartotasak kiadasa.

Naprakészen vezeti az atadas-atvételi nyilvantartdsokat

Gondoskodik a teritési és szabasi miiveletek elvégzésérol.

Gondoskodik a maradek anyagok, valamint szabaszati hulladékok hasznositasarol.

A gyakorlati oktatassal kapcsolatos feladatok anyagait elokésziti.

Részt vesz a szakmai versenyek, kiallitasok és bemutatok anyagénak elkészitésében.

Részt vesz a leltarozasban.

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

Munkdja soran koteles betartani és betartatni a munkavédelmi el6irdsokat, a tanmiihely héazirendjét, a
miszaki tigyrend el6irdsait.

Személyi és anyagi felelosséggel tartozik a rabizott gépek, eszkozok megdvasaért, iizemképes
allapotban tartasaért.

Felelos az anyag gazdasagos felhasznalasaért. A tanmiihely gépeinek oktatason kiviili magan vagy
szolgaltato jellegli hasznélatira az iskola és a tanmihely iigyrendjének megfeleld eldirasa szerint
jogosult.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban elbirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrol. Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Tovabbképzéssel kapcsolatos elvarasok:
Fejleszti miiszaki és szakmai tudésat, részt vesz tovabbképzésekben, tovabbtanulasi lehetdségekben.

Munka- és védéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzodésben foglalt mértékben és kihordasi idvel biztositott.

Titoktartasi kotelezettség:
A személyiségjogokat érinto, illetve titkosnak mindsitett informaciokat meg6rzi, a mindenkor hatalyos

jogszabalyok szellemében jar el.

A munkakér koriilményei:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

Jarandodsaga:

Az illetmény megallapitasara ¢és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasardl szdld
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jévahagyta:
Nyiregvhaza,
igazgato
A fenti munkakori leiras egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallalo
4+ Név:
A munkakor megnevezése: kisegit6 dolgozé (udvari munkas)
FEOR szam: 9119
Ervényesség: hatarozatlan
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A munkakor betoltésének feltételei: 8 altalanos

A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakkézépiskoldja és Kollégiuma
A munkaidé beosztiasa: Munkaideje 40 o6ra
Hétfotol péntekig 06.00-14.00-ig
Kozvetlen felettes: gondnok
Kapcsolati rendszer: A kisegit6 dolgozot (udvari munkas) a foigazgato nevezi ki, a kinevezés

visszavonasig érvényes.
A munkakér tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Naponta elvégzendd feladatok:
- jardak soprese
- bejaratok tisztantartdsa
- az udvar meghatarozott részének takaritasa
- télen az iskola udvaranak, valamint az iskola el6tti jarda csuszasmentesitése.
- Tornacsarnok gépi takaritasa.
Id6szakos teendok:
- parkgondozas
- flnyiras
- padok, viragok elpakolasa
- sportpalyéak karbantartasa.
- Faipari tanmiihely udvaranak rendben tartasa.
- rendezvények elokészitése
- rendezvények utdn a termek rendjének visszaallitasa.

Felelosségi kor:

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

Felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- balesetmentes munkavégzésért

- az energiaval valo takarékossagért

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eléirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén helyettesitésérol a gondnok gondoskodik. Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas

szerint helyettesiti.

Munka- és védoruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerz6désben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

A munkakor koriilményei:
Munkdajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzbdés alapjan végzi.

Jarandosaga:

Az illetmény megallapitisira és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatdsok a Kollektiv Szerz6dés szerint.
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Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,

igazgato

A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhaza,
munkavallald
+ Név:
A munkakér megnevezése: takarité (kisegité dolgozo)
FEOR szam: 9112
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakor betdltésének feltételei: 8 altalanos/érettségi/kdzépfoku végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés
Szakgimnaziuma, Szakkdzépiskoldja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: Munkaideje 40 ora.
Hétfotd] péntekig5:30-13:30 illetve 12:00-20:00
Kozvetlen felettes: gondnok
Kapcsolati rendszer: A takaritot (kisegité dolgozd) a foigazgatd nevezi ki, a kinevezés

visszavonasig érvényes.
A munkakér tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Naponta elvégzend6 feladatok:
- ahelységek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosésa, szarazra torlése.
- padok, asztalok, székek letorlése, szlikség esetén lemosésa
- tablak lemoséasa
- ablakok, parkanyok portalanitasa
- virdgok locsolésa, gondozasa
- kiilonos gonddal tartsa tisztan a szocialis helyiségeket; fert6tlenitéssel, szagtalanitassal
- szeméttarolo edények kiliritése, tisztan tartasa

A hozzatartozé zart helyiségek takaritasat is elvégzi a szaktanar kérésére sziikség szerint.

Alkalomszer(i teendok:

- rendezvények elokészitése

- rendezvények utani takaritas, a termek eredeti rendjének visszaéllitasa.
Idészakonként:

- ablakok, ajtdk lemosasa

- radiatorok lemosasa

- téli, tavaszi, nyari nagytakaritas

Felelosségi kor:
Felel6s a feladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért.
Felelos:
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- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszk6zok sértetlenségéért
- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- az energiaval vald takarékossagért

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabélyzatban elbirtak szerint.

Helyettesitések:

Tavolléte esetén helyettesitésérél a gondnok gondoskodik. Kollégait — sziikség szerint — kiilén beosztas
szerint helyettesiti.

Munka- és védéruha-ellatas:

Munkaruha a kollektiv szerzoédésben foglalt mértékben és kihordasi idovel biztositott.

A munkakoér kériillményei:
Munkéjat az igazgat6é altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzdés alapjan végzi.

Jarandoésaga:

Az illetmény megallapitdsira és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasarol szold
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerz6dés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgatd
A fenti munkakoéri leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallalé
+ Név:
A munkakér megnevezése: portas (kisegito dolgozo)
FEOR szdm: 9231
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakor betoltésének feltételei: 8 éltalanos/kozépfoku végzettség/érettségi
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhézi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakk6zépiskolaja és Kollégiuma
A munkaido beosztasa: Munkaideje 40 ora,
kiilon beosztas alapjan.
Kozvetlen felettes: gondnok
Kapcsolati rendszer: A Kisegitd dolgozot (portas) a foigazgatd nevezi ki, a kinevezés

visszavonasig érvényes.
A munkakdér tartalma
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A feladatok részletes felsoroldsa:

Kezeli a telefonkdzpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riaszto, a beléptetd és kameras figyeld rendszer miikodését, az iizemzavart a gondnoknak
jelenti.

Idegen belépése esetén ttbaigazitja, és az ligyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellenérzi a kilépési engedélyeket.

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

A csengetési rendnek megfelel6en kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és 4tveszi a kabinet kulcsokat.

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

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény sszes nyilaszarojat ellendrzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili id6jaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.

Felelésségi kor:

Felelés a feladatkdrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatariddre torténd elvégzéséért.

Szolgalati helyét csak valtds utdn hagyhatja el, illetve, ha helyettesitését az intézmény gondnoka
biztositani tudja.

Az épiilet belsé ajtoinak kulcsait az illetékes tanarok, szakoktatok veszik ét, illetve adjak le a
szolgalatban lévonek, az arra a célra rendszeresitett atad6 — atvevé fiizetben. A szolgalat befejeztével az
epiilet kiils6 ajtoinak kulcsait lepecsételt dobozban az €jjeli szolgalatot teljesitd portasnak kételes leadni.
Az atadas — atvétel idopontjat a portakonyvbe rogziteni kell, és aldirasukkal igazolni.

A szolgalatban lévok kiilondsen nagy figyelmet forditsanak az tigyfélforgalomra, a belépd személyek
udvarias fogadaséra és utba igazitaséra. Gyanus esetben az igazgatot kell értesiteni, aki dént a tovabbi
tennivalokrol. A kapukat zarva kell tartani.

Munkasziineti napokon a bejérati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be — érkezési, és
tavozasi 1d6t — a portakonyvben rogziteni kell.

Miiszakvaltéskor a teriiletiikh6z tartozo helyiséget és eldteret kotelesek tisztan atadni.

A szolgélatban lév8k folyamatosan figyeljék az iskolaban, tanmihelyben és a kollégiumban a megfelels
fény biztositasit. Amennyiben kevesebb fény is elegendének bizonyul, tgy a felesleges vilagitast
kapcsolja ki.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolaban miikdé kamerarendszert.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban elbirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén helyettesitésérd] a gondnok gondoskodik. Sziikség szerint helyettesiti kollégit.

Munka- és védéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzédésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

A munKkakér koriilményei:

Munkaéjat az igazgaté altal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabélyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzédés alapjan végzi.

Amennyiben ¢jszaka teljesit szolgélatot, 6ranként korbe jarja az intézet teriiletét, meggy6z6dik a zarak
sértetlenségérdl, megnézi, hogy az ligyeletes takaritd nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot.
Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakdnyvbe be kell jegyezni.

A portafiilkében a vilagitasnak — sététedéstdl a reggeli miiszakig — 4llandoan égnie kell.

A felszerelt fényszéroknak szintén égnie kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén maganjarmii
nem kozlekedhet. 07°°-t6l személygépkocsi csak a parkoléba valé ki — beallashoz kozlekedhet.
Munkaidd utan érkez6 vagy elmend dolgozdkat a portakényvbe be kell jegyezni.

Jaranddsaga:
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Az illetmény megallapitdsdra és a juttatasokra a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo
Jjogszabalyokrendelkezései az iranyadok.
Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerz6dés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhéza,
igazgato

A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,

munkavallalo

+ Név:
A munkakoér megnevezése: miiszaki dolgozéo (vezeték és cs6halézat  szereld
karbantarto)
FEOR szam: 7521
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakér betoltésének feltételei: szakmunkas végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Szakgimnéaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: Munkaideje 40 6ra.
Hétf6tol-péntekig 6.00-14.00-ig.

Kozvetlen felettes: gondnok
Kapcsolati rendszer: A miiszaki dolgozot (vezeték és csohalozat szereldkarbantartd)a

foigazgato nevezi ki, a kinevezés visszavonasig érvényes.
A munkakoér tartalma

A feladatok részletes felsoroldsa:

Vezeték és csohalozat szerelé karbantarto

Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatarozott, az intézmény egész teriiletére vonatkozd
vizszolgaltatd és vizzel miikodd berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a fiitési rendszer és a
hozzatartozé berendezések, biztonsagi szekrények, vezérlé6 miiszerek karbantartasa, illetve Jjavitasa.
Figyelemmel kiséri a fogadd gaz focsapok szelepeit, nyomascsokkentéket és a gazvezeték rendszer,
estleges szivargasokat azonnal jelzi.

Negyedeévenként teljes atvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggyéz6dik a rendszer hermetikus
allapotardl.

Hegesztési €s lakatos munkak elvégzése.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkékat, amivel az iskola igazgatdja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

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

Munkdjat anyag €s szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Hataskorok, jogkorok:
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Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.
Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hidnyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felel6sségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridére torténd elvégzéséért.

Informaciés kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabélyzatban eldirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrol. Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Munka- és védéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzédésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

A munkakér kériilményei:
Munkéjat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

Jarandésaga:

Az illetmény megéllapitdsira ¢és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasarél —szolé
Jjogszabalyokrendelkezései az irainyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerz6dés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhdza,
igazgatd
A fenti munkakori leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,
munkavallal6
4+ Név:
A munkakor megnevezése: miiszaki dolgozo (villanyszerel6 karbantarté)
FEOR szam: 7524
Ervényesség: hatarozatlan
A munkakir betoltésének feltételei: szakmunkas végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma
A munkaido beosztasa: Munkaideje 40 éra.
Hétf6tol-péntekig 6.00-14.00-ig.
Kozvetlen felettes: gondnok
Kapcsolati rendszer: A miszaki dolgozét (villanyszereld karbantartd)a foigazgato nevezi ki,

a kinevezés visszavondsig érvényes.
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A munkakér tartalma
A feladatok részletes felsorolisa:

Villanyszerelé karbantarté
Feladata az éves karbantartési tervben meghatarozott munkék elvégzése: szereli, javitja és karbantartja
az aramellatashoz sziikséges vezetékrendszert.
Feladata az elektromos rendszerek, berendezések és alkatrészek vizsgalata az esetleges kockéazatok,
meghibasodasok és a bedllitds vagy javitas sziikségességének meghatarozasa céljabol.
A legjobb tuddsa szerint elvégzi mindazon munkékat, amivel az iskola igazgatoja, illetve a gondnok
megbizza.
Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.
Az elvégzett munkarél munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idépontjat, az
elvégzett munka rovid leirdsat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.
Munk4jat anyag és szerszamtakarékosan latja el.
Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Hataskorok, jogkordk:

Javaslataival elésegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges €s biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérél és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok felé,

Felelosségi kir:
Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hatéridére torténoé elvégzéséért.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrol. Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Munka- és védoruha-ellatis:
Munkaruha a kollektiv szerzédésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

A munkakor kériilményei:
Munkajat az igazgaté éltal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzédés alapjan végzi.

Jarandosaga:

Az illetmény megéllapitasira ¢és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasardl szélo
jogszabalyokrendelkezései az iranyadok.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerz6dés szerint.

Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:

Nyiregyhaza,

igazgato
A fenti munkakéri leirds egy példanyat atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:

Nyiregyhaza,

munkavallalo
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4+ Név:

A munkakér megnevezése: miiszaki dogozo (mechanikai-gép karbantarto)

FEOR szam: 7334

Ervényesség: hatarozatlan
A munkakér betdltésének feltételei: szakmunkas végzettség
A munkavégzés konkrét helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés Szakgimnaziuma,
Szakkozépiskolaja és Kollégiuma
A munkaidé beosztasa: Munkaideje 40 ora.

Hétfot6] péntekig 6-14.00-ig,

Kozvetlen felettes: gondnok
Kapcsolati rendszer: A miszaki dolgozot (mechanikai-gépkarbantartd)a foigazgaté nevezi

ki, a kinevezés visszavonasig érvényes.
A munkakér tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

Mechanikai-gép karbantarté

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése, a tanmiihelyi gépek, eszkozok
rendszeres karbantartasa, izembiztossaganak ellenérzése.

A legjobb tudésa szerint elvégzi mindazon munkékat, amivel az iskola igazgatoja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

Az elvégzett munkarsl munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas iddpontjat, az
elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkéjat anyag €s szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eloirasokat.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elésegiti az iskola takarékos mikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

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

Felelosségi kor:
Felelés a feladatkdrébe tartozod tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéaridore torténd elvégzéséért.

Informacios kapcsolatok:
Az adatkezelési és informatikai biztonsagi szabalyzatban eldirtak szerint.

Helyettesitések:
Tavolléte esetén a felettese gondoskodik helyettesitésrdl. Sziikség szerint helyettesiti kollégait.

Munka- és védéruha-ellatas:
Munkaruha a kollektiv szerzédésben foglalt mértékben és kihordasi idével biztositott.

A munkakoér kériilményei:
Munkajat az igazgaté altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartisaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kollektiv Szerzddés alapjan végzi.

Jarandoésaga:
Az illetmény megéllapitasira és a juttatdsokra a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
jogszabalyokrendelkezései az irdnyaddk.
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Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddés szerint.
Készitette:
Feliilvizsgalta:
Jovahagyta:
Nyiregyhaza,
igazgatd
A fenti munkakéri leirds egy példanyét atvettem, és az abban foglaltakat tudomasul vettem:
Nyiregyhaza,

munkavallald
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4.87Z. MELLEKLET ' o
IRAT- ES ADATKEZELESI SZABALYZAT KIEGESZITESE

1.

AZ IRATKEZELEST ELLATO DOLGOZOK FELADATAI

1.1. Igazgato:

elkésziti és kiadja az iskola adatkezelési szabalyzatat,

ellendrzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozé jogszabdlyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirasai szerint térténjen,

jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,

kijeloli az iratok iigyintézoit,

iranyitja ¢s ellenérzi a titkdrnd munkajat,

kiadmanyozza:

o atagintézmény kozalkalmazottai, munkavallaloi tekintetében a jogviszony létesitése,
Jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkorok kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait,

o taniigyi nyomtatvanyokat, kiilénds tekintettel a bizonyitvanyokra és tanusitvanyokra,

az egy¢b szabalyzatban meghatarozott kotelezettségvallalasokat,

o az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

o kozbensd intézkedéseket,

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat,

o]

A kiadmanyozas az tigyben torténd kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

1.2. Intézményvezeté-helyettesek, gyakorlati oktatasvezetd, gazdasagi csoportvezeté:

ellenérzi, hogy az iskoldban az adatkezelés a vonatkozo jogszabélyok és a szabalyzatok
eldirasai szerint tdrténjen,

figyelemmel kiséri az irat- és adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokat,

az intezményvezetd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara,

az intézményvezetd tavollétében kijeloli az iratok iigyintézoit.

1.3. Titkarnd, adminisztratorok:

koteles munkéjat az irat- és adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az irat- és adatkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,

feladatai:
o a kiildemények atvétele,
o az iktatas,
o azesetleges el6iratok csatolasa,
o aziratok mutatdzasa,
o az iratok belsd tovabbitasa az iigyintéz6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetése,
a kiadméanyok tisztazasa, sokszorositasa,
o akiadmanyok tovabbitasa, illetve ataddsa a kézbesitdnek,

@)
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a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,

az clintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzékek készitése,

o kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

C 0O 0O 0

1.4. Kézbesito:

1.5.

felelds a rabizott kiildemények megorzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért,
a kiadmanyok postai feladésa, kézbesitése,
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
felelds a kézbesitokdnyv megorzéséért,
feladatai:
o akiildemények postai atvétele,
o a kiildemények kézbesitése,
o akézbesit6 konyv alairatasa a cimzettel.

Ugyintézé:

az ligy elintézése utan (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadményozasra szant kézirattal egyiitt — visszajuttatja a titkarndnek,

egycb, az intézmény altal alkalmazott vagy kdzponti dokumentumokat vezet, készit, majd a
teriiletileg illetékes vezets részére atadja,

bizalmasan kezeli a rendelkezésére 4116 adatokat,

koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot megérizni.

KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatési intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

nyomdai Gton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizétt papiralapt
nyomtatvany,

nyomdai titon eléallitott papiralapi nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus aton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatérozott rend szerint hitelesitett
papiralapt nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Nyomtatvanyok:

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

az érettségi bizonyitvany, az érettségi tantsitvany,
a szakmai vizsga letételét tanusitd bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

az értesitd (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnapld,

az egyeb foglalkozasi napld,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

-137 -



az osztalyozdiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
a szakmai vizsga vizsgaszabdlyzatdban meghatdrozott nyomtatvéanyok,
az orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanuldk nyilvantartasa,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,

a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

tanuloszerzddés-minta

gyakorlati foglalkozasrél vezetett naplo

egyiittmiikddési megallapodas

3. ATANUGYINYILVANTARTASOK VEZETESE

3.1. A taniigyi dokumentumok tartalmat és kiallitisinak médjat a 20/2012. (VIIL 31.) a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél EMMI

rendelet tartalmazza.

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasdra beirdsi naplot kell vezetni. A beirasi naplét az
iskolatitkar vezeti.

Az osztalyfondk vezeti az osztalynaploét (e-napld), a torzslapot, kidllitja az értesitét (ellendrzét) a
bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal 8sszefliggd nyilvantartast.

Az érettségi bizonyitvany, tantsitviny és az érettségi vizsgat tanusitoé torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatdnak kiadasarol szolo jogszabély
hatarozza meg.

A szakmai vizsgardl kidllitott bizonyitvany és torzslap tartalmat és kiallitdsanak modjat a szakmai
vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl sz0l6 jogszabaly hatarozza meg.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athiizassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és
papiralapi nyomtatvéany 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, tanisitvanynyomtatvianyokat koteles zart helyen
ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az ltala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbitheté, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
e az ures bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
e akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol,
e az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tantsitvany érvénytelenségérél
szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium
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hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositdsdhoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

A pedagdgus a tanorai foglalkozasokrdl az orarendnek megfeleléen osztalynaplét (kollégiumban
csoportnapldt) vezet.

Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiiléndsen a fakultaciés foglalkozasrol, a szakkorr6l, a sportkdrrdl és a
napkozirdl a pedagogus egyéb foglalkozasi naplét az e-napldban vezet.

A tanulmainyok alatti vizsgakrol tanulonkent és vizsganként jegyzOkonyvet kell kiallitani.

A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.

A jegyzOkonyv

a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,
a vizsgatargy megnevezése mellett
o azirasbeli vizsga idopontjat, értékelését,
o aszobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,
o aveégleges osztalyzatot,
a jegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
az elndk, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat

tartalmazza.

A kollégium 4ltal hasznalt nyomtatvany

a kollégiumi csoportnaplo,
a kollégiumi napld (iigyeleti naplo),
a kollégiumi térzskonyv.

A kollégium 4&ltal évenkeént kialakitott csoportok foglalkozésairol a pedagégus kollégiumi
csoportnaplot vezet.

3.2

A kozosségi szolgalat dokumentaliasa

Az igazgaté altal megbizott pedagoégusok a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban az
iratkezelési szabalyok megtartasdval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kdzdsségi szolgalattal
Osszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.

A koz6sségi szolgalat soran a tanuld naplot kételes vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
idokeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozdsségi szolgalat dokumentélasénak kételezd elemeként

3.3.

a tanulonak koézosségi szolgélati jelentkezési lapot kell kit6ltenie, amely tartalmazza a
kozdsségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét,
valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

az osztalynaploban és a torzslapon az osztalyfonoknek dokumentalnia kell a kdzdsségi
szolgalat teljesitését,

az iskola a kozosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév kézbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelyb6l egy példany a tanulénal, egy pedig
az intézménynél marad,

az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikdd mentor bevonasakor az iskola és a felek
egyiittmiikodésérol megallapodast kell kétni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast
alairo felek adatain €s vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas idétartamat, a mentor nevét
¢és feladatkorét.

Fegyelmi eljaras iratai
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e Az osztalyfonok inditja el a fegyelmi eljarast az tigy ismertetésével feljegyzés forméjaban,
illetve az érintett tanulo jellemzésének atadasaval.

e A fegyelmi bizottsadg elndke a fegyelmi eljaras meginditisardl — az indok megjelslésével —
irasban értesiti a tanulot, a kiskoru tanuld sziiléjét, a tanikat, az iskola érintett dolgozoit,
gyakorlati képzés soran elkévetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatojat,
tanuldszerzodés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat a tanulé terhére rott
kotelezettségszegés megjeldlésével. Az értesitéshez mellékelni kell az egyezteté eljarasra
vonatkozod kérelem formanyvomtatvanyt.

e Ha az egyeztetdé eljarast igénybe veszik az érintett felek, és eredményes, ezt irasbeli
megallapodasban régziteni kell.

o A fegyelmi targyalasrol jegyzokonyvet kell vezetni, (targyalas helye, ideje, a targyaldson
hivatalos minéségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait).

e A fegyelmi eljarast hatdrozattal kell lezarni. A hatarozatot irdsba kell foglalni. A hat4rozat
rendelkez része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, felfiiggesztését
és az eljarast meginditd kérelmi jogra val6 utalast. A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza
a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgéld bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitas okat. A zaré rész tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,
a hatarozatot hozo alairasat €s a hivatali beosztasanak megjeldlését, az igazgatd alairasat és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

3.4. Az intézményben hasznalt egyéb hivatalos dokumentumok, formanyomtatvinyok

3.4.1. A személyzeti munkaval dsszefiiggé nyomtatvanyok

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

Megbizasi szerzddés (draadas, felzarkozttas, vizsgaztatas)

Bémyilvantartas

Teljesitésigazolas

Tavozo6 dolgozo leszamolasa

Jelenléti iv

Tavollét nyilvantart6 (pedagdgus, egyéb dolgozok)

Helyettesités nyilvantartas

9. Pedagogus igazolvany

10. Utazasi igazolvany

11. Munkaltatoi igazolas (jogviszonyrdl, gyermekgondozasi dijrol)

12. Kézalkalmazotti jogviszony igazolas

13. Kikiildetés, kiilszolgalat nyilvantarto lapja

14. Atvételi elismervény az egészségbiztositasi pénzbeli ellatas igénybevételéhez sziikséges
igazolasok atvételérol

15. Nyilatkozat gyermek apolasa cimén igényelt tappénz megaéllapitasdhoz

16. Szabadsagengedély

17.Téavozo dolgozo leszamolo lapja

18.Nyilatkozat adoeloleg megallapitasahoz

19.1lletményeldleg igényld lap

I S

3.4.2. A tanuloi jogviszonnyal dsszefiiggé nyomtatvanyok
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3.4.3.

3.44.

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

1. Jelentkezési lap felvételhez (altalanos felvételi eljarasban kézponti jelentkezési lap, 4+1,
3+2 éves képzések szakaszhataran a képzés folytatasrol, szakképzésre vagy 2 éves
¢rettségit ado képzésre jelentkezés, kollégiumi jelentkezési lap)

2. Jelentkezési lap érettségi, szakmai vizsgara, szintvizsgara

3. Igényldlap tankdnyvtamogatashoz

4. FErtesitések hianyzasrél (kiskori — nagykorti tanulé esetén kiilon-kiildn sziiléi,
gyermekjoléti, gyamhivatali, hatdsagi értesités)

5. Lemorzsolodas dokumentumai (értesités tartozasrol, nyilatkozat tartozasok rendezésérél,
sziiléi nyilatkozat a tanuldi jogviszony megsziintetéséhez, kérelem jogviszony
megsziintetésére)

6. A tanulmanyok alatti vizsgdk dokumentumai (értesités, megbizis, osztilyozo iv,

Jjegyzokonyvek, beosztasok, pontozo- értékeld lap, balesetvédelmi oktatés jegyzdkonyve)

Tanuloi jogviszony igazolasa

Iskolalatogatasi igazolas

. ideiglenes igazolas (didkigazolvany helyett)

0. Gyakorlati oktatas dokumentalasahoz tanuldszerzodés, egyiittmiikodési megallapodas

1. Didkigazolvanyok nyilvantartdsahoz az oktatasi igazolvanyok kezelési rendjében

meghatarozott nyomtatvanyok

12. Oszténdij, felzarkoztatasi nyilvantartas, ehhez kapcsolodo teljesitésigazolas

Hivatalos levél

— =0 00

Gazdasagi szabalyzatokban meghatarozott formanyomtatvinyok
Arajanlat kér6 lap

Megrendel6 lap

Kotelezettségvallalas

Bérleti szerzbdés

Leltarkorzet valtozas

Gépjarmii igénylés

Készpénzeloleg igénylés

Koltségkalkulacio

9. Postai feladojegyzék

10. Utalasos tabla

11. Menetlevél

12. Pénzkezelés formanyomtatvanyai a pénz- és értékkezelési szabalyzatnak megfelelden
13. A leltarozas formanyomtatvanyai a leltarozasi szabalyzatnak megfelelden
14. Az onkoltségszamitas formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfelelden
15. A selejtezés formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfelel6en

16. A kikiildetés formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfeleléen
Iktatasnal hasznalt formanyomtatvanyok

1. Eldadoéi iv

2. Munkanaplo

Egyéb taniigyi formanyomtatvanyok

1. Tanmenet

2. Helyettesités nyilvantartasa

Egyéb nyomtatvanyok

1. Panaszkezelési nyilvantarto lap

2. Megismerési nyilatkozat

00 W O R L B =

Az osztalyfénokok munkanaploit az iskolatitkar, a munkakozdsség-vezetok munkanapléit az
igazgatohelyettesek ¢€s a gyakorlati-oktatasvezetd kezeli, a tobbi munkanaplét a titkarnd.
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4. A KOZNEVELESI INTEZMENYEKBEN NYILVANTARTOTT ES KEZELT
SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK

Az intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a kéznevelés informacids
rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.

4.1. Pedagégus nyilvantartas:

A munkaiigyi ligyintéz6 tartja nyilvan a pedagogusrol a jogszabalyban nevesitett adatokat.

4.2. Tanuléi nyilvantartas
Az iskolatitkdr a tanul6 adatait tartja nyilvan. Az adatok dsszegyijtését az osztalyfonok végzi.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatisaban, hivatasandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciot illetden, amelyrél a gyermekkel, tanuléval,
sziillével valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megszinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével sszefliggd megbeszélésre.

Kiskora tanulé sziil6jével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése silyosan sértené a gyermek, tanul6 testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

A pedagogus, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatési intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanuld - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. A GYERMEKKEL,  TANULOVAL  KAPCSOLATOS  DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A nevelési-oktatasi intézmény koteles a tanulot, valamint a kiskord tanuld sziiléjét irasban értesiteni
gyermeke:

iskolai, kollégiumi felvételével,

a tanuloi jogviszony és a kollégiumi tagsagi viszony megsziinésével,

a tanulo fejlodésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos dontésérol,

az intézmény miikodésének rendjérol,

minden olyan intézkedésrol, amelyre vonatkozdan jogszabaly az értesitést eldirja.

A tanuld, a gyermek, a kiskori tanulé sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

e minden olyan iskolai, kollégiumi ddntéshez, amelyb6l a tanuléra, gyermek, kiskoru tanuld
esetén a sziildre fizetési kotelezettség harul,
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e a kiskort tanuld esetén a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével,
megszlinésével, a tanuloi jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantdrgyak aloli mentesitéssel, a tanulményi idé roviditésével kapesolatos
ligyekben,

e minden olyan kérdésrl, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eléirja.

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatdarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben
vagy egészben elutasitja, vagy kérelem hidnyaban hoz a gyermekre, tanuléra hatranyos déntést, vagy a
tanuld, kiskori tanuld esetén a sziilé kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
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