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1. AZ INTEZMENY ADATAI

1.1.  Megnevezése: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Mikl6s Technikum és Kollégium
1.2. Feladatelldtasi helyei:
Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Az intézmény telephelyei: 4400 Nyiregyhaza, Hengersor 10.
4400 Nyiregyhaza, Vay Ad4dm koruit 4-6.

1.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata: 2020, julius 01-tdl
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hosszt bélyegzd
Nyircgyhdzi SZC Wesselényi Miklds
Technikum és Kollégium
4400 Nviregvhiaza. Dugonics u. 10-12,
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1.4. Az elektronikus iiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, illetve
e dokumentumok kezelési rendje:

A szakképzé intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet
* nyomdai uton elééllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott papiralapi
nyomtatvany,
e nyomdai tton elééllitott papiralapi nyomtatvény,
elektronikus okirat,
e elektronikus dton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

A szakképzés informacids rendszerét (mely hatosagi és szakmai tevékenységeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatdlloméanyok, dokumentaciok adatbazisa, valamint orszagos statisztikai
€s jogosultsagalapi adatszolgaltatdsi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat kiszolgalo,
tamogaté segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelés miniszter altal
hasznélt alkalmazasokbol épiil fel) alkalmazzuk a 2019. évi LXXX. térvény (Szakképzési tv.)
eldirasainak megfeleléen. A rendszer adatillominya a KRETA-n (Kdznevelési Elektronikus
Ugyintézési Rendszer) keresztiil keriil feltéltésre.



Az intézményben az oktatdsi-nevelési munka adminisztracidja elektronikus naplé (KRETA)
alkalmazasaval torténik. Tanév koézben az elektronikus rendszerbél keriil kinyomtatasira az
iskolalatogatasi igazolas és a félévi értesités. Tanév végén az elektronikus napld lezardsa és
kinyomtatdsa utn az irattarba keriil elhelyezésre.

Az iratok hitelesitésére az a személy jogosult, akinek alairisi joga van az adott irat tekintetében.
L.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvianossiga:

Az intézmény a szakmai programjat a sziil6k és a tanulok az iskola kényvtardban és honlapjan szabadon
megtekinthetik.

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt oktatd tdjékoztatast ad a sziilok, a tanulok részére a
szakmai programrol.

Az SZMSZ és a hazirend a szakképzé tagintézmény honlapjan megtekinthetd.

A sziil6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankényvekrdl, tanulméanyi segédletekrél,
taneszk6zokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyckre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd
munkahoz sziikség lesz. Tdjékoztatni kell Gket tovabba az iskolatél kélcsonozhetd tankonyvekrdl,
taneszkozokrol és maés felszerelésekrél, valamint arrol is, hogy az intézmény milyen segitséget tud
nyujtani a sziili kiaddsok csokkentéséhez.

1.6. Kiilonos kozzétételi lista

A kéznevelési intézmény képviseldje a kdzzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési
evenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd tizenst napon beliil
felulvizsgalja. A kdzzétételi lista kizdrolag kozérdekii statisztikai adatokat tartalmazhat. Az intézmény
a kozzétételi listat a sajat honlapjan megjeleniti.



2. AZINTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
2.1.  Azintézmény szervezeti felépitése (vazlata a mellékletben talalhato)

Az intezmény szervezete matrixszervezet, specializalt csoportmunkan alapulo struktira. A kiilsnbozo
elvii munkamegosztas egyszerre van jelen. Az utasitasi és informacids utak kozvetlenek, a funkcidk
elosztésa révén nagyfoki specializéltsag érhetd el. Rugalmasan alkalmazkodik a kihivasokhoz, nagy az
innovacios képessége.
A matrixszervezet olyan tébbvonalas szervezeti forma, ahol az irényitasi szemlélet érvényesitésénél a
kovetkezo szinteket hatarozhatjuk meg:

1. igazgatd

2. iskolavezetés

3. munkakozosség-vezetdk, csoportvezetdk

4. osztalyfonskok, oktatok

2.2.Iskolavezetés

Az iskolavezetést az igazgat6, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjdk. Az igazgaté kodzvetlen
munkatarsai k6zé az aldbbi dolgozok tartoznak:
e igazgatOhelyettesek

Az igazgaté munkéjit a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a szakképzési centrum valamint az
intézmény belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatisa a jogszabalyokban
megfogalmazott médon és idétartamra torténik.

Az iskolavezetés az igazgaté dontési hataskorébe tartozo tigyekben tanacsadasi Jjogkori vezetdi testiilet.
Az iskolavezetés a szakképz0 célok gyakorlati megvalsitasanak munkajat szervezi, vezeti, iranyitja,
ellenérzi.

Kotelessege, hogy az oktatok, a tanulok, az intézményi kozosségek szervezeteit a vezetési feladatok
megoldasaba bevonja, jogositvanyainak gyakorlasat elésegitse.

Rendszeresen munkaértekezleten tanacskozik.

Vezetdk akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje:
° igazgato
nevelési igazgatohelyettes
oktatési igazgatOhelyettes
szakmai igazgatOhelyettes
gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes
az intézmény vezetése altal megbizott megfelels végzettséggel rendelkezs személy
az oktatoi testiilet altal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkezé személy

e ©o o o o @

Abban az esetben, ha a vezet6i megbizassal rendelkezok tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi feladatok
ellatisat, a megbizott kdzalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miik6désével, a
gyermekek, tanuldk biztonsaganak megdvasaval dsszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

Az intézmény vezetSje és helyettesei kozott a kapcsolattartds folyamatos. Az iskolavezetés
rendszeresen, szitkség szerinti gyakorisdggal tart megbeszélést az aktudlis feladatokrél. Az

iskolavezetés megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

e Iranyitja az osztalyfonoki munkakozésség szakmai munkéjat, ellatja az ezzel kapcsolatos
vezet6i feladatokat.



A szakmai igazgatdéhelyettes

e o o o o

Figyelemmel kiséri a jogszabélyvéltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

reészt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mingségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo oktatok munkakéri leirdsara,

koordinélja az iranyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitdsaban,

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

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvaldsuldsat, kiilénds tekintettel a projektoktatasra,
koordinélja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti ¢és feliigyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztraciojat.
eldkésziti és feligyeli a szakmai vizsgikat,

segiti €s koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

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

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

cllendrzi az iranyitésa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak Orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

ertekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6z évi eredményeket

Az oktatasi igazgatohelyettes

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapit6 Okirat
Jjogszabalyvaltozasok miatti modositésait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok munkakdori leirasara,

koordinalja az irdnyitasa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskoldzas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitasaban,

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

iranyitja és felligycli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,
koordinélja a kozismereti oktatast,

elkésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztraciojat,
segiti és koordinalja a kozismereti munkakozosség munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinélja a tavolmaradok helyettesitését,

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

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esd szakképzési intézményekkel, kiilonos

tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekkel,

o figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat.
részt vesz az éves munka értékelésében,
ellendrzi az iranyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢értékeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd elozd évi
eredményeket,

A nevelési igazgatéhelyettes

® o o o o

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapit6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti médositésait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének clkészitésében;

részt vesz az iskola minGségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé oktatok munkakdori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezéseben és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

irdnyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti €s koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat,

elkésziti és felligyeli az iskola éves oktatdi ligyeleti rendjét,

koordinélja az osztalyfonoki munkat,

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

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

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint el6késziti a sziildi értekezleteket,
oktatoi fogadoordkat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarél, mindezeket egyeztetve
az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

részt  vesz az iskolai linnepélyck, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
Iebonyolitasiban,

segiti az iskolai didkmozgalmat,

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

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,
irdnyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvaldsulésat,

iranyitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztést,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaidé-beosztasukat,
eldkésziti a kollégium éves tanuldi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklédési korok miikodését,



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

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi didkonkorményzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
koordinélja a tdvolmaradok helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen litogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

ellenérzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

értekeli és a kdvetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd elézd évi
eredményeket.

A gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
Jogszabalyvaltozasok miatti modositésait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok munkakéri leirasara,

koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitdsaban,

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

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

koordinélja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordindlja a szakmai munkakozosségek munkajat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

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

0j kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkodo szervezetekkel,

szervezi, irdnyitja a tanmiihelyben folyo hagyomanyos és dgazati gyakorlati oktatéo munkat,
munkatarsai kozremiikddésével gondoskodik a tanmiihelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszkozok beszerzésérol, azok taroldsardl,

elésegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott létrejové Tanuldszerzodések kotését,
elsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kdzott létrejovo Szakképzési Munkaszerzddések
kotését,

elésegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott létrejové Egyuttmikodési
Megallapodasok kotését,

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

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

ellenrzi az irdnyitdsa ald tartozOk munkdjat, rendszeresen latogatia a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

ellenérzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo elézd évi

eredményeket.
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2.3.Csoportvezetok

Mindségfejlesztési munkacsoport

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

Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Nemzetkozi kapcsolatokért felelds palyazati munkacsoport munkacsoport

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

Mérés-értékelési csoport vezetdje

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

Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Palyaorientacioért, palyavilasztasért felelés PR munkacsoport vezetdje
Iranyitja ¢és szervezi az intézményi PR tevékenységet.

Koordinalja a PR munkacsoport tevékenységét.

Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Kulturalis munkacsoport vezetdje

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

Kozosségi szolgidlatot szervezé munkacsoport vezetdje

Iranyitja és szervezi az intézmény tanuldinak kézosségi szolgalatanak szervezését.
Koordinalja a kozosségi szolgalatot szervezé munkacsoport tevékenységét.
Kapcsolatot tart az igazgatoval.

Fejlesztd teamek vezetoi

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

Pl. futdé projektek vezetdi a program megvaldsitasat koordinaljak, a projektb6l adodo feladatok
iranyitasat, szervezését végzik.

2.4.Kozvetleniil az igazgato irdnyitdsa ald tartozé egyéb munkakirok

Személyzeti iigyintézo

Feladata az intézményi munkaiigyi, személyzeti és tovabbképzési adatnyilvantartasdnak kezelése,
adatszolgaltatas és az ezekkel kapcsolatos igazgatdi dontések el6készitése.

Feladata elvégezni a KIRA rendszerben a munkatigyi dokumentumokat.

Munkéjat a jogszabalyokban megfogalmazottak szerint végzi.

Titkarsag
Tagjai:
e iskolatitkar
e lgyviteli dolgozo



Az ugyviteli dolgozé elldtja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapesolatos, valamint a
vezetd irdnyitasa mellett miikodg titkdrsag adminisztrativ, dokumentacios, szervezési és kapcsolattartasi
teenddit, biztositja a vezetéi munka zavartalansgat, a napi munkaprogram betart4sat.

Az iskolatitkar vezeti a tanulok naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat. Ellatja
az ¢rkez6 és tdvozo tanulok hivatalos adminisztracidjat.

Gazdasagi ligyintézo

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

Gondoskodik a megrendeldk szabalyszerii kiallitasarol, a kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés és a
szakmai teljesités meglétérol.

A kotelezettségvallalas atruhazott hatdskorével azonos kiadasi tételekre vonatkozdan delegalt
hataskorként ellatja a pénziigyi ellenjegyzési feladatokat.

Pénzbeszedd és kezeld feladatokat lat el.

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

Elvégzi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat.

Gondnok

Az intézmeny allaganak megdvasa.

Vezeti az cpiilet fenntartdséval, miikodtetésével kapesolatos nyilvantartasokat.

Gondoskodik a munkahelyek, szertdrak, tantermek, irodak, tanmihelyek, és az iskola &sszes
helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési Gtvonalak tisztén tartasarol.

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

A rendezvények megszervezésében aktivan részt vesz, el6készitteti a helyiséget, majd gondoskodik az
eredeti 4llapot visszaallitasardl.

2.5. Munkakori leiras mintak

A munkakoéri leiras mintakat az szabdlyzat 3. sz. melléklete tartalmazza.



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

3.1. Az intézményi kozosség

Az iskolakézosséget az intézmény dolgozdi, a sziilk és a tanulok alkotjak.
Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

3.2. Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak kozdsségét az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok alkotjak.
Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan belili
erdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka torvénykodnyve, a 2019.
evi LXXX. torvény (Szakképzési tv.) és a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet rogziti.

3.3. Az oktaték kozosségei
3.3.1. Az oktatdi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzé tagintézmény oktatdinak kbzdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozé szerve.
Az oktatoi testiilet tagjai a szakképzd intézmény valamennyi oktaté-munkakért betsltd alkalmazottja.
Egy tan¢v sordn az oktatdi testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o félévi értekezlet,

e ket alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha az oktatéi testiilet tagjainak egy harmada, az
az intézményi, kollégiumi didkonkormanyzat kéri, illetve ha az intézmény igazgatdja ezt indokoltnak
tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

* Az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatérozatképes, ha azon tagjainak tébb mint dtven
szézaléka jelen van.

* Azoktatoi testilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mitkédési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerti sz6tdobbséggel hozza.

* Az oktatoi testiileti értekezletekre vonatkozo szabdalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuilis
feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk) vesz
részt egy-egy értekezleten.

Az oktatdi testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

3.3.1.1. Az oktatoi testiilet jogositvanyai

Az oktatoi testiilet nevelési és oktatési kérdésekben, az intézmény miikidésével kapcsolatos ligyekben,
valamint a jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési jogkérrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dontési jogkdrébe az alabbiak tartoznak:
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* aszakmai program és modositasanak elfogadasa

e aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

e az éves munkaterv elkészitése, elfogadasa

e azintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadisa

e atovabbképzési program elfogadasa

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa

e a hazirend elfogadisa

e a tanul6 magasabb évfolyamba Iépésének megillapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa

e atanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés

¢ ajogszabalyban meghatarozott mas ligyek

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

Ki kell kérni az oktatoi testiilet véleményét a kovetkezdkben:
e atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elétt
e azegyes oktatook kiilon megbizdsainak closztasa soran
* azigazgatOhelyettesek megbizdsa, illetve a megbizis visszavonasa el6tt
* azintézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e kiilon jogszabdlyban meghatarozott iigyekben.

Az oktatdi testiilet dont a szakmai program, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagydsénak
megtagaddsa esetén — dontés ellen — a birésaghoz torténd kereset benynjtasarol.

Az oktatoi testiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elékészitésére vagy eldéntésére tagjaibol bizottsagot
hozhat létre, meghatarozott idére vagy alkalmilag. Egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozdsségre vagy a didkonkorményzatra. Az 4truhdzott jogkor gyakorloja az oktatoi
testiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabol eljar. A
tdjékoztatds modja ¢s ideje: a félévi és az tanévzard értekezlet.

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

3.3.1.2. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a feladatok ellatasaval
megbizott beszimoltatasara vonatkozo rendelkezések:

Fegyelmi bizottsag:

A tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés céljabdl az oktatoi testiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. Az
oktatoi testiilet hatarozatlan idére a fegyelmi jogkor gyakorldsat truhdzza a fegyelmi bizottsagra.

Ha a tanul6 kdtelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a fegyelmi bizottsag az érintettek bevonasaval
az eseteket kivizsgalja, és hatdrozatot hoz a fegyelmi biintetésrél vagy az eljaras megsziintetésérsl.

A bizottsag az ligy lezarasakor koteles értesiteni az osztalyféndkot a fegyelmi eljaras eredményérdl. A
bizottsag a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten koteles tajékoztatni az oktatdi testiiletet a félév
illetve, az év soran lefolytatott fegyelmi ligyekrol.

A bizottsag a tisztségviselSit (elndk, elnokhelyettes) az alakulé iilésén sajat tagjai koziil egyszeri
tobbséggel megvalasztia. Az osztilyfonok irasban tajékoztatia a bizottsigot a tanuléi
kotelességszegésrél. A bizottsig meghallgatja az érintetteket, kivizsgilja az eseményeket, és dont a
fegyelmi targyalas sziikségességérol.

Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja:
Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd.
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Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem silyos (a sulyossdg mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatdrozott elveknek megfeleléen, a hazirendben
leirt fegyelmez0 intézkedés szabhatd ki.

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

Kiszabhaté fegyelmi biintetések:
A kotelességek shlyos és vétkes megszegéséért kizérolag a torvényben meghatérozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. A kiszabhato biintetések az iskolaban és a kollégiumban eltéréek.
Az iskoldban kiszabhato fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) szigori megrovas,
¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csékkentése, illetéleg megvonasa,
d) 4thelyezés masik osztélyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltés az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.
A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért kiszabhatod fegyelmi biintetések:
a) megrovas,
b) szigor megrovas,
¢) meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
d) athelyezés masik szobéaba, tanulocsoportba,
e) kizaras.

Egyezteto eljaras

A tanulé — kiskort tanulé esetén sziilé — az értesités kézhezvételétél szamitott 5 tanitasi napon beliil
irasban kérheti az egyeztetd eljards lefolytatasit. Egyeztetd eljaras lefolytatdsira akkor van lehetdség,
ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén a sziil3, valamint a kotelességszegd, kiskor kotelességszegd
esetén a sziil6 egyetért.

Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek biztositasa
(igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a szakképzé tagintézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykorti személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenveds fél, mind a
kotelességszegé tanulo elfogad. A fegyelmi bizottség elndke az oktatoi testiilet tagjai koziil felkéri az
cgyeztetes lefolytatdsira az egyeztetot s a jegyzékonyvvezetét.

3.3.2. Az oktaték szakmai munkakozosségei

Az iskoldban az aldbbi szakmai munkakozosségek mikddnek

1. humén - idegennyelv (magyar, kommunikacio, torténelem, filozéfia, ének, rajz, idegennyelv)
2. természettudoméany — testnevelés (matematika, fizika, kémia, biologia, foldrajz, testnevelés)
3. miiszaki (faipar, informatika, vegyipar, elektronika — elektrotechnika)

4. kreativ (kreativ, szépészet)

5. kollégiumi

6. osztalyfonoki

A munkakozdsségek szikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintetheték. A szakmai
munkakdzosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek. A
munkakozdsséghez tartozast a tanitott tantirgy jellege hatdrozza meg. Amennyiben ez nem egyértelmui,
az ¢rintett munkakozosségek vezetdi egyeztetést kdvetden hoznak dontést.

A szakmai munkakézosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten:
¢ A szakmai munkakozosség meghatirozza mitkédésének rendjét, elfogadja munkatervét.
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A szakmai munkakézosség vezetdjét az intézmény igazgatéja bizza meg a szakmai
munkakozosség kedvezményezése alapjan. A megbizds t0bbszor meghosszabbithaté. A
szakmai munkakdzosség dont miikddési rendjérél és munkaprogramjardl.
A szakmai munkakozdsség dont szakteriiletén:

o az oktatdi testiilet altal atruhazott kérdesekrdl,

o azoktatok tovabbképzésének, dnképzésének szervezésérdl, segitésérdl,

© azintézményi tanulményi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a szakképzd
tagintézményben foly6 pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz tovabbfejlesztésére.
A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

© aszakmai program elfogadasahoz,

o atovabbképzési program elfogadisihoz,

o a felvételi kovetelményeinek meghatarozésahoz,

©  ataneszkozok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztésihoz,

o atanulményok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasihoz.
Szakmai, modszertani kérdésekben segitseget ad a nevelé-oktatdé munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez, ellendrzéséhez.
A vezetdi ellen6rzési terv szerint részt vesz a szakmai munka ellenérzésében.
Gondoskodik az oktaté munkakérben foglalkoztatottak szakmai segitésérdl:

o munkakozdsségi értekezletek/megbeszélések keretében,

o tovabbképzéseken, tankényvbemutatokon, bemutatédran vald részvétellel,

o dralatogatasok, hospitalasok,

o a kilénb6z6 feladatok megvaldsitasahoz munkakdzosségeken ativelé csoportokat

hozunk létre.

A szakmai munkakozosségek az intézmény szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott egy tanévre szOld munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakézosség munkajat munkakozdsség-vezetd irdnyitja. A munkakozdsség vezetdjét a
munkakdzOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A munkakozdsségek vezetdi
munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

303

Fejleszto csoportok

Az intézményi munka egyes feladatainak megolddsara a oktatéi testiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak az oktatoi testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

34.

A munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgaté jeloli ki.
Amennyiben a munkacsoportot az igazgat6 jelslte ki, errdl tajékoztatni kell az oktatoi testiiletet.
A munkacsoport feladatait az oktatoi testiilet vagy az igazgaté hatdrozza meg (a csoportot
valaszto, illetve kijel6l6). Eltéré megallapodas hidanydban a munkacsoport déntési rendjére az
oktatoi testiilet dontési rendjére vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

Képzési Tandcs

A szakképzé intézményben

a tanulok jogainak érvényesitése és kételességiik teljesitésének elbsegitése érdekében,

a nevel6-oktaté munka tdmogatasa,

az oktatdi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskoru tanuld
esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény
mitkdésében érdekelt més szervezetek egyiittmiikddésének elémozditasa, és

-13-



¢ ahelyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol
a szakképz0 intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezd és Jjavaslattevo
testiiletként mitkodé képzési tanacs hozhaté 1étre.

A képzési tandcsot Iétre kell hozni, ha a kiskor( tanulék torvényes képvisel6i, a tanulék vagy az
oktatoi testiilet koziil legalabb kettdnek a képvisel6i kezdeményezik.

Tagjai:
e szulok képviseldi,
e atanulok képviseloi,
e az oktatoi testiilet képviseloi,
akik azonos szamu képviselt véalaszthatnak.

3.5. A tanulék kozosségei
3.5.1. Az osztilykozosség

Az azonos eévfolyamra jar6, kozos tanulocsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyf6nokét az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakéri leirdsuk alapjan végzik.
Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar,

e 16 keépvisel (kiildott) a didkonkorményzatba.

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

A didkdnkormanyzat munkéjat segité felndttet a didkonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan —
az oktatoi testiilet egyetértésével — az igazgatod bizza meg.

Az intézményi didkkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal &ssze kell hivni, melyen az intézmény
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az intézményi élet egészérdl, az
intézményi munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérsl, az intézményi hazirendben
meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairdl. A didkkozgyiilés Osszehivasat a didkdnkormanyzat
vezetGje kezdeményezi. A didkkdzgylilés Gsszehivasaért az igazgaté felelés. A diakkozgytilés 1 tanév
idotartamra a tanuldk javaslatai alapjén 1 f6 diakképvisel6t valaszthat.

A DOK az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont:
e asajat mikodésérdl,
¢ a DOK miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasaral,
hatdskdorei gyakorlasardl,
egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
intézményi, kollégiumi DOK tajékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és mikodésérdl, és a
rendszer szerkesztésége tanuloi vezetojének, illetve egyéb munkatarsainak megbizasarél.

Miikédésénck kereteit, eljarasi szabalyait az SZMSZ-ben hatirozza meg. Az SZMSZ-ét a tanuld
kozosség fogadja el, és az oktatdi testiilet hagyja jova.

Az intézmény a didkénkormanyzat miikdését anyagi, technikai lehetéségeinek megfelel8en a mitkddési
kiadasok fedezésével és helyiségek, berendezések biztositasaval segiti.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanuldkat érint6 kovetkezd kérdésekben:
¢ jogszabalyok altal meghatarozott iigyekben,
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az intézményi SZMSZ elfogadasakor, modositasakor,

tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasakor, modositasakor.

e o o e

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény muikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A DOK véleményét ki kell kérni:
e atanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,
a tanuldk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
a tanuléi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az intézményi sportkor miikodési rendjének megéllapitasahoz,
az egyéb foglalkozés formainak meghatarozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

Ezen iigyekben a didkonkormanyzat képviselojét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb
tizendt nappal megelézéen meg kell kiildeni a didkonkorméanyzat részére.

Kapcsolatot tart tagintézményen beliili testiiletekkel és tagintézményen kiviili csoportokkal,

szervezetekkel.

A szakképz6 tagintézmény egészét érintd ligyekben az intézményi didkénkorméanyzat jarhat el, mivel
ily médon a tanuldk tébb mint 50%-anak képviselete biztositott. A didkénkormanyzat nevében az
alairasi jogot az elndk gyakorolja.

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

A kapcsolattartas forumai:
e a hetente tartott informéacios sziinet
e akiilonbozo értekezletek
¢ megbeszélések
e az intézmény honlapja

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint tajékoztatokon
keresztiil értesiti az oktatokat.

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

3.6.2. Az iskolavezetés és a DOK

A DOK az iskolavezetéssel a DOK munkajat segitd felnétton keresztiil tartja a kapcsolatot. A
kapcsolattartas egyéb forumai: diakkozgyiilés
egyéb értekezletek, melyekre a DOK képviseldjét jogszabaly és az
SZMSZ rendelkezései alapjan meg kell hivni.
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3.6.3. Aziskolavezetés és az intézményi diaksport egyesiilet

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

3.6.4. Az iskolavezetés és a dualis képzihely

Az iskolavezetés a gyakorlati képzést folytatokkal (dualis képzohely képviseldjével) a gyakorlati
oktatasért felel6s igazgatohelyettesen és értekezleteken, megbeszéléseken keresztiil tartja a kapcsolatot.
3.6.5. Szakmai munkakozosségek és munkacsoportok

A szakmai munkakozdsségek a munkakoziosség vezetokon keresztiil tartjak a kapesolatot.

A kapcsolattartas egyéb formai: munkakozosség vezetdi értekezletek, megbeszélések

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

A tanuldkat az intézmény egészének életérol, az intézményi munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e az igazgatd:
o adidkkozgyiilésen évente legalabb 2 alkalommal
o afolyosén elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan
o az intézmény honlapjan
e az osztalyfonokok:
o az osztalyfénski drakon
tajekoztatjak.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanulé fejlodésérdl, egyéni haladasarol az oktatdknak folyamatosan széban
és irasban t4jékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvenyesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy vélasztott képviselSik, tisztségviselsik
Utjan — az intézmény igazgatojahoz, az osztalyfénokiikhdz, az intézmény oktatéaihoz, a
didkoénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy frdsban egyénileg vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviseldik Otjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, az oktatokkal, az oktatdi
testiilettel.

3.6.7. Az oktatok és a sziilok

A sziilokkel valo kapesolattartas legfontosabb forumai a sziil6i értekezlet valamint az oktatéi fogadoora.
A meghivést a sziil6k — legkésobb egy héttel korabban — gyermekiik ellendrzéjén keresztiil kapjak meg.

A sziiloket az intézmény egészének életérol, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e azigazgato:
o akozos sziiléi értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
o afolyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
o az idokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
o az intézmény honlapjan,
e az osztalyfonokok, oktatok:
o az osztalysziiléi értekezleteken,
o fogaddodrakon
tajékoztatjak.

A szillok szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

o sziil61 értekezletek,

e az oktatok fogadoorai,

e azirasbeli tajékoztatok az ellendrzé kdnyvben,

A szillok és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott
keépviseldik, tisztségviseloik utjan az intézmény igazgatdjdhoz, az adott iigyben érintett gyermek
osztalyfénokéhez, az intézmény oktatéaihoz, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott
kepviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, oktatoi testiiletével.
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Az intézmény szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekinthet. A
szakmai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve tagintézményeknél talalhatd meg:

az intézmény fenntartdjanal,

az intézmény irattaraban (titkarsag),

az intézmény igazgatdjanal,

elektronikus formaban az iskola oktatoinal,
az intézmény honlapjan.

Tajekoztatast elore egyeztetett idopontban lehet kérni.

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az intézmény
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtalalhato elektronikus formaban:

a szakképz0 intézmény igazgatdjanal,

a szakképz0 intézmeény igazgatohelyetteseinel,
az osztalyfonokoknél,

a didkonkormanyzatot segitd felnéttnél,

a képzési tanacsnal,

az iskola oktatoinal,

a szakképzo6 intézmény honlapjan.

A Hazirend egy példanyat — a szakképzesi torvény eldirdsainak megfeleldéen — az iskolaba
torténo beiratkozaskor a szlilonek at kell adni:

a hazirend kozvetlen internetes elérési Gitvonalardl szolé irasbeli tajékoztatd formajaban
amennyiben a sziilének nincs lehetdsége internet haszndlatara, nyomtatott forméban.
A Hazirend atvételét a szilo és/vagy a tanulo alairdsaval igazolja.

= P8



4., AZINTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAL

Az intezmény széleskorli kiilsé kapcsolatot tart fenn allami, térsadalmi tagintézményekkel,
szervezetekkel, gazdasdgi kamardkkal, a gyakorlati képzést biztositd gazdilkodd egységekkel. E
kapcsolatban az iskolat hivatalosan az igazgato képviseli. A képviseleti jogkor gyakorlasaval — sajat
belatasa szerint — megbizhatja a oktatdi testiilet barmely tagjat. A megbizas széban és irdsban térténhet.

4.1. A fenntartdval

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

e-mail,

megbeszélések, értekezletek.

4.2. Korminyhivatallal, Oktatasi Hivatallal, Pedagégiai Oktat4si Kozpontokkal

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatérozott esetekben kapcsolatot tart a Kormanyhivatallal,
az Oktatasi Hivatallal ¢és a Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal.

4.3. A felsooktatassal

A kapcsolattartas feleldse a szakmai és az oktatasi igazgatohelyettes.

4.4. Kapcsolattartas az egészségiigyi szakszolgalattal

A tanulok egészségi dllapotanak megovasaért az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az
illetékes egészségiigyi dolgozokkal:
o foallasn apolond
Az intézmény alkalmazaséaban all.
e tagintézményorvos
Tanitasi napokon (az Egészségiigyi Alapellatas biztositja) tart rendelést a tanuldk szamara.
e védond
Az Egészségiigyi Alapellatas alkalmazaséban all.
e fogaszat
Az intézmény teriiletén miikodik fogorvosi rendeld, ahol a didkok fogaszati sziirévizsgalatat
veégzik el.
Rendszeres:
e afelvilagosito és egészségoktatd eldadasok szervezése,
* azclsosegélynyujtd tanfolyamok szervezése,
e azegylittmikodés a Viroskereszttel.

4.5. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb elldtisa érdekében az intézmény gyermek- és ifjusigvédelmi feleldsei rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal.

* azosztalyfondkok minden év elején felmérik a tanulok veszélyeztetettségét
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e amennyiben pedagogiai eszkozokkel a veszélyezteté okokat nem tudja megsziintetni, a
gyermekjoléti szolgalattal az ifjusagvédelmi felel6sokon keresztiil az igazgatd veszi fel a
kapcsolatot

e a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okok elharitisa érdekében egyiittmiikodik a
gyermekjoléti-, csaladsegitd szolgalattal, illetve bizonyos kérdésekben az oktatasiigyi kozvetitoi
szolgalattal

e az ifjasagvédelmi felelés a gyermekjoléti szolgdlat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken

e igazolatlan hidnyzasok esetén az osztalyfonok értesiti a gyermekjoléti szolgilatot és a
kormanyhivatalt.

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

Az iskoldban part vagy parthoz kotédé szervezet nem mitkodhet.

4.6. Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai- és szakszolgalatokkal
Pedagogiai Szakszolgalatok:
Nevelési Tanacsado:
o Beilleszkedési Tanuldsi Magatartasi Nehézségekkel kiizd6 tanuldk vizsgélata
® Megismerd funkcidk fejlédésének silyos zavaraival kiizd6 tanulok vizsgilata
Tanulasi Képességet Vizsgilo Szakértéi- és Rehabilitacids Bizottsag:
e Megismerd funkciok fejlédésének tartds és sulyos zavaraival kiizd6 tanulok vizsgalata

4.7. Kapcsolattartas az Onkormdnyzattal és a Kisebbségi Onkormanyzattokkal

A Nyiregyhaza Megyei Jogi Viaros Onkormanyzattal az intézmény vezetdsége jogszabalyban
meghatarozott esetekben vagy kulturalis- illetve sportrendezvények szervezése esetén tart kapcsolatot.

Ciginy Kisebbségi Onkormanyzat
e azintegraciot segité tanoran kiviili programok, szabadidds tevékenységek megvaldsitasaban
¢ multikulturalis tartalmak bévitésében, a cigany népismeret és kultira megismertetésében

4.8. Kapcsolattartis a Gyamhivatallal és a jegyzdvel

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot.

4.9. Kapcsolattartis a renddrséggel

Biinmegel6zési referens segiti az oktatok munkajat.

4.10. Kapcsolattartas civil szervezetekkel

e azintegralt nevelés megvalositasahoz egyiittmiikodés, az intézmény szakmai és kozosségi
kapcsolatainak bovitése
* azintegriciot segitd tanoran kiviili programok, szabadidds tevékenységek megvalositasa
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4.11. Kapcsolattartis a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezikkel (formait és rendjét)

Az intézmény rendszeres kapesolatot tart fenn a gyakorlati oktatast végzé gazdalkodé szervezetekkel.
A kapcsolattartds felelose a gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes.
A kapcsolattartas formai:

e telefon

e c-mail

o megbeszélések

o foglalkoztatasi naplod
A gyakorlati oktatast végzd gazdalkodd szervezetekkel vald kapcsolattartas szabélyait és feltételeit
rendszerint egyiittmitkddési megallapodasok és/vagy tanulé szerzédések rogzitik.

4.12. Kapcsolattartas a Kamaraval

Szabolcs-Szatmér Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval valé kapesolattartas a gyakorlati
oktatasért felelos igazgatohelyettes feladata.
Az egytittmiikddés terliletei:

* a tanuloszerzOdések/munkaszerz6dések megkotésének eldsegitése, az tUn. kamarai
garanciavallaldssal ~ kapcsolatos  feladatok ellatdsa  (pl. igazolasok kiallitasa), a
tanuloszerz6dések/munkaszerzédések, az egyiittmiikddési megallapodasok nyilvéntartasa,
feliigyelete,

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

® aszintvizsga szervezése, lebonyolitasa,

¢ aszakmai vizsgabizottsigba tértén6 kamarai felkérés, delegalas, az ahhoz kapcsolodo feladatok,
szakmai vizsgaztatas eseti ellenérzése,

o szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa,

A kapcsolattartas formai:

e telefon
e e-mail
levél

e megbeszélések

i



5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény épiilete szorgalmi iddben munkanapokon reggel 05% oratdl este 20 6raig tart nyitva.
Ettol eltérd idopontban igazgatdi engedéllyel lehet az intézmény teriiletén tartozkodni. Az intézmény
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és
vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben tanitasi napokon a tanitds idétartama alatt az intézmény igazgatdjanak vagy az
iskolavezetés egy tagjanak az iskolaban kell tartézkodnia.
A vezetOk ligyeleti beosztasara a tanév elsé napjan keriil sor.

5.1. Azintézmény munkarendje

Az iskolaban a tanitas 8 érakor kezdédik. A pontos érakezdés érdekében a tanuldknak 7 dra 50 percre
kell beérkeznitik.

Azok a tanulok, akiknek orarendje eltér az el6z6 pontban foglaltaktol, kotelesek a szamukra elsd tandra
kezdete eldtt 10 perccel megérkezni.

A tanitasi orak 45 percesek, a sziinetek 10 percesek, az 5. ra utan 20 perces a 6. 6ra végetdl 5 percesek.
Az iskolaban reggel 7*° 6ratol a tanitas kezdetéig és az érakozi sziinetekben oktatéi ligyelet mikadik.
Az lgyeletes oktaté koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend alapjan a tanulék magatartasat, az
epiiletrész rendjének, tisztasdgdnak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Az ligyeletes oktaté feladatai

Az iskola épiiletének folyosdin 07.30-t6l a tanitds kezdetéig, valamint az 6rakézi sziinetekben az
lgyeletet az iskola oktatdi latjak el.
Az ligyeletes oktatd koteles az ligyeleti rendben meghatarozott sziinetekben az épiilet kijeldlt szintjén
tartézkodni és ligyeletesi feladatat ellatni.
Az ligyeletes oktat6 feladatai:
- kicsengetéskor elfoglaljak tigyeleti helyiiket, s ott tartézkodnak mindaddig, amig az oktatok
becsengetéskor megérkeznek a tantermekbe.
- feliigyeli a folyosokon tartozkodé tanulok magatartésat,
- sajat hataskorben intézkedik az iskola hazirendjét sértd tevékenység, kérnyezeti koriilmény
elharitasa érdekében,
- alehetd legrévidebb idon beliil jelzi az ligyeletes vezetének az altala észlelt, tigyeletes vezetdi
intézkedést igényl6 rendellenességet.
Az ligyeleti rend beosztasat, évenként sziikség szerint aktualizalva a nevelési igazgatohelyettes késziti
el. Az abban foglaltak az érintett oktaté kollégak munkakdrébdl szarmazoé kotelezettségeknek
mindsiilnek.

Az iigyeletes diak feladatai

Az iskola fobejaratanal tanitisi napokon 07.30 6ratdl 13.30 oraig didkok teljesitenek iigyeleti
szolgalatot.

- Az iskola tanuldi tanitas ideje alatt az iskola épiiletét csak osztalyfonok vagy az iskolavezetés
tagjainak irasbeli engedélyével (kilépd) hagyhatjak el. Az iigyeletes atveszi a kilépdt, és
kiengedi a tanulét az iskolabdl.

- Aziskolaba érkez6 vendégeket elkisérik a kivant helyre, illetve személyhez. A didkok sziildket,
hozzétartozdkat csak indokolt esetben fogadhatnak, akikhez az tigyeletes diak sziinetben lehivija
a tanulot.

- Oktatot vagy diakot 6rarol kihivni vagy éra kozben zavami csak az igazgato (vagy megbizottja)
engedélyével lehet.
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- A [Gbejaratal egy lgyeletesnek mindig ott kell tartézkodnia, iigyeleti helyét kiilonbozé
feladatok ellatasa miatt egyszerre csak egyikiiknek lehet elhagyni.

- a diakigyelet iskolai szintli miikddéséért felelés személy az osztalyfonokok munkdjat
koordindlé oktatd. Az 6 feladata tovabba, hogy véltds idején az érintett osztalyfénokoket
tajékoztassa legfontosabb teendGikrél, és 4tadja az adminisztraciohoz sziikséges
nyomtatvanyokat.

5.2. Gyakorlati oktatas rendje

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

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

° A tanuld részére a gyakorlati képzés befejezése és a kovetkezé napi gyakorlati képzés
megkezdése kozott legalabb 16 ora pihendid6t kell tartani.

e a gazdalkodd szervezetnél folyo ilizemi gyakorlatok kezdetének, illetéleg befejezésének
— eltérd megdllapodas hianyaban - alkalmazkodnia kell a gazdalkodo szervezet
munkarendjéhez.

e A gyakorlati oktatas id6tartama nem haladhatja meg a fiatalkorti tanul6 esetében a napi 7 orat,
nagykor( tanulo esetében pedig a napi 8 orat.

* Gyakorlati képzés szervezésére a felvétel el6tt az intézmény és a gazdalkodé egységek, illetve
egyéni vallalkozok, a tanulo kiegészitd szakmai gyakorlati képzésérdl egyiittmiikodési
megéllapodast kothetnek a szakképzésrol szo16 térvény elbirasa szerint.

e A gyakorlati képzés biztosithaté az intézmény tanmilhelyeiben, ill. gazdalkodé és a tanuld
kozott 1étrejott, de a kamara altal jovahagyott tanuldszerzédéssel.

e A gyakorlatot megel6z6 és koveté id6ben, valamint az o6rakozi sziinetekben a tanulék
feliigyeletét a tanmiihelyekben oktatéok latjdk el, iigyeleti beosztas szerint.

5.3. Kollégium munkarendje

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

5.4. A felnéttek oktatdsanak formai és rendje

Az oktatas formaja
e nappali munkarend szerinti felnéttek oktatasa 12-13. évfolyam, szakképzo iskola érettségire
felkeszito szakasza
e nappali munkarend szerinti felnbttek oktatasa 13-14. évfolyam, kozismeret tartalom nélkiili
technikum
e esti munkarend szerinti felnéttek oktatasa 13-14. évfolyam, kozismeret tartalom nélkiili
szakképzo iskola

Az oktatas szervezése

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

A nappali munkarendii oktatas a hét minden napjan az aktualis 6rarend szerint szervezédik.
A tanulok teljesitményének értékelése a Szakmai programban leirtak szerint torténik.
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5.5. A tanitas nélkiili munkanapok felhasznaldsinak rendje

A tanitasi ¢v rendjét a Nemzeti Er6forrds Minisztériuma rendeletben szabalyozza. Az intézményi
munkaterv hatérozza meg a tanév helyi rendjét.

A tanitds nélkiili napok felhasznalasarol az oktat6i testiilet, 1 nap kivalasztasardl és annak programjarol
a didkénkormanyzat dont.

5.6. Egyéb rendelkezések

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfondke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd oktatd (irdsos) engedélyével
hagyhatja el az intézmény épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyadban — az intézmény
elhagyasara csak az igazgat6 vagy az igazgatOhelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik. A fennmaradé
idopontokban a titkarsag a tanulok egyéb adminisztrativ iigyeit intézi, ezért nincs ligyfélfogadas.
Kivételes esetekben — pl. kérvény benyujtasakor — az igazgat6i titkarsag is fogadja a tanulokat és
torvényes képviseloiket.

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

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az intézmény igazgat6ja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok, a
tanul6k €s az oktatok tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente egy alkalommal
kell megszervezni.

Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az intézmény
helyiségeinek hasznaléi felelosek:
® az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
* azintézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
e atliz- ¢s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
® az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak oktaté feliigyeletével hasznalhatjak. Ez aldl csak
az intézmény igazgatdja adhat felmentést.

5.7. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik mem allnak jogviszonyban a
szakképz6 intézménnyel.

Az intézmény épiiletében a szakképzési centrum dolgozoéin, (beleértve a centrum valamennyi
tagintézményének dolgozoit is) az iskolai dolgozdkon és a tanulékon kiviil csak hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény igazgato6jatol engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén). Az intézmény épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgélat ellenérzi.

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

A kapuiigyeletes (didk) felkiséri a vendéget a keresett intézményi dolgozéhoz. Ha a latogat6 az
intézmény tanuléjahoz érkezett, csak a sziinetben hivhatjak le hozza a keresett tanulét. A vendégek a
benntartézkodas soran a nevelés és oktatds rendjét nem zavarhatjdk. Az intézményi helyiségek nem
oktatasi célu haszndlatinak atengedését kiilsd szervekkel megallapodasban rogziteni kell.
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Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az intézmény épiiletébdl elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmeny helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az intézményi foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az intézmény helyiségeit hasznalé kiils6 igénybevevok, az intézmény
epiiletén beliil csak a megéallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény teriiletén dohanyozni szigortian tilos.

Az intézmény teriiletére gépkocsival a centrum dolgozéi, az iskolai dolgozok és az engedéllyel
rendelkez8k 1éphetnek be. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevdk az intézmény igazgatdja
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
dolgozdi, a centrum rendezvényeire meghivottak) kotelesek gondoskodni arrél, hogy azokat a tanuldk
ne vehessek igénybe.
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6. EGYEB FOGLALKOZASOK

6.1. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai, rendje

A tanul6 tanéréan kivil intézményi keretek kozott, vagy az intézmény irdnyitasaval iskoldn kiviil folyd
tevékenységekben vehet részt.

Ha a tanulot — kérelmére — felvették a szabadon valasztott tanitasi 6réra, a tanitasi év végéi g, vagy, haa
tanitasi év vége el6tt befejezodik, az utolsé tanitési ora befejezéséig kételes azon részt venni. Err6l a
jelentkezés elétt a tanulot és a tizennyolc év alatti, tovabba a gondnoksag alatt 4116 tanulé sziiléjét
irasban tajékoztatni kell.

A szabadon valasztott tandrai foglalkozast az értékelés és a mindsités, a mulasztas, tovabba a magasabb
eévfolyamra lépés tekintetében gy kell tekinteni, mint a kitelezé tanitasi orat. A tanulonak — kiskoru
tanulo esetén a sziilének — irasban nyilatkoznia kell arrél, hogy a szabadon valasztott tanitasi érakra
torténd jelentkezés jogkovetkezményeit tudomasul vette.

A tanulénak, vagy kiskora tanulo esetén a sziilének irdsban kell bejelentenie, ha a tanulé a kévetkezé
tanitasi évben mar nem kivan részt venni a szabadon vélasztott tanitasi 6ran, tovabba ha Jelentkezni
kivan a szabadon valasztott tanitasi 6rara.

Egyéb foglalkozasnak tekinthetd:

e napkdzis és tanuldszobai foglalkozas

o szakkor, érdeklddési kor, onképzékor, énekkar, miivészeti csoport

e intézményi sportkor

e tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksigok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap

¢ tanulmanyi kirandulas

* az intézmény Szakmai programjban régzitett, a tanitési orak keretében meg nem valésithaté
osztily- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulményi kirandulés, kornyezeti nevelés, a
kulturalis, illetéleg sportrendezvény.

Az egyéb foglalkozasok szervezését a tanulokat képviseld DOK, az oktatéi testiilet tovabba mas — az
iskolan kiviil miikodd — szervek, szervezetek kezdeményezhetik. Az egyeb foglalkozasokra a
meghirdetett feltételek szerint lehet jelentkezni.

Az egyeb foglalkozasokrol naplo vezetése kotelezd, melyet az igazgatd nyit meg és zar le.

Az egy¢b foglalkozasokrol vezetett naploba bejegyzett hidnyzasokat az osztalyfonok koteles atvezetni
a fonaploba.

Az egy¢b foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat, a vezetd nevét,
mikodésének idGtartamdt) minden tanév elején az intézmény tantargyfelosztdsaban rogziteni kell.

Az intézmény igazgatdja minden év aprilis 15-¢ig elkésziti és a fenntarté Jovahagyasat kovetden
kdzzéteszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbd] a tanuldk vélaszthatnak, kozépiskolaban
tajekoztatdst ad tovabbd az érettségi vizsgira torténd felkészités szintjérdl is. A tajékoztatonak
tartalmaznia kell, hogy a tantdrgyat elérelathatéan melyik oktaté fogja oktatni. A tajékoztatd elfogadasa
el6tt be kell szerezni az intézményi didkénkormanyzat véleményét.

Az iskoldnak minden év méjus 20-aig fel kell mérnie, hogy a tanulé milyen szabadon vélasztott tanitasi
Oran kivan-e részt venni. A tanulé méjus 20-aig jelentheti be a valasztott érettségi tantargy és a
felkésziilési szint megvalasztasaval kapcsolatos dontését.

A tanul6 a tanév sorén egy alkalommal az igazgatd engedélyével modosithatja valasztasat.
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6.2. Korrepetalisok/Felzarkoztatas

Tanévenként az igények és lehetségek dsszehangolasa utan a munkakézosség-vezetdk Jjavaslata alapjan
keriilnek a foglalkozdsok iitemezésre. A foglalkozasok meghatarozott helyen és idében, rendszeresen
folynak.

6.3. Szakkor, érdeklédési kor, Onképzokor, énekkar, miivészeti csoport

A foglalkozasok a tanitasi idén kiviil szervezheték. A szakkort iranyito felndtt — akit az igazgat6 biz
meg — szakkdri naplét vezet, az eldirasok szerint. Az inditandé szakkorsk szamat a diakok érdekldése
és az intézményi lehet6ségek szabjak meg.

A szakkordk oktober 1-jét61 majus 31-ig tartanddk.

6.4. Tanulészobai foglalkozas

A technikum €s szakképz6 iskola 10. évfolyaméval bezardlag a feliigyeletre szorul6 tanuldk szaméara —
szilldi igényfelmérés utdn — az intézmény kételes a torvényi eldirasoknak megfelelden tanulészobai
foglalkozast szervezni.

Tanul6szobai foglalkozasban magasabb évfolyamrol is énként részt vehetnek a raszoruld tanulok, de
tanulmanyi, illetve szocialis helyzete miatt kérheti a sziil®, Javasolhatja az osztalyfénok és az oktatd is.
A tanul6k hazi feladataik nagy részét itt oldjak meg, a munkat oktaté iranyitja és ellendrzi. A napkozis
¢s tanuloszobai foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis oktatd engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az eltavozésra
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

6.5. Tanulmanyi kirindulas

Az iskolai kiranduldsok szervezésénél figyelembe kell, hogy azokon a részvétel szigoruan 6nkéntes, A
sziiloket elézetesen tajékoztatni kell a kiranduldsrol, az aticélrol, a programrol, a koltségekrél, a
praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezOkrol.

A didkok csak a sziileik elozetes irdsbeli engedélyiikkel vehetnek részt a kirandulasokon. A t4jékoztatast
€s a sziil6k el6zetes irasbeli engedélyének beszerzését a program szervezdjének (osztalyfénok, oktatod,
iskolai vezet6 stb.) kell végezni. (A tajékoztatashoz és a sziilék eldzetes hozzajarulasahoz hasznalhato
minta az igazgatoi titkarsagon felvehetd.)

A program szervezdjének nevét a tajékoztatonak tartalmaznia kell. A programrol a tajékoztatast
megkezdeni ¢s a szervezést megkezdeni csak az igazgato elézetes engedélyével lehet.

A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a
tanulmanyi kirdndulassal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat
€letkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen.

Kifejezetten tilos a programokon beliil az iskolai élet szokasos kockézatat meghalado tevékenységek,
programelemek szervezése. A program szervezdje felelés a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért,
a baleseti oktatasért. Osztalykirandulas esetében azok szdmara, akik nem kivénnak a programon részt
venni azonos tanulményi tartalmi programot kell szervezni az iskoldban. A parhuzamos iskolai
programok szervezéséért az intézményegység vezetdk a feleldsek.

Az utazas szervezésekor az alabbiakat kell figyelembe venni:

- az utazas helyszineirdl az intézmény vezetéje minden esetben rendelkezzen megfeleld informacioval
- didkok szallitasa 04.00-23.00 6ra kozotti iddszakban végezhetd, az azon kiviili idészakot a soféroknek
€s az utasoknak is szallason kell t6lteniiik.

Minden esetben csatolandé:
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- irasos nyilatkozatot a szallitassal foglalkozo cégtol arrol, hogy a szolgaltatds személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé6 miiszaki
allapotban van ¢s rendelkezik érvényes okményokkal.

- pontos ¢s teljeskorii utaslista, amelyen szerepeljenek didkok esetén a térvényes képviselok, egyéb
résztvevonél egy kozeli hozzatartozé elérhetdségei is.

- a lehetd legrészletesebb programlista.

Rendkiviili helyzetek eléforduldsa esetén értesitendo:

- az iskola igazgatdja/elérhetd vezetdje.

- sziikség esetén hivatalos szervek —tlizoltok, mentdk, rend6rség-, konzulatus.
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T. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

7.1. Az intézmény belsé ellenérzési feladatai:

° biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az intézmény szakmai programjaban és
az egyeb belsé szabélyzataiban eléirt) mitkodését,

e segitse el§ az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e segitse el§ az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

* az iskolavezetés szdmara megfelelé mennyiségii informéaciot szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzésérol,

e tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve eldzze meg azt,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot €s tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsé és
kiilsé értekelések elkészitéséhez.

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

e Igazgatd:

O
o]

o}

e}

o}

O

ellendrzési feladatai az intézmény egészének szakmai munkéjara kiterjed,

ellendrzi az intézmény Ssszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdilkodasi és tgyviteli és
technikai jellegli munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartdsat,

elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,

osszedllitja tanévenként (az intézményi munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési
tervet,

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

e Igazgatohelyettes, gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes:

@]

O 0O 0O 0

o}

folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktatd és ugyviteli munkajat,
ennek sordn kiilénosen:

a szakmai munkakdzdsségek vezetSinek tevékenységét,

az oktatok munkavégzését, munkafegyelmét,

az oktatok adminisztracios munkajat,

az oktatok nevel8-oktaté munkdajanak modszereit és eredményességét,

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

e Munkakoz0sség-vezetok:

o}

o}
e}

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakézosségbe tartozé oktatéok nevelé-oktato
munkajat, ennek soran kiilonésen

az oktatok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,

a neveld ¢s oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

o Osztalyfénokok

(o}

Ellendrzési joguk osztalyuk, illetve tanuléik vonatkozéséban 4ll fenn.

Az igazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil bérkit meghatarozott céllal és
Jogkorrel felruhdzva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7.3. A belso ellendrzést végzé alkalmazott feladatai, jogai és kotelességei

A belsé ellenérzést végzo feladatai
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o Az ellenbrzést végzé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
intézmény bels$ szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
eléirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

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

o  Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:

®* ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét,
* ahidnyossagok megsziintetését tjra ellendriznie kell.
® A belsé ellendrzést végz6 dolgozo jogosult:
o azellenérzéshez kapesolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni,
o azellenérzeéshez kapcsolddd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
o az ellendrzétt dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
o azellendrzott dolgozotol irasban vagy széban felvilagositast kérni.
e A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:
o azellendrzéssel kapesolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsé szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni,
o az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni,
o az eszlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban kzolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajét, illetve az ellendrzitt dolgozok kozvetlen felettesével,
o hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol kapott utasitas
szerint idoben megismételni.

7.4. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kitelességei:

e Az ellendrzott dolgozé jogosult:
o azellendérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o az ellenérzés médjara és megallapitisara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellenGrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
e Az ellenorzitt dolgozod koteles:
o az ellenérzést végzo dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesitent,
o a feltart hidnyossdgokat, szabélytalansagokat azonnal megsziintetni.

7.5. A pedagégiai (nevel és oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
e az oktatok munkafegyelme,
a tanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolod6 adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekoricidja,
az oktaté-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartésa,
a neveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi orakon:
az Orara tortend elozetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi ora felépitése és szervezése,
a tanitasi oran alkalmazott modszerek,
a tanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktat6 egyénisége, magatartdsa
a tanitasi oran,

O 0O 0O 0O @ @ @ o o
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O

az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése (a tanitasi
ordk elemzésének intézményi szempontjait a szakmai munkakozosségek
Javaslata alapjan az intézmény vezetSsége hatarozza meg).

a tanoran kiviili oktatomunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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8. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMALI

Az intézmény tanuldi szdméara a mindennapi testedzést jogszabély alapjan az alébbi foglalkozasok
biztositjak:
° a kotelezo testnevelésora
° a didksport egyesiilet kiilonféle szakosztalyokban szervezett foglalkozasai
e az intézmény nappali tagozatin miikddé minden osztalyban a tantervi érdn tdl heti 1 6ra
tomegsport ora tarthatd.

Az iskolaban 2005 méjusa 6ta didksport egyesiilet milkddik Wesselényi Miklos Didksport-egyesiilet
néven. A didksport egyesiilet célja a tanulok fizikai, sportagi képzése, edzése, egészségiik
megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése. A sport eszkdzeivel hozzajarulni a tanuld személyiségének
alakitasahoz.

Az intézmény tanul6i szakosztalyok keretein beliil tevékenykedhetnek. A tanuldk érdeklédésének
megfeleléen a didkolimpiai versenyeken részt vehetnek. Az intézmény vezetése és a testnevelés
munkakozosség kozotti  kapesolattartas folyamatos, nyomon koveti az esetleges jogszabalyi
valtozasokat.

9. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az intézmény fenntartoja
megallapoddst kot az Egészségiigyi Alapellatds és az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat vezet6jével.
A megillapodas alapjan végzik:
o atanuldk egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal
o altalanos orvosi vizsgalat
o alkalmassagi vizsgélat
* a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirGvizsgalatat évente 1
alkalommal, vagy sziikség szerint.
* egészségvédo, egészségoktatd tevékenység.
A sziir@vizsgalatok idejére az intézmény oktatoi feliigyeletet biztosit.

Keépzett gyodgytestneveld segiti a konnyitett testnevelésen résztvevik és a részben felmentettek aktiv
testmozgasat
A tanulok fizikai dllapotdnak felmérését a testnevelés szakos oktatok végzik.

A tanuldknak az oktatds idGtartama alatt —a szakmai jellegének megfeleléen — tanévenként egy
alkalommal, a tanév megkezdése el6tt orvosi vizsgalaton kell részt venniiik.

Ha az oktatas sordn a tanulénal olyan rendellenességet tapasztalt az oktatd, amely a szakmai
egészsegligyl alkalmassdgot befolyasolja, a tanuldt soron kiviil felillvizsgalatra kell kiildeni. A
vizsgalatot az iskolaorvos javaslatara a megyei rendel8intézet végzi.

Az orvosi szakvélemeény alapjan a tanulé mas szakmara térténd atiranyitasat szakorvos Jjavasolhatja. A
tanulénak érvényes ,munkavéllalok egészségiigyi torzslappal” kell rendelkeznie. A tanulok
egészségligyi torzslapjanak ellendrzését, tarolasat, a véltozdsok bejegyzését a védénd végzi
folyamatosan.
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10. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul¢ balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

10.1. Az intézmény dolgozéinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan

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

Az intézmény képzési programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak
és testi épségének megdvasaval kapesolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formékat.

Az oktatok a tanérai és az egyéb foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kételesek a
rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és a testi
épségiik védelmeére vonatkozo el6irdsokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozésokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgilé szabalyokkal a
kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o A fobb koziti kozlekedési szabalyokat, killondsen az intézmény kdryékére vonatkozé
kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi el6irasait és a munkavédelmi szabalyzatot,
o rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadé, természeti katasztrofa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét,
o a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban, (mérgezés, fulladas
veszélyei, égés, aramiités, esés)
o erre a célra rendszeresitett nyomtatvany alairasaval dokumentalja az osztalyfénok az
ismertetés tényét.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, taborozasok stb.) elétt.
* A tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tanéran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezé viselkedés szabélyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartisra.

A tanulék szamdra koz6lt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az oktatasi
naploba be kell jegyezni. A szabalyok ismertetésre keriilnek az osztalyfénoki napon, az elsé gyakorlati
oktatasi napon, az els6 szakmai, fizika-, kémia-, testnevelés-, szamitastechnika/informatika o6rakon.

Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulék elsajatitottik-e a sziikséges
ismereteket.

A tanuld feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat kémia, szamitéstechnika, fizika kabinetben, tornateremben
¢s méréteremben. A tanulo feliigyelet nélkiil nem dolgozhat a tanmiihelyben.

A tanulokat csak a tantervi feladatok elvégzésére szabad a gyakorlati foglalkozasokon foglalkoztatni,
mads feladatokkal megbizni nem szabad.
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A tanmithelyben elhelyezett gépek, berendezések és egyéb eszkozok csak a szabvanyok és biztonsagi
eléirasok szerint izemeltethetok.

Az intézmény igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idopontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozékat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

10.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaté oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e asérilt tanulot elsosegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

®  a balesectet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

 atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi intézményi dolgozo is kiteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyijtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozissal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az intézmény igazgatojanak vagy
az altala megbizott személynek. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okot és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megelézése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

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

A tanul6balesetet az el8irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gybgyulé sériilést
okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon
Jegyz8konyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg, egy példanyat pedig
at kell adni a tanulonak (kiskora tanulo esetén a sziilének).

A sulyos balesetet — munkavégzés kdzben és azzal dsszefliggésben — azonnal Jjelenteni kell az intézmény
fenntartojénak és a Munkavédelmi Féfeliigyeletnek. Halalos baleset esetén a fentieken tul a renddrség
is értesitendd. A sulyos baleset kivizsgaldsiba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakkepesitéssel
rendelkez0 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a munkavédelmi képvisels, a didkonkormanyzat
kepviseljének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi neveld- és oktatomunka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megelézésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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11. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld- és oktatomunka szokdsos menetét akadilyozza, illetve az intézmény
tanuloinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszelyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, 4rviz, belviz stb.)

e atliz,

e arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a benne
tartézkodo személyek biztonsagat fenyeget rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdséra, kételes
azt azonnal kozdlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel§sok:
e igazgatd

igazgatohelyettes

gyakorlati oktatasert felelds igazgatohelyettes

munkakdzosség-vezetd

oktatd

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
e azintézmény fenntartojat,
e ftliz esetén a tlizoltdsagot,
e robbantéssal tortén6 fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e egycb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelsok utasitisara az
épiiletben tartézkodé személyeket hangjelzéssel értesiteni (sziréna vagy tiizjelzd kirt, kolomp az
udvaron, két helyen, telefon, kiildonc tjan, ha a telefon nem miiksdik) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tiizriadd terv mellékletében talalhaté ,Kivonuldsi utasitas” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat vagy mas foglalkozast
tartd oktatd a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

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

* A kilrités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagydsaban
segiteni kell!

* Atandrahelyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktaté hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

* A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténé megérkezéskor a
oktaténak meg kell szimolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelésoknek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyidejiileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodniuk kell az alabbi feladatokrol:

e aKkiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzarasarol,

-35-



e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendérség, tlizoltosag, tlzszerészek stb.)
fogadasarol.

Az ¢piiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaclharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjénak vagy
az é4ltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarél,
az epliletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél),
a kdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorardl,
az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kivetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharité szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitésait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

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

A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabélyozasat a Tiizriado terv c. igazgatoi utasitas
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esctén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” cimii
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az epliletek kiliritését a tlizriadé tervben és a bombariado tervben szereplé kiiiritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatdja a
felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelez6 érvényliek.
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12.  AZINTEZMENYI TANKONYVELLATAS RENDJE

Jogszabalyi hattér:
e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szold torveny végrehajtasarol
e 1092/2019. (11. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatasrol
e 20I1. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

A koznevelés nappali rendszerli iskolai oktatisaban az &llam biztositja, hogy a tanulé szamdra a
tankonyvek téritésmentesen élljanak rendelkezésre.

A 2020/2021. tanévtSl téritésmentes a tankonyvellatds a kodznevelés nappali rendszer(i iskolai
oktatdsaban a 9-12. évfolyamos tanuloknal, valamint a kdznevelés nappali rendszer(i iskolai oktatdsaban
az elsd szakképesités megszerzése soran a 13-16. szakképzési évfolyamoknal is.

Az intézmény minden évben kéoteles felmérni, hogy hany tanulé kivan tankonyvet kolesonozni, illetve
igénybe venni az allam altal biztositott téritésmentes tankényveket.

Az ingyenes tankdnyvellatast iskolank
o tankonyvkolesonzéssel,
e hasznalt tankonyvek biztositasaval,
¢ az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

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

Az intézmény igazgatéja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett intézményi
evfolyamokon bérmely tantirgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankdnyvet rendelhet az
intézmény tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitisa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetGen tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a
kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovédhagyésra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen
tankdnyv a hivatalos tankonyvjegyzéken

Az iskolatdl kélesdnzott tankonyv elvesztésével, megrongalaséval okozott kart a tanulénak (sziil6nek)
az intézmeény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények figyelembevételével
az intézmény igazgatdja hatrozza meg.

A tankonyvellatasban kézremiikodok feladatai:
Az igazgato felelds
* atankonyvellatds megszervezéséért,
e atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
» atankonyvfelelds megbizasaért
o azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelel8s
e kapcsolatot tart a tankdnyvellatas megszervezésében résztvevé személyekkel és a Kelloval,
lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést,
 atveszi és tankonyvosztaskor irdnyitja a tankonyvek kiosztasat.
gondoskodik azok kikolcsonzésérol és év végi begyiijtésérél,
A munkakoziosség-vezetk
e szakmailag koordinaljak a tankdnyvek kivalasztasat
» szorgalmazzak egységes tankonyvesaladok hasznalatat,
e belépd osztilyok esetén (amennyiben a tantargyfelosztas nem ismeretes) a munkakozosséggel
egyeztetve kivalasztjak az adott évfolyamra megrendelni kivant tankényvet,
* (ahol lehetséges) évfolyamonként osszesitik és tovébbitjak a megrendelni kivant tankonyveket
e ahol ez nem lehetséges, osztalyonként dsszesitik és tovabbitjak a megrendelni kivant
tankonyveket
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* idegen nyelvek esetén (adott osztalyon beliil eltérd nyelvkonyvek hasznalata esetén) az
oktatoktol begyiijtott, tanulonkénti bontést is tartalmazo, osztalyonkénti Gsszesitést
tovabbitjak.

Az osztalyténskok
e részt vesznek a tankonyvek kiosztdsédban, tanév végén a kdlesonzott konyvek begyiijtésében.
Az oktatdk

e amunkakdzosséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztalyok szamara a
megrendelni kivant tankonyvet,

* amegrendelni kivant tankényvek list4jat osztalyonkénti bontasban tovabbitjék a
munkak6zdsség-vezetoknek,

e idegen nyelvek esetén (adott osztalyon beliil eltérd nyelvkonyvek hasznalata esetén) a
megrendelni kivant tank&nyvek listajat tanulénkénti bontdsban tovabbitjak a munkakdzisség-
vezetoknek.

A megjeldlt hataridok a fenntarté hatdrozatéra és a kiadott rendeletek fiiggvényében médosulhatnak.

A tankonyvellatés feladatai (tervezett idépontok)

feladat hataridd felel6s(6k)

Tankonyvfelelds megbizasa 01.30. igazgatd

A szakmai munkakézdsségek elkészitik a rendelni | 02.20. munkak&zosség-vezetok

kivant tankonyvek jegyzékét

Szerzédeskotés a Kelldval marcius foigazgato

Osztalyok kialakitdsa a KELLO internetes marcius tankonyvfelelos

feliiletén

Névre 52616 tankdnyvigényld lap elkészitése, 03.20. tankonyvfelelés

sziiloknek megkiildése

A sziilok alairva, ill. észrevételezve visszakiildik | 04.01. osztalyfénsksk

gyermekiik tankonyvrendelését

Alaprendelés feladasa aprilis utolsd tankdnyvfelelos,munkak

munkanapja 6z0sség-vezetok,

igazgatd

Kikolesondzhetd tankdnyvek, ajanlott 05.31. munkakozdsség vezetok,

olvasmanyok, kdtelezd olvasméanyok kdzzététele kdnyvtaros

Sziilk tajékoztatas 06.10. igazgatd

A tankdnyvellatas rendjének meghatarozasa 06.17. igazgato

A kolcsonzott tankdnyvek begyiijtése 06.15.-06.30. konyvtaros

Tank6nyvrendelés modositasa, tanari- 06.30. tankonyvfelel6s

kézikényvek megrendelése

A kiszallitott tankonyvek iskolai atvétele augusztus tankonyvfelelds,
konyvtaros

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

érvényes jogosultsag igazolasa) kényvtaros,
osztalyfonokok

Potrendelés 09.15. tankonyvfelel6s
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13. A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK RENDJE

A foigazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogkért - a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony
Iétrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos Jogok kivételével - az igazgaté tekintetében.

A fdigazgaté gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizési jogviszony létrehozasival és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat - az igazgat6 egyetértésével - az igazgatohelyettes és az oktatd
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve a megbizasi dij
megallapitaséra a kancellar egyetértésével jogosult.

A Kkancellair munkéltatéi jogkért gyakorol a kézvetleniil nem a szakmaialapfeladat-ellatassal
Osszefliggd feladat elltdsara létesitett munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak felett.

Egy€b esetekben az igazgaté gyakorol munkaltatoi Jogkort a szakképzo6 intézmény alkalmazottai felett.
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14. AZINTEZMENY HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPEK RENDJE

Az intézmény éves munkatervében meg kell hatérozni az intézményi tinnepélyek rendjét, régziteni kell

azok idOpontjat.

Kiilonos tekintettel a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrézo, nemzeti maltunk martirjainak emlékét
0rz0, valamint az intézmény hagyomanyai &polésa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,

megemlékezések idépontjara.

Az intézmény linnepélyei, hagyomanyos rendezvényei:
e Tanévnyito linnepély (iddpontja a tanév rendje szerint)
e Nemzeti linnepeink:
o oktober 23.
o marcius 15.
e Hagyomanyos iinnepi miisoraink
o Szalagavatd

o Mikulés nap

o Karacsonyi miisorok (iskolaban, kollégiumban)
o Ballagas

o Pedagégusnap

o Nonap

e Didkonkormanyzat rendezvényei
o Verébavat6
o Fészekavat6 a kollégiumban
o Farsang
o Wesselényi Napok
e  Megemlékezések
o Aradi vértanik
o Kommunista diktatira aldozatai
o Holocaust aldozatai
© Nemzeti Osszetartozas napja (junius 4.)
e Hagyomany6rzo programok
o Halottak napi megemlékezés a Hosok temetdjében
o Hosok napja
o Kridy 6ra

Az intézményi és iskolan kiviil szervezett intézményi rendezvényeken a tanuldknak az osztalyfénok

utmutatasai alapjan kell részt venniiik.

Az intézmény altal szervezett hagyomanyérzd programokban - témahoz kapesolédéan — torekesziink a
varosban €16 kisebbségek és az oktatott idegen nyelvek kultirajahoz kapesol6dé nemzetiségi tartalmak

megjelenitésére.

)



15. REKLAMTEVﬁ:KENYSEG SZABALYAI A NEVELESI-OKTATASI
TAGINTEZMENYBEN

Az iskoldban szervezett rendezvények alkalmaval és kiiloén megallapodés alapjan reklamtevékenység
folytathaté. A vezetdség az intézmény stratégiai célkitiizéseinek figyelembevételével rendszeresen
vizsgilja a reklamtevékenység szitkségességét. A PR csoport vezetdje felel a reklam jellegii
rendezvények megszervezéséért. A feladatok igény szerint kiterjednek az el6adok és a helyszin
biztositasara, szallitasara, szallas, étkezés megszervezésére, a meghivok megszerkesztésére és
kikézbesitésére, a visszajelzések rogzitésére.

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

e tilos az olyan rekldm, amely gyermek-és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkodlesi
fejlodését karosithatja,

e tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortiaknak sz616 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkoriak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlodésének kedvezétlen
befolyasoldsara kiilonosen azaltal, hogy er8szakra, szexualitasra utal, vagy azt abrazol, vagy
témajanak meghatérozé eleme az erészakos médon megoldott konfliktus.

Reklam akkor teheté kozzé, ha az intézmény igazgatéja engedélyezte. Tovébba, ha a reklamozé
azonosithaté médon megnevezi véllalkozasét, megjeldli székhelyét vagy az allando belfoldi telephelyét,
tovabba az adészamat bemutatja. Az intézmény regisztralja az adatokat, és egy évig megorzi.

Minéségvizsgalati vagy megfeleldség tanisitasi kotelezettség ala esé arura vonatkozd reklam esetén
nyilatkozni kell arrél, hogy az 4ru forgalomba hozhaté. Ha az aru nem esik ilyen kételezettség ala, akkor
a nyilatkozatnak ezt kell tartalmaznia. A reklamoz6 nyilatkozatat regisztralni kell, és egy évig meg kell
Oriznie. A rekldmot csak a reklamjelleg felismerhetd feltiintetésével és a kérnyezetétdl elkiilénitve

szabad kézzétenni.

A Magyar reklametikai kodex XIII. cikkelyének idevonatkozé pontjai:

* A vonatkozd jogszabalyok éltal nem tilalmazott esetekben is csak az intézmény vezetdjének
engedélyével szabad reklamozni a gyermek- vagy fiatalkordak részére fenntartott oktatasi és
szocialis tagintézményekben. Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék,
szolgéltatas jellegére, a reklam tartalméra, a reklamozas médszerére és a kizzététel helyére
egyarant vonatkozik.

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

® Agziskolai rekldm nem zavarhatja az oktaté-, oktatémunkat kiilénds tekintettel az iskolaidére, a
tanitas rendjére, valamint a tanérakra.
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16. A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI
JOGARA VONATKOZO DIJAZAS SZABALYATI:

Az intézmény valamint a tanul6 kozott eltéré megéllapodas hianyaban az intézmény szerzi meg a
tulajdonjogdt minden olyan a birtokdba keriilt dolognak, melyet a tanulé allitott elé a tanuldi
jogviszonybol, kollégiumi tagsigi viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitésehez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.
A tanuldt (ha nem tanuldszerzodés alapjan vesz részt a szakképzésben) dijazas illeti meg, ha az
intézmény — oktatas keretében, tanuloi jogviszonybdl eredd kételezettség teljesitésével dsszefliggésben
— a tulajdonaba keriilt dolog hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazisban a tanulé és az intézmény allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az oktatési
folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén kifizetés alapja a szakoktaté 4ltal leadott
kifizetési jegyzék. A dijazast a teljes képzési folyamatban résztvevok altal végzett tevékenységre
megallapithat6 nyereség terhére, a tanul6i teljesitményt figyelembe véve kell megallapitani. A tanulok
teljesitményének megitélése az oktaté feladata.

17. AZINTEZMENY GAZDASAGI FELADATAI

e Gazdasagi iigyintézd
Feladata a 2.4. alatt talalhaté meg.

e  Gépjarmiivezetd
Elvégzi az anyag- és eszkozbeszerzést, majd ezek raktarba torténé atadasat, engedélyezett
megrendelével.
Vezeti az intézményi gépjarmiivet, gondoskodik tizembiztonsagardl, vezeti a menetlevelet.
Postai feladatokat ellat.

e Raktaros
Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszkozok és targyi eszkozok
mennyiségi nyilvantartasat.
Bevételi és kiadasi bizonylat alapjan koényveli a raktari mozgasokat a kartonokon
mennyiségben.
Késztermék bevételi és kiaddsi bizonylat alapjan konyveli le a raktari mozgasokat a kartonokon.
Vezeti a szigord szamadasi nyomtatvényokat az ide vonatkozé jogszabalyok szerint.
Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

e Ugyviteli dolgozé
Kiilonféle szakteriileteken irodai, adminisztrativ és dokumentécids jellegii feladatokat lat el; a
szervezeten belil a hataskdrébe tartozo szakteriilet iigyviteli, ligyintézési folyamataiban vesz
részt.

Az intézmény minden dolgozdja munkakori leirassal rendelkezik, amely tartalmazza a beosztdsdban
raruhazott felel6sségeket €s hataskoroket. A munkakéri leirasokat az illetékes teriilet vezetSje késziti el.

-42 -



18. AZINTEZMENY EGYEB FELADATAI

¢ Tanmiihelyi csoportvezetik:
A neveléssel-oktatdssal le nem k&tott munkaidében megtervezi, koordinélja és ellenérzi
az oktatasi, képzési tevékenységeket, szolgaltatasokat.

o dokumentaciés és informécios tevékenységek végzése

o szakmai szintvizsgdk elokészitése

o miszaki tervdokumentaci6 készitése

o koltségvetés tervezéséhez sziikséges, illetve a mikodést érinté

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

o belso és kiilsé kapcsolattartas

e Rendszergazdik:

o Informatikai rendszerek optimalis teljesitményének és biztonsdgénak tervezését,
fejlesztését, karbantartasat és tamogatasat végzi, segitséget nydjt a halézat
hasznaloinak a halézat és a programok miikodtetésében.

e  Asztalosok:

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

o Elkésziti, beépiti és javitja az épiiletek faalapanyagli szerkezeteit, pl. ajtokat,
ablakokat, zsalukat, lambéridkat, kiiszoboket, padl6burkolatokat, falépcsdket,
redénydket, beépitett butorokat, valamint fahz elemeket gyart és szerel ssze.

(]

e Szabasz:
o Precizi6s szabasmintdkat készit ruhak és egyéb textil-, bor- vagy szérmetermékek

el6allitasahoz, bejeldli, kivagja, formazza és nyirja a textilt, a vékony bért és az egyéb
anyagokat a sablonok vagy a specifikiciok szerint a ruhak, kalapok és sapkak,
kesztylik €s egyeb termékek gyartasahoz.

e Apoléné:

o Apolési, kezelési tervek alapjan apolja és gondozza a betegségek, sériilések vagy
egyeb testi vagy szellemi fogyatékossagban szenvedd embereket.

e Karbantartok:

o Villanyszerelé: Az intézményben szereli, javitja és karbantartja az dramellatashoz
sziikséges vezetékrendszert.

o Vezeték- és cs6halozat-szereld: Viz-, gaz,-, csatorna-, szennyvizrendszereket és
hozzéjuk kapcsolodo épiiletgépészeti berendezéseket llit Gssze, szerel, javit és tart
karban.

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

e Portasok:

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

o Ellat tiizvédelmi, ellen6rzé és adminisztrativ jellegli tevékenységeket is.

o Kezeli a telefonkbzpontot.

e Takaritok, udvari munkasok:
o Kiilonféle takaritasi feladatokat 14t el az intézmények belsé tereinek és berendezési

targyainak tisztdn és rendezett allapotban tartdsa érdekében.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés Technikum és Kollégium a szervezeti felépitésére és
mitkédésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetéjének elbterjesztése alapjan az oktatoi testiilet
elfogadta.

Az elfogaddskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési  jogot gyakorolt a
diakonkormanyzat, a sziil6i munkakozosség.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntarto Jovahagyasaval valik érvényessé.
A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntartd,
e az oktatoi testiilet,
® azintézmény igazgatoja,
* adiakdnkormanyzat intézményi vezetdsége.
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A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Wesselényi Miklés Technikum és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a didkénkorményzat véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt, Nyiregyhaza, 2020. szeptember 14,

diakonkormanyzat vezetdje

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Wesselényi Miklés Technikum és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit az intézmény oktatdi testiilete véleményezte, a

benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt, Nyiregyhaza, 2020. szeptember 14.

Banné Gulyés Katalin, |
igazgato | 7 VJ
a Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Wesselényi Miklos Technikum és Kollégium

oktatoi testiilete nevében



I.  SZ.MELLEKLET o ’ ,
AZ INTEZMENYI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Nyiregyhazi SZC
Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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A konyvtarra vonatkoz6 azonosité adatok:

A koényvtar elnevezése: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés Technikum és Kollégium

Koényvtara

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

Hasznaléi kor: az intézmény dolgozdi és tanuldi

A konyvtar jellege: nem nyilvanos kényvtar

Hal6zatban elfoglalt helye: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye Iskolai Kényvtari Halozatanak
tagkonyvtara

Targyi és személyi feltételek

Az intézményi konyvtar 141 m? teriileten helyezkedik el az intézmény foldszintjén. Két jol elkiilonithetd
egységbdl all. A szabadpolcos kolesonzési részben - 128 m? teriileten - a szakirodalom ETO rend
szerinti, a szépirodalom szerzéi betlirendes elrendezésben talalhaté.

A konyvtar 28 f6 befogadésara alkalmas.

A konyvtarnak lehetdsége van a szamitégépes halézat hasznélatara. (6£6)

A kolcsonzési id6 heti 26 6ra, melynek beosztasa lehetdvé teszi a délelétti tanitasi ordkhoz vald
kapcsolodast és a délutani szabadid6s tevékenységet.

A konyvtarosi teenddket 1 f6 foallasi konyvtéros oktaté latja el.

A konyvtar hasznalata: dijtalan

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
A szakszeri kényvtéri szolgéltatasok kialakitisaért a konyvtarat miikddtetd intézmény vallal

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

meghallgatasaval iranyitja.

Szakmai szolgaltatisok

Az intézményi konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadés, pedagogiai
tajekoztatds, tovabbképzés, médszertani utmutatas stb.) a Méricz Zsigmond Megyei és Vérosi Kényvtar
¢€s Nyiregyhéza tagintézményi kényvtérai segitik.

Az intézményi kdnyvtar munkajénak értékelését az Orszagos Szakértoi Jegyzéken szerepld szakember
végzi.

Az intézményi konyvtar gazdalkoddsa
Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntarté gondoskodik.
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A konyvtar miitkodésének és igénybevételének szabalyai

A konyvtarhasznalat modja

Az intézményi kényvtar dllomanyénak és helyiségeinek hasznalatat az alabbiak szerint szabalyozza:
1. A konyvtarhasznalat alapelvei:

- Azintézmény kdnyvtara korlatozottan nyilvanos.

- Akényvtarat az intézmény tanuléi, oktatéi, adminisztrativ és technikai dolgozdi
hasznalhatjak.

- Akoényvtarba a beiratkozés dijtalan.

- Atanul6k szdmdra a beiratkozas a teljes tanulmanyi idére szol.

- Az oktatok, adminisztrativ és technikai dolgozdk kényvitari tagsaga a munkaviszonyuk
fennmaradésaig érvényes.

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

- Az olvaséi térbe ételt, italt bevinni nem szabad.

- Akonyvtarban a konyvtarhasznal6 kételes kulturaltan viselkedni, magatartasaval masok

kdnyvtarhasznalatat nem zavarhatja. A konyvtarhasznalo kételes a kdnyvtar rendjét
megdérizni.

- Beiratkozaskor a kdnyvtarhasznalé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok
betartasara.

2. A konyvtar szolgiltatasai:

- A kdnyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkozeink egyéni és csoportos
helyben hasznélata

- Kozremikddik a kényvtarra épiilé szakorak elokészitésében, megtartasaban

- Olvasészolgalat, tajékoztato szolgélat (tajékoztatas a kdnyvtarhasznalat mddjardl, a
konyvtéar alloméanyéardl témafigyelés, szaktajékoztatas, stb.)

- Konyvtari dokumentumok kélcsénzése

- Szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztosit4sa

- Segitségnyujtds a tanoran kiviili foglalkoztatasokhoz (szakkér, tehetséggondozas, stb.)

- Tanéri kézikOnyvek kolcsonzése

- Tartds tankdnyvek nyilvantartasa, k6lcsonzése

- Folydirat olvasés

- Felkésziilés a tanitdsi 6rakra

3. Kaolcsonzés:
- Kolesondzni a konyvtarbol csak személyesen, a nyitvatartasi idében lehet.
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros oktaté tudtaval lehet kivinni.
- A kOnyvtarbol dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesénzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel lehet.
- A kolcsondzhetd kétetek szama:
o Az oktatok, adminisztrativ, technikai dol g0z0k szamara nincs korlatozas.
o Diékok szdmara maximum 3 db
- AKkolesonzés id6tartama: szotarakat a didkok csak tanéréra, €rettségi s szakvizsgara
kdlesonozhetnek, az oktatok személyes hasznalatra pedig 1 tanévre.

- A kdnyvtar nem kolcsonzi:
o azolvasotermi dllomanyt,
o szakdolgozatokat,
o muzedlis értékld dokumentumokat.
- A kolcsdnzési hatarid6t tillépd konyvtarhasznalok tjabb dokumentumokat nem
kélesénbzhetnek.
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- A konyvtarhasznalo az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat kételes azonos
kiaddsu példannyal vagy annak bekotstt méasolataval potolni, illetve a dokumentum napi
(antikvar) aron trténd beszerzését megfizetni.

4. Az olvasoterem haszndilata:

- Azolvasétermet minden beiratkozott olvasé hasznélhatja.

- Azolvasoterem csak a konyvtaros feliigyelete mellett vehetd igénybe.

- Az olvaséterem rendjét minden hasznalé koteles betartani.

- A beiratkozott olvasok nyitvatartési id6n beliil hasznalhatjak az olvasétermi,
kézikonyvtari dlloméanyt.

- Ezeket a dokumentumokat — lexikonok, enciklopédiék, kéziratok, folyoiratok, szotérak,
CD-k — kdles6nbzni nem lehet.

- AkOnyvtarat és olvasotermet a konyvtaros tudtaval lehet igénybe venni. A nyitvatartasi
id6n kiviil az olvasdba csak oktatoi feliigyelettel léphet tanulé.

5. A konyvtar nyitva tartdsa:
A kdnyvtar nyitva tartasa a nevelési igazgatohelyettessel és a Didkénkorményzattal egyeztetve

torténik.
A konyvtar nyitvatartasi ideje: A hét minden napjan, heti 26 6raban.

A konyvtar nyitva tartasa:

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

6. Alloméanyvédelem:
A konyvtari 4lloméany védelmében a kényvtari rend fenntartésa, a dokumentumok és a berendezés
szakszeri hasznalata, tisztan tartasa kiiléndsen fontos.
A raktéri rend kialakitasaért a konyvtaros felelds.
A kényvtarban rendszeresen tanérék vannak megtartva. A konyvtari 6rék csak oktatoi feliigyelettel
lehetségesek. A konyvtar kulcsa a portan megtalalhato, csak az 6rat tarté oktaté veheti fel. A tanuldkat
a kdnyvtarban 6rizetleniil hagyni nem lehet!
A konyvtarba ¢lelmiszert bevinni nem szabad. A dohanyzas és nyilt lang hasznalata szigordan tilos.

A konyvtir meghatarozasa, feladatai

Az intézményi konyvtir alapfeladata

a) gyijteményének a tanitdshoz-tanulashoz szitkséges dokumentumok folyamatos gylijtése, fejlesztése,
feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatésa;

b) tdjékoztats nydjtasa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrol;

c) az intézmény helyi Szakmai programja és kényvtar-szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa;

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

e) a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését;
f) segiti az nevel6-oktaté munkit, eldmozditja a tanuldk olvasasra, kdnyvtarhasznalatra nevelését;

g) az oktatok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informéacids igényeinek a kielégitésére térekszik;

h) szdmitégépes informatikai szolgaltatast nyiijt (internet hozzaférési lehetdség).

Az intézményi, kollégiumi kényvtar kiegészito feladata

a) egyéb foglalkozasok tartasa;

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tSbbszorozése;

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa:
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d) tajékoztatas nyvjtasa az intézményi, kollégiumi konyvtérak, a pedagoégiai-szakmai szolgaltatisokat
ellato tagintézményekben miikédé koényvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairél,
szolgaltatasairol;

¢) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciéeserében;

g) kozremikddik az intézményi tankényvellatis megszervezésében., lebonyolitdsaban.

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

A kéznevelési intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

Mint nyitott kommunikaciés centrum lehetdséget biztosit a kényvtarhoz kapcsolédé programok
szervezésere. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat szakmai programja megvaldsitdsdban.

A kdnyvtér nyitva tartasi idejében mind az intézmény tanuléinak, mind az intézmény dolgozdinak
(oktaték, adminisztrativ és technikai dolgozok) lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
hasznélatat. Rendelkezik az ehhez sziikséges eszkozokkel.

Az intézményi konyvtar gyijtokérének igazodnia kell a milveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez
¢s az intézmény tevékenységének egészéhez. Gylijteménye tartalmazza azokat az
informéacidhordozokat, informaciokat, amelyeket az intézmény neveld-oktatotevékenysége hasznosit.

Az intézményi konyvtar dllomanysval kapcsolatos feladatok

A konyvtar az intézmény szakmai programja altal meghatarozott cél- és feladatrendszerébd! kiindulva
folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan fejleszti alloméanyat. Ez adja a konyvtar alapfunkciojat.

A Kkonyvtar fejlesztése, gondoz4sa:

A kényvtiros az allomanyfejlesztés sordn figyelembe veszi az intézmény vezetSinek, az oktatdi
testiiletnek €s a tanuloknak a gyijtdkori alapelvekkel Gsszhangban 4116 sziikségleteit, javaslatait.

Az allomanygyarapitas 6ndllo beszerzéssel és ajandékozis ttjan torténik a gyljtokori elveknek
megfelelden.

Az alloménygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a konyvtaros a felelds,
lehet6ség szerint igénybe véve a kedvezményes vasarlasi lehetdséget.

Az allomény korszerisitése érdekében alkalmanként tervszerii allomanyapasztasra, valamint évenként
az elveszitett és megrongalédott dokumentumok allomanyboél térténé kivonaséra keriil sor.

Az intézményi konyvtar gyiijtokore

- A gylijtokori szabélyzatnak megfeleltetett konyvtari dllomany eszkoziil szolgal a szakmai
program megvaldsitasahoz.

- Az intézményi konyvtér a feladatkorébd] kiindulva részletes eléirasokkal szabalyozza a
kényvtari gylijtemény Ssszetételét.

- A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa, pedagdgiai felhasznalésa a kényvtaros és az
oktatoi testiilet egyiittmiikddésével valosul meg.

- Akonyvtaros - a gyiijtokor keretein beliil —figyelembe veszi az oktatéi testiilet, a
diakkozosségek, a sziilok javaslatait.

- Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az intézmény szakmai
programja altal megfogalmazott cél-¢s feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely
meghatérozza a kényvtar alapfunkciojat. Az ebbdl adodé feladatainak megvaldsitasat
segit0 informacidhordozok tartoznak az 4llomény f6 gytijtékorébe. A kdnyvtar
masodlagos funkcidjébol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-gyijtdkérben sorolt
dokumentumok képezik. Az intézményi kényvtar a tananyagon tilmutaté ismeretszerzési
1gények kielégitését csak részlegesen tudja véllalni.

- Az intézményi kdnyvtar gyiijtékorébe nem tartozé kiadvanyokat még ajandékként sem
leltarozhat be.
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Gyiijtokori szabalyzat

Alapelvek:

Az intézményi konyvtirban tervszerli, folyamatos és aranyos alloméanygyarapitas folyik. Az
alloménygondozas szerzeményezést és apasztast egyarant jelent. Egészséges ardnyokra, hézagmentes
gyarapitasra téreksziink.

Célunk:
Az intézményi konyvtar megnovekedett feladatkérébsl adédé szakmai igény kielégitését szolgalo
gyljtokor koriilhatarolasa, részletes kimunkalasa.

A konyvtar feladata:

Alapfeladata:

az intézményi oktatdmunka segitése, a tanulék, az oktatdk, az intézményi dolgozok
onképzésenek segitése, a miivel6dési egyenldtlenségek csokkentése, a felséfokon tovabbtanulni
szandékozo, a palyamiiveket, szakdolgozatokat iré, tehetséges didkok tevékenységének

elémozditasa.
biztositani az oktatok szakmai munkéjéhoz, tovabbképzéséhez sziikséges koényvtari hatteret.

[ ]

Kiegészit6 feladata:
a szabadid6 el6készitéséhez, a tajékozodashoz, a tdjékozottsaghoz sziikséges informacidk

biztositasa.

Gyiijtokori alapelvek:

A beszerzés forrasa szerint lehet: vétel, ajandék, csere

A konyvtir gyiijtékore formai szempontbol:

1. Irdsos dokumentumok:

e kényvek

e brosirak

e periodikak
» tankOnyvek
o segédkdnyv
Fé gyiijtokor:

1.1. Konyvek

Az oktatashoz szitkséges, illetve a konyvtdri tajékoztaté munkat segitd 4ltalanos és
szaklexikonok, éltalénos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronolégiak, bibliografidk, repertériumok, a kényvtari munka szakmai, modszertani
segédletei;

Az intézményi tantervek, tankonyvek, tanari segédkényvek, munkafiizetek, feladatlapok.
Palyavalasztasi, tovabbtanuldsi dtmutatok;

Munkaeszkézként felhasznalhaté ismeretk6z16 irodalom;

Hézi és ajanlott olvasméanyok;

Szépirodalmi gyiijteményes miivek, antologiak, széveggyiijtemények;

Unnepélyek megrendeléséhez tanulméanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz, palyazatokhoz
sziikséges dokumentumok;

Helytérténeti kiadvanyok;

Az intézmény torténetével, névaddjaval kapesolatos dokumentumok;

Az oktatok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést eldsegitd
pedagdgiai szakirodalom és hatdrtudomanyai;

Iddszaki kiadvanyok.
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Mellékgyiijtokor teriiletei:

e Az iskola tanuléi korcsoportjaval foglalkozd, részletkérdéseket targyalé  fels6foka

szakirodalom;
¢ A tanult tantargyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté tajékozodast segitd

dokumentumok;
* Atanitési 6rakhoz kbzvetleniil vagy kézvetve felhasznalhat6 informaciéhordozok az 6nalld
ismeretszerzéshez, ismeretbdvitéshez,  szabadidds tevékenységekhez  igazodé

dokumentumok, az oktat6k szaktargyi éraihoz valod felkésziilést biztositd dokumentumok;

a szakirodalom olyan tjdonsigai, amelyek nagy tarsadalmi érdeklédést valtanak ki,

valamint a tanulok nyelvtuddsét, irodalmi- miivészeti ismereteit gazdagité dokumentumok.
1.2. Periodikumok: napilapok, szakmai hetilapok és folydiratok

Periodikumok a tantargyi programok kovetelményeihez kapesolddé lapok, ismeretterjesztd,

szakfolybiratok, irodalmi, és ifjusagi folyoiratok, pedagégiai és tantargymodszertani lapok,

kOnyvtari szaksajto.
1.3. Kéziratok:
e azintézmény pedagdgiai dokumentumai;
e palyazati munkak;
e rendezvények forgatokbnyvei.

2. Hangz6 anyagok: audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté ismerethordozk.

A gyilijtokor tartalmi leirdsa

A tartalmi leiras az ismeretk6z10 és szakirodalomra vonatkoztatva az ETO szakrendje szerint késziilt el.

L Ismeretkozl6 irodalom (kézikonyvtar és kéleséndzhetd allomény)

A gylijtés terjedelme az ETO szakrendje szerint a gyiijtéshbeszerzési

1. Altalanos miivek mélysége példanyszim

A tudomény alapjainak, a tudoméanyok egyméshoz valé viszonyanak,[valogatva 1

a tudomény €s a kultira hazai és egyetemes fejlodésének kis-, kozép-

€s nagymeéretii elméleti és torténeti dsszefoglaldi

Alap- és kozépfoki konyvtartani  sszefoglalok, kdényvtarivalogatva 1

modszertani kiadvanyok

Az intézményi kényvtarakkal foglalkozé miivek véalogatva 1

Fontosabb els6foki altaldnos és tantargyi bibliografiak valogatva 1

A kényvtari feldolgozé munkéhoz felhasznalhaté segédletek valogatva 1

Kis- €s kozépméretii 4ltalanos lexikonok és enciklopédiak teljességre 1

torekvoen

Nagyméretli altalanos lexikonok és enciklopédiak Teljességre |1

torekvoen

2. Filozofia, pszicholégia

a  gyiijtésbeszerzési

mélysége |példanyszam
Filozéfiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, szakszotarak, kozépszinti valogatva |1
kézikdnyvek
A filozofia torténetét és  problematikait térgyald kozépszintliErésen 1
ismeretterjeszté miivek valogatva
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Kozépszintli,  tantargyi  segédletként  hasznalatos  filozofialErésen 1

szoveggylijtemények valogatva

Teljes vagy szemelvények a legalapvetébb filozéfiai miivekbél erbsen 1
valogatva

A pszichologia fejlodését, meghatarozd|valogatva |1

irdnyzatait targyald ismeretterjeszté miivek

Szdvegkiadasok a legalapvetdbb pszicholdgiai miivekbél erdsen I
valogatva

A pszicholbgia egyes 4gaival foglalkozo szakkonyvek koziil a nevelé- valogatva |[1-2
oktatd munkdhoz és a tizenéves korosztily pszichés fejlodéséhez
kapcsolodd miivek

A logikdval s annak modszereivel kapcsolatos  kozépszintiiErdsen 1

ismeretterjesztd miivek valogatva

Az etika kérdéseit targyalé meghatarozoé és idészerti mivek Erdsen 1
valogatva

3. Vallas a gyiijtés beszerzési

mélysége példinyszam

Bibliai, vallastorténeti, mitologiai kislexikonok és kézikonyvek [|valogatva 1

A Bibliaval, a kereszténységgel, mitologiadkkal, vilagvallasokkal[Erésen 1

foglalkozo ismeretterjeszté miivek valogatva

4. Tarsadalomtudomanyok a  gyiijtésbeszerzési
mélysége |példanyszam

A szociolégia, a politologia, az allampolgari ismeretek, alErésen 1

kézgazdasdgtan és jogtudomany legfontosabb kdzépfoki kézikonyvei valogatva
Fenti targykorok és az Europai Unié aktualis kérdéseit ismerteté{valogatva |1
kozépfoku Gsszefoglalok
A csaladjogi torvény és a hozza kapesolddé csaladjogi rendeletérak, valogatva |1
csalad-, gyermek- és ifjisagvédelem
Oktatésiigyi jogszabélygy(ijtemények, rendeletek, iranyelvek teljességre |1
torekvoen
A pedagogia tudomanyaval és gyakorlataval foglalkozo alapvetiteljességre |1 -2
segedkonyvek (lexikonok, egyetemes és magyar neveléstorténetiltorekvéen
munkak, az oktatés és nevelés elméletét targyal6 kézikényvek)
Pedag6giai modszertani kiadvanyok, az értelmi, érzelmi, esztétikaijvalogatva |1-2
neveléssel, tanulasmoédszertannal foglalkozd mivek: didaktikai,
tantargymodszertani  kézikdnyvek, tanulmanykotetek, gyakorlati
utmutatok

A kollégiumi nevelés modszertani segédkonyvei valogatva |1
Palyavilasztasi atmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazé valogatva  [1-2
kiadvanyok

A honvédelemrdl és hadtérténetrél sz016 ismeretterjesztd kiadvanyok lersen 1
valogatva
Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak valogatva |1
A tarsadalmi érintkezés szabalyair6l, az illemrdl sz616 kiadvanyok valogatva  [1-2
5. Természettudomanyok a gyiijtésbeszerzési
mélysége példanyszam
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novény- és allattan  Ssszefoglalé  kézikdnyvei:  lexikonok.
enciklopédiak

A matematika, a csillagdszat, a fizika, a geoldgia, a biologia, alvalogatva

kapcsol6do ismeretterjeszté miivek

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutatd, a tananyaghozjvalogatva

Fenti ismeretkdrok egy-egy részteriiletét bemutatd, a tananyagonlertsen

Az alkalmazott tudomanyok f6bb 4gazataivalErésen

tilmutaté ismeretterjeszté miivek valogatva

Fenti ismeretkoroket feldolgozé kozépfoki didkenciklopédiak, teljességre 1 vagy sziikség

hatarozok, fogalomgyijtemények torekedve szerint

Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek, feladatgytijtemények, teljességre 1-2

crettségi és felvételi elokészitd segédkonyvek torekedve

Kdornyezetvédelmi kezikonyvek és ismeretterjeszté kiadvanyok valogatva 1

6. Alkalmazott tudomanyok a gyiijtés beszerzési
mélysége példanyszim

1-2

(orvostudomany,  technika,  héztartds, ipar, Vilogatva, ill. az intézmény
kereskedelem  stb.)  foglakozd  kozépszintiilszakmai profiljanak megfeleléen,
kézikonyvek, lexikonok és térténeti sszefoglalok teljességre torekedve

Az emberi test mikodésével, az egészséges| valogatva
€letmdddal, a higiéniaval, a balesetvédelemmel, a
szenvedélybetegségek megel6zésével kapcsolatos
ismeretterjeszté miivek

A kozépszintli ismeretterjeszté miivek Az intézményi|1-2
szakmacsoportoknak
megfelelGen
valogatva
Szamitastechnikai ismeretterjeszt miuvek,|valogatva 1
szakkonyvek

Taldlmanyokrol, feltaldlokrél és az alkalmazottjvilogatva
tudoméanyok ujdonsagairdl sz6l6  kozépszintii
ismeretterjesztd miivek

7. Miivészetek, szorakozas, sport

a gyiijtésbeszerzési

mélysége példanyszam
A képzOmiivészet hazai és egyetemes torténetét, a képzémiivészetivalogatva 1-2
egyes dgazatait és stilusait targyalo kézikonyvek, Osszefoglald
munkak
Képzoémiivészeti lexikonok valogatva 1
Alkotokrol, mialkotasokrdl szo16 ismeretterjesztd miivek erdsen 1
valogatva
Képzomivészeti albumok erdsen 1
valogatva
Zenei lexikonok valogatva 1
Zenemiivészeti targyl kézikonyvek és kozépszintii zenetdrténetilerdsen 1
ismeretterjeszté miivek valogatva
Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek Er6sen 1
valogatva
Sporttorténeti 6sszefoglaldk, évkényvek Erdsen 1
valogatva
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Az egyes sportagakat ismertetd mivek, turisztikai és természetjardlerbsen

tajékoztatok valogatva
8. Nyelv és irodalom a gylijtésbeszerzési
mélysége példanyszam
A nyelvészet 4tfogd kérdéseit targyald enciklopédidk és valogatva 1
kézikdnyvek
A magyar nyelv kis-, kOzép- és nagyméretii szotarai teljességre  [1-2
(etimoldgiai, értelmezd, szinonima, rétegnyelvi, helyesirasitorekedve
stb.), szolas- és kdzmondasgyiijtemények
A tananyaghoz kézvetleniil kapcsolédd vagy részteriiletetteljességre  |1-2
bemutatdé nyelvtani segédkényvek torekedve
Munkaltato eszkozként hasznélatos miivek, a magyar nyelv és Teljességre  [1-2
irodalom érettségire és felvételire elokészitd segédkdnyvek  |torekedve
A tanitott idegen nyelvek tanitisahoz és tanulasahoz|Teljességre |1-2
felhasznalhat6 segédletek torekedve
Nagyméretii szotarak a tanitott idegen nyelveken Teljességre  |Tanulécsoportoknak
torekedve megfeleléen
Kéziszotérak a tanitott idegen nyelveken Teljességre  [Tanulécsoportoknak
torekedve megfeleléen
Kézi- vagy kisszotdrak a nem tanitott idegen nyelveken erdsen 1
valogatva
A magyar és vilagirodalmat targyalé elméleti és torténeti Teljességre |1
6sszefoglaldk, lexikonok torekedve
Az irodalmi tananyagban val6 tajékozodast segité kiszépszintii teljességre  |1-2
ismeretkoz16 irodalom torekedve
Az irodalmi tananyagon talmutaté, a tajékozodast segitbler6sen 1 vagy 2
ismeretkozl6 milvek valogatva
9. Foldrajz, életrajz, torténelem a gyiijtésbeszerzési
mélysége példanyszam
A foldrajz tananyagahoz kapcsoloédo vagy részteriileteit bemutatd valogatva 1
szakiranyu segédletek és dsszefoglaldk
Munkaltatd eszkozként hasznalatos, a foldrajz €rettségire,|teljességre 1-2
felvételire elokészité mivek torekedve
Vilagatlasz, segédeszkozként haszndlatos foldrajzi és torténelmijteljességre 1-2
atlaszok torekedve
Utleirasok, utikdnyvek, a vildg orszagait és Magyarorszagotivalogatva 1
bemutato, a tananyaghoz kapcsolhaté ismeretterjeszté miivek
Fletrajzi lexikonok teljességre 1
torekedve
Eletrajzi miivek erésen 1
valogatva
A magyar és vilagtorténelem kis-, kozép- és nagyméretis Teljességre 1
Osszefoglalol térekedve
A torténelem tananyaghoz kozvetlenill kapcsolodo vagylteljességre 1-2
részteriiletét bemutat6 ismeretkszld irodalom torekedve
A mivelédéstorténet korszakait targyalo, tananyaghoz kapesolodo valogatva 1-2
irodalom




Munkaltatd eszkizként hasznalatos miivek, a tdrténelem teljességgel kbzepes

Crettségire ¢s felvételire elokészitd segédkdnyvek

A gyiijtés terjedelme és szintjei a gyiijtésibeszerzési
mélysége példanyszam

A vilag- és a magyar irodalmat atfogé médon bemutatd prozai, valogatva 1-2

koltészeti és dramai antolégiak

A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern|Erésen 1

antologiak valogatva

A tanterv altal meghatérozott hazi és ajanlott olvasmanyok |kiemelt Tanulocsoportoknak

teljességgel |megfeleléen

A tananyagban kiemelten szereplé klasszikus és kortéarsfteljességre  |Tanulécsoportoknak
szerzOk €letmiive és gylijteményes kotetei torekedve megfeleléen

A tananyagban masodlagosan szereplé klasszikus és kortarsjvalogatva 1
szerzOk miivei
Jelentds esztétikai értéket képviseld, neveld és oktatod célzattallerdsen 1
ajanlhatd, de tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars valogatva
szerzOk miivei
A tananyag mélyebb, élményszerii megismerését segitdvalogatva 1-2
regenyes €letrajzok, torténelmi regények
Nemzeti, csalddi iinnepekhez kapcsoléds —tematikus valogatva 1
antologidk

Ifjusagi regények, igényes szérakoztatd irodalom erbsen 1
valogatva
A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas alacsonyabblvélogatva 1

szintjének megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyok,
gyljteményes valogatasok

A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudds magasabblerésen 1
szintjének megfelelden a tananyagban szereplé klasszikus és valogatva
kortars szerz6k kiemelkedd szépirodalmi alkotésai

II. SZEPIRODALOM

Periodika, idészaki kiadvanyok, napi- és hetilapok, folyéiratok:

Az idbészaki kiadvanyok gyiijtokérét a Nemzeti Alaptanterv szerinti keresztmetszetben tessziik
attekinthet6vé, ily modon rendszerezve az intézményi kdnyvtar altal megrendelt vagy megrendelésre
ajanlott periodikat.

A napilapok megérzési ideje: 1 év

A hetilapok megérzése id6leges: 1-2 év.

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

Hangz6 anyagok: audiovizuilis dokumentumok és szamitégéppel olvashat6 ismerethordozék:

* Akillénbdz6 tantargyak tananyagéanak hatékonyabb elsajatitasahoz, a tantervek altal meghatarozott
videofilmek, diafilmek, hangkazettak, CD lemezek;

e Multimédia CD-k, szamitdgépes programok, oktatécsomagok;
Oktatofilmek, dokumentumfilmek, térténelmi filmek, természetismereti- és védelmi filmek (a
térténelem, fizika, kémia, biolégia, foldrajz, stb.) tanitasahoz;
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e Rajz- és jatékfilmek, oktatofilmek a médiaismerethez, a mozgoképkultirdhoz és az esztétikai

neveléshez;
e A hazi és ajénlott olvasmanyok filmadaptaciéi és szinpadi feldolgozésainak videofelvételei

(teljességre torekvden;

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

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

e Zenei képzéshez sziikséges hanglemezek, hangkazették, zenei CD-k (vélogatassal);

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

 Tanulasmédszertani, palyaorientécids oktatécsomagok, multimédia CD-k, szoftverek (teljességgel);

* A tananyagon tilmutaté, mindennapi kozhasznu tajékozodast segitd audiovizudlis és
elektronikus dokumentumok (erds valogatéssal):

¢ Az oktaték modszertani, szakmai tovébbképzéséhez, onképzéséhez sziikséges video-felvételek,
szamitogépes programok, multimédia CD-k (valogatassal)

Az intézményi konyvtar gyiijtékorébél kizart dokumentumok:
e irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen olvasményok,
e altudomanyos miivek,
e ¢értéktelen vagy csak szorakoztaté dokumentumok.

Uj kényvek beszerzése, periodikumok rendelése a fenntart6i timogatas fiiggvénye.

Féldrajzi elhatarolas
Az intézmény tSrténetével, névadojaval, életével, a tevékenységeivel kapcsolatos dokumentumokat

teljességre torekedve gytijti.
Szabolcs Szatmér - Bereg Megyére, Nyiregyhazara vonatkozé helytorténeti és egyéb kiadvanyokat

valogatva gyijti.
Nyelvi keretek:
Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasdhoz felhasznalhato idegen nyelvii segédletek gyiijtési szintje

erdsen valogatott.

A dokumentumok allomanyba vétele

* A tartés megbrzésre szant dokumentumokat a megérkezésekor, de legkésobb 8 napon beliil leltarba
kell venni. A leltarba vétellel egy id6ben a dokumentumokra rékeriil a kényvtar tulajdonbélyegzdje,
a leltari szam és a raktari jelzet. Ezekrol a dokumentumokrél lehet6ség szerint a kényvtarprogram
szabalyos, hitelesitett cimleltarkényvet vezet naprakészen.

* Az idbleges megérzésre szant dokumentumok, a tankonyvek, egyes tanari kézikonyvek,
moédszertani segédanyagok, palyavalasztasi-, és felvételi dokumentumok, valamint a tartalmilag
gyorsan avulé kiadvanyok nyilvantartasba keriilnek. Az audiovizualis dokumentumokrél kiilén

egyedi nyilvantartas késziil.

Az dllomény egységei és azok raktiri rendje

Nem kélesonozheté allomany:  kézikényvtar, segédkonyvtar
Raktiri rend: ismeretk6zl$ szakrend

Kolesénozhet6 allomany: Szépirodalom betiirendben

Kdotelezd és ajanlott irodalom: Szépirodalom , ismeretkzlé irodalom szakrendben, ismeretterjesztd

irodalom
Korlitozottan kélesonézheté allomany: Idészaki kiadvanyok, audiovizualis dokumentumok (csak

oktatoknak)
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A konyvtari dllomany védelme

e A kényvtarban minden tlizrendészeti dvintézkedést meg kell tenni és be kell tartani.

o Nyilt lang hasznalata és a doh4nyzas tilos!

e A konyvtar bejaratanal kézi tiizolt6 késziilék keriilt elhelyezésre. Tiiz esetén vizet nem szabad
az oltadshoz hasznalni.

e A konyvtar munkahely, ezért minden hasznaléjatél elvarhaté a fegyelmezett, csendes
magatartas.

* Fokozottan tigyelni kell a tisztasagra, ezért rendszeresen takaritjdk a konyvtar helyiségeit.
A kOnyvtarba és a kdnyvtari olvasGterembe enni- és innivalét bevinni tilos!

e A konyvtar dokumentumait a lehetéségekhez mérten védjiik a fizikai artalmaktol (por, erés
fény)

e A kdnyvtar helyiségéhez a konyvtarosnak és a takaritonének van kulcsa, ill. megtalalhat6 egy
példany a portén és a tiizszekrényben. A konyvtarban rendszeresen tanérak vannak megtartva.
A konyvtari érék csak oktatéi feliigyelettel lehetségesek. A konyvtar kulcsat a portardl csak
oktato veheti fel. A tanulokat a kényvtarban érizetleniil hagyni nem lehet! A kényvtaros ezért
az alloméanyvédelméért csak korlatozottan felelés!

e A kdnyvtarost hosszabb tavolléte esetén csak olyan oktaté helyettesitheti, aki tud a kényvtari
alloméanyban tajékozddni, ismeri a kdlcsénzés menetét. A konyvtari munkét ellaté helyettes
részardnyos anyagi feleldsséggel tartozik.

Allomanyellenérzés

Az alloményellendrzés a hatdlyos jogszabalyok szerint torténik.

Az intézményi konyvtar allomanyabél folyamatosan - évente legalabb egy alkalommal — ki kell
vonni az elavult, foloslegessé valt vagy elhasznalédott dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel
torélni kell az olvasok 4ltal elvesztett dokumentumokat.
Az allomanyellen6rzést — akar idészaki, akar soron kiviili — az intézmény igazgat6janak kell
elrendelnie és biztositania kell az ehhez sziikséges személyi feltételeket.
Az alloményellendrzés ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.
Leltarozasra a 10 és 25 ezer kotet kozotti, tartés megOrzésre beszerzett allomanynal jogszabalyban
meghatérozottak szerint 3 évenként kertiil sor.
A konyvtarvezett személyében bekovetkezett valtozas esetén kotelezd az allomanyellenérzést
elrendelni, ha a kényvtarat egy személy kezeli.
A leltdrozésban legalabb 2 személynek kell részt venni. Az igazgat6 jelol ki a kdnyvtaros mellé egy
allandé munkatérsat, akinek a megbizatasa a leltarozas befejezéséig tart.
A leltdrozés soran azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar kikolcsénzott és az atadas
megtdrténtét szabalyszerlien igazolni tudja, meglévéknek kell tekinteni.
A leltarozés befejeztével haladéktalanul jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni:

- az alloméanyellenérzés idépontjat,

- a leltarozas jellegét,

- a leltarozas szamszerli végeredményét,

- a leltarozaskor engedélyezett hidny (kal6) évi 4 ezrelék.
A konyvtar allomény-nyilvantartasabél a dokumentumot selejtezés vagy egyéb ok cimén szabad
kivezetni, térdlni.
Az allomanyban 1évd, de a konyvtar rendeltetésszerii feladatainak ellatisara alkalmatlanna valt
dokumentumok selejtezésére tervszerii alloméanyapasztas sordn vagy természetes elhasznalodas
folytan keriilhet sor.
Tervszerti dllomanyapasztésra akkor keriil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt
ismeretanyag meghaladottd valt, az olvasoi igény csokkenése miatt a példdnyszam egy része
foloslegessé valt.
A torlést mindkét dllomanyapasztas esetében az intézmény igazgatdjanak jéva kell hagynia.
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e AtOrlési iratok eredeti példanyat a kényvtarban kell érizni, mivel azok a konyvtari nyilvantartasok
mellékletét képezik.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A megfeleld tajékoztatds eléfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltardsa, ezt biztositja a
katalogusrendszer. A katalégus funkcija, hogy segitsegével megallapithat6 legyen
° megvan-e a kdnyvtarban egy bizonyos kényv, ill. egyéb dokumentum,
e egy szerzonek milyen miivei és
e egy bizonyos miinek milyen kiadésai vannak meg?
e egy témaval kapcsolatban a kényvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani?
Az intézmény konyvtardban a miivek tartalmi és formai feltardsa a konyvtari program segitségével
tortént. A feltaras, mely kiegésziilt vonalkéd alkalmazéssal, 2009-ben fejez6dott be.
A program alkalmas a kényvtar 4ltal gyiijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak kezelésére.
Az egyes dokumentumtipusok bibliogréfiai leirasa a vonatkozo érvényes magyar kényvtari szabvanyok
alapjén 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. Vide dokumentumok
KSz/2 Bibliogréfiai leiras. Elektronikus dokumentumok

A dokumentumleiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
A bibliogréfiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa minden
esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében a konyvtar az egyszertisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A kdnyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e cim és szerzéségi kozlés adatcsoport

f6cim, parhuzamos cim, alcim, szerzOségi kozlés, kiadas adatcsoport, kiadasi adat,

e megjelenés adatcsoport

megjelenés helye, kiado neve, megjelenés idépontja

 fizikai jellemzok adatcsoportja

terjedelem, méret

e sorozati adatcsoport

sorozat fécime, ISSN szam, sorozati szam

e megjegyzések adatcsoport

* terjesztés adatcsoport

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

e azonositd (vonalkdod)

o leltari szdm

*  Ot=olvasétermi hasznalatra
Ht=helyismereti gyiijtemény
Kk=kézikonyvtar
Kr=kélcsdndzhetd
Vk=videotar
e  Dv=DVD-tar

Raktéri jelzet: A dokumentumok raktari besorolasat szolgald, raktiri rend megtartasat elésegitd
specialisan képzett szamok, ill. jelek.
Osztalyozas: (tartalmi feltaras)

e ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozés alapjan képzett)
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o deszkriptor (nyelvi osztalyozds: targyszavak, tezauruszok alapjan)
Legéltalanosabb adat a dokumentum szerzéjének a neve, ennek hidnyaban a cime.

Katalégushalozat:

*  zenei kataldgus a régi bakelit lemezekrol
e DVD-filmek
e hangoskdnyvek
A katalégusok gondozésa folyamatos. Lehetéség van az adatok modositasara, pl.:
e adatok bovitése;
» vonalkodok cseréje;
e raktari dllomanyban t6rténé valtoztatas;
e t0rlés esetén az adott példany kitorlése;

A tartos és ingyenes tankonyvtar hasznalati szabalyzata

A tartés tankonyv az a tankdnyv, kényvhoz kapesoléds kiadvéany, amely nem tartalmaz a
tankdnyvbe torténd bejegyzést igénylé feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalébb
négy taneven keresztiil hasznaljak.

A ftart6s tankonyv fogalma kibdvitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziildi szervezet (k6zosség) jovahagyja. Nem
tekinthetok tartés segédeszkdzoknek az egyéni hasznalatra szént munkatankonyvek,
munkafiizetek és feladatlapok.

A konyvtar dllomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba
vétel utan kolcsdonozhetdk.

A tankényvek kélcsénzése

Az intézmény a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkélesonzéssel is meg kivanja
oldani, a tankdnyvet addig az iddpontig biztositja tanulé részére, ameddi g az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy
kell tenni, a tanuloi Jjogviszony fennallasa alatt.
A tartds €s ingyenes tankonyvek kélcsénzési ideje:

e atechnikumban: a t6bb évfolyamon hasznélt tankényvek esetén legfeljebb 6t év,

e aszakképzo iskolaban: harom tanév

A tartés és ingyenes tankonyvek kélcsonzési nyilvintartasa

* Atanév elején megkapott tankényvek az intézmény konyvtaranak tulajdonbélyegzdjével
latjuk el.

e A kikolesonzott tankonyveket a konyvtdros ravezeti a tanuld személyi kolesonzési
nyilvantartasi lapjara és ennek atvételét a sziilé és a konyvtari tag alairasaval is igazolja.

e A konyvtari tartozds rendezése érdekében ezek a dokumentumok szamitogépes
kolcsonzési nyilvantartasba is keriilnek.

A tankonyv elvesztésével ¢és a tankényv megrongaldsdval okozott kartérités

A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. EbbSl kvetkezen elvérhatd tole, hogy az altala hasznalt
tankSnyv legalabb 6t, ill. két- harom évig hasznalhat allapotban legyen.

Amennyiben a tanul¢ iskolét, illetve tagozatot valt, a konyvtarbdl kolesonzott tartds
tankényv(ek)et koteles visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulé sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott kirt egy ugyanolyan tankényv pétlaséval az iskolanak megtériteni.

A tartés tankonyvek, illetbleg az iskoldban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyéat az
intézményi konyvtér tankényvtéraban is el kell helyezni.
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Az intézményi konyvtaros oktaté feladatai

Szervezi, irnyitja a kdnyviar tevékenységét.
A konyvtari program segitségével elvégezhetd £ feladatokban, a program kezelésében jartassagot

szerez.
Feladata a kényvtar mikodéséhez szitkséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok

beszerzése.

A beérkezett dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi, kdlcsénzi.

Gondoskodik a kényvtar miiksdését dokumentalé Jelentésekrol, adatszolgaltatasrol.

Altalénos és szaktajékoztatast végez.

Igény szerint kényvtarhasznélati foglalkozasokat vezet.

Biztositja a konyvtar raktari rendjét.

Gondoskodik a kényvtari allomény gyarapitasarél, az alloméanybavételrdl, - ellendrzdsrél, -védelemrd.

A konyvtar az alabbi jogszabalyok figyelembevételével miikidik:

12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésré| sz616 térvény végrehajtasarol

* 1092/2019. (IIL. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankényvellatasrol
2011. évi CXC. t6rvény a nemzeti koznevelésrél (53. §,45.§,62.§,63.§, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

e 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szélé torvény végrehajtasarol

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

e 1997, évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kézmiiveloédésrol

e 2012. évi CLIL térvény: A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl sz6lé 1997. évi CXL. térvény modositasarol

e 3/1975. (VIL 17) K M-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az 4lloméanybdl torténd torlésrdl szolé szabalyzat kiadasarol

® A koényvtari dllomany nyilvantartasarol sz6l6 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik

Zaradék

Az intézményi konyvtar szervezeti és miikdési szabdlyzata az intézményi szervezeti és miikodési
szabdalyzat melléklete.

Az intézményi konyvtar szervezeti és mikodési szabélyzatat feliil kell vizsgalni, at kell dolgozni, ha a
Jogéllasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvet6 valtozas kovetkezik be.

Az intézményi kényvtar szervezeti és miikdési szabalyzata érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan
késziilt. A szabalyzat a visszavonésig érvényes.

Az intézményi knyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata a jovahagyés napjan Iép életbe.
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2. SZ. MELLEKLET
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

MUNKAKORI LEiRAS
Munkaltato:
Munkaéltatoé neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: féigazgatd
Egyéb munkaltatdi jogkor | igazgatd
gvakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalo:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakir megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakérre eldirt
végzettség
Munkaidd: heti 40 6ra, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznéaldsit és beosztasat, a kotelezd foglalkozésok megtartdsan
kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozisok ellatasa:

Az igazgathelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek rd azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolisa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitéo Okirat

Jjogszabélyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola min6ségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

Javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozo oktatok munkakori leirdséra,

koordindlja az iranyitasa al4 tartozok tantirgyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazés lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankényvek
rendelését,
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iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvaldsuldsat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti és koordindlja a szakmai munkakozdsségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatéi iigyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyféndki munkat,

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

Jjogszeri lebonyolitasardl,

® koordinalja, feliigyeli a tanuléi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

® azintézmény munkatervében programozott id8pontok szerint elékésziti a sziiléi értekezleteket,
oktat6i fogaddorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitdsarél, mindezeket egyeztetve
az osztalyfonskokkel, oktatékkal,

e részt vesz az iskolai innepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitaséban,
segiti az iskolai didkmozgalmat,

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

tekintettel a fels6foki intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés

szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

L ]

e irényitja és feliigyeli a kollégiumi program megvaldsulésat,

* irdnyitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

® szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaidé-beosztasukat,

o clokésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

e biztositja a kollégiumi érdekl8dési korok miitkodését,

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

e felel a kollégium rendjéért,

* segiti a kollégiumi didkonkorméanyzat munkéjat, biztositja annak mikodési feltételeit,

e koordinélja a tivolmaradok helyettesitését,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e ccllenérzi az irdnyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai

munkakdzosségek tagjainak oréit,

ellendrzi az iranyitasa al4 tartozok adminisztracios tevékenységét,

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

Hataskorok, jogkorok:

Vezetétarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felelosségi kor:

Felel6s az iskoldban folyo oktato-nevelé-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért.

Az oktatdi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatirozza az oktatdi testiilet targyi
feltételeinek javitasét, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elékészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo oktaték tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozo oktatok tlorait és azok elszamolasat.
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Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgatd

A munkaltato irdsbeli tdjékoztaté és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomésul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkdr
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartaséval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. tdrvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
térvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (IL.7.) Korményrendelet, a szakképzésrél sz6l6 torvény
vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkailtatoi jogkor gyakorldja: féigazgatd
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
akorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: | |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: oktatdsi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betiltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eléirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ¢ra, heti kotelezé foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklés Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjin
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalsat és beosztdsat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:
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Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek ré azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghatéroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd Okirat

Jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasét

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyézati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordindlja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

reészt vesz a beiskoldzas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

rendelését,

e iranyitja és feliigyeli az oktatdsi program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,

e koordinalja a kozismereti oktatast,
eldkesziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztracidjat,

* segiti és koordindlja a kozismereti munkakozosség munkajat,

* részt vesz az iskola éves oktatdi igyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordinalja a tivolmaraddk helyettesitését,

az oktatdi testilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai orarend

készitésében,

lebonyolitja a tanuloi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munk4jat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esd szakképzési intézményekkel, kiilonos

tekintettel a fels6foki intézményekkel, tudoményos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara

is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitsa alé tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak oOrait,

* cllendrzi az irdnyitasa ald tartozok adminisztrécids tevékenységeét,

o ertekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd elézd évi
eredményeket,

® o o o o

Hataskorok, jogkorok:

Vezetétarsai akaddlyoztatdsa esetén elldtja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételcket, a baleset- és vagyonveédelmet és az
intézmeény rendjét.

Feleldsségi kor:

Felel6s az iskoldban folyé oktato-nevel6-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelds az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatdi testilet véleményének figyelembe vételével meghatirozza az oktatéi testiilet targyi
feltételeinek javitdsat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbél biztosithatéd anyagi eszk6zok
beszerzésére.

Beruhéazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.
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Koézremiikddik a palyazatok elkészitésében.
Javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozd oktaték tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellenérzi az irdnyitasa ala tartozé oktatok tulérait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tajékoztaté és a fenti munkakéri leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban

foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak szerint

kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
térvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok eléirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalé

MUNKAKORI LEIRAS
Munkiltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkér | igazgato
| gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:

| Munkavillalé neve:

Munkakér:
Munkakér megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328

Munkakir betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfelelé oktatoi munkakérre eldirt
végzettség

Munkaidé:

heti 40 ora, heti kételezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatdi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:
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Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznaldsat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartédsan
kiviil maga, az igazgaté egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatisa:

Az igazgatéhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a Jjogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetéi feladatok részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

o kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
Jjogszabalyviltozasok miatti modositéasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében:

e reszt vesz az iskola minGségiranyitéasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

 javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozo oktatok munkakéri leirdsara,

¢ koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

* részt vesz a beiskoldzis tervezésében ¢s a beiskoldzas lebonyolitdsaban,

o figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a tankonyvek
rendelését,
iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonés tekintettel a projektoktatasra,

¢ koordinalja a szakmai oktatést, képzést,

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

o clokesziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

e segiti és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat,

koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esd szakképzési intézményekkel, kiilénos
tekintettel a fels6foki intézményekkel, tudoményos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szaméra
is fontos gazdaséagi szervezetekkel;

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakdzdsségek
tagjainak oréit,

e cllendrzi az irdnyitdsa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

o Ertékeli és a kovetkezé évi tervezésnél fi gyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezetétarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskdrébe tartozé dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsigos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rendjét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskoldban foly6 oktato-nevel6-képz8 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitaséért,
felelds az agazati alapvizsgék és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testillet véleményének figyelembe vételével meghatdrozza az oktatéi testiilet targyi
feltételeinek javitdsat, szinten tartsat, ¢s javaslatot tesz a koltségvetésbél biztosithatd anyagi eszkozok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elékészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.
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Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovibbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellenérzi az iranyitdsa ala tartozo oktatok tulérait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Béanné Gulyas Katalin
igazgato

A munkaltaté irasbeli tajékoztato és a fenti munkakéri leirds egy-egy példanyét atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkdr
gyakorléja/munkairanyit6ja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkiltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
| gyakorléja:
Koézvetlen felettese: igazgato
Munkavallalo:
f Munkavallalé neve: | —|
Munkakér:
Munkakér megnevezése: gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra, heti kételezd foglalkozésa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tiavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:
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Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztdsat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgaté egyetértésével jogosult meghatérozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol sz616 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola minéségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskoldzis tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

irdnyitja és felligyeli a képzési program megvalosulasat, kiilénds tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti ¢s koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat,

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

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

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

szervezi, irdnyitja a tanmiihelyben foly6 hagyomaényos és dgazati gyakorlati oktatd munkat,
munkatérsai kozremitkddésevel gondoskodik a tanmithelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszk6zOk beszerzésérdl, azok tarolasardl,

eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejévé Tanuldszerzédések kotését,
elésegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejove Szakképzési Munkaszerzodések
kotését,

eldsegiti az iskola és a gazdalkodd szervezetek kozott létrejové Egyiittmitkodési
Megallapodasok kotését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a fels6fokd intézményekkel, tudoméanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szadmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkako6zosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd elézé évi
eredmeényeket.

Hataskorok, jogkorok:
VezetStarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.
Ellenérzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozé dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

- 69 -



Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsigos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonveédelmet és az
intézmény rend;jét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban foly6 oktato-neveld-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelos az dgazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatirozza az oktatdi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbél biztosithato anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatSk tovabbképzésére, jutalmazésara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa ala tartozé oktatok tilorait és azok elszdmol4sat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgatd

A munkaltato irdsbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyéat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormaényrendelet, a szakképzésrol szolo torvény
vegrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadéak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltato neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum

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

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgatod

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato

gyakorléja:

Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: [ ]
Munkakér:

Munkakor megnevezése: oktatd, osztalyfénik

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: felséfoki szakirdnyu végzettség
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Munkaidé: heti 40 ¢éra, melynek beosztasarol, felhasznaldsardl
Jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az Orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktato

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

A munkaid6 beosztasa:

Munkaideje heti 40 ¢6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezeté altal meghatarozott
feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd
foglalkozéasok ¢és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal osszefliggh egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az eves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, innepségek stb.) a oktatd pihendnapon
és szabadnapon is kételes. Vizsgaztatdsra ¢s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 ora
utan is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy lgyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkdbél valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kételes értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

Neveld-oktato-képz6 munkdjat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak

szerint kell végeznie.

1. aszakmai programnak megfeleléen megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatdi-neveldi-képzd
tevékenységet;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

vizsgatételek Osszeallitisa, kozremiikodés a vizsgiztatds lebonyolitisaban, vizsga illetve

verseny feliigyelet;

bemutatd 6rak tartasa, nyilt napon vald kdzremiikddés:

véltozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltérd igényei szerint;

részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatassal dsszefliggésben;

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

a hazi feladatok kijeldlése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkék kijavitasa, a szobeli/

gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

10. dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;

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

12. sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

13. kapcsolattartas mds oktatéval, nevelokkel, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb
dolgozoival, valamint egyéb szakemberekkel akik a hatrdnyos helyzetli, timogatast igénylé
tanul6 felzarkozasat elésegitik, valamint a centrum mas iskoldinak oktatdival, dolgozoival;

14. az iskolai rend meghatdrozasa és betartatasa; a tanulok feliigyelete kiilén tigyeletesi rend szerint

15. osztalykirandulasok, iinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturdlis események
szervezése;

16. a taniligyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

17. szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutato orakon valé részvétel;

18. a munkarend pontos betartésa;
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19. képességkibontakoztaté felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, onallo tanuldst segité fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskort tanulé
torveényes képvisel6jével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a képességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanuld, haladésat fejlédését illetve az ezeket
hatraltatd okokat az osztalyfénokkel legalabb hiromhavonta értékeli, melyre meghivja a
tanulot, kiskori tanulé esetén a torvényes képvisel6jét és sziikség esetén a csaldd és
gyermekjoléti szolgélat, gyamhatosig és a nevelési tandcsadd képviseldjét;

21. azigazgat¢ éltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dsszefliggenek

€s oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiil.

Osztalyfonoki feladatok:
Az osztalyfonok munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés
irdnymutatdsai alapjan végzi, osztilya kozdsségének felelds vezetSje. Alaposan megismeri tanitvanyai
személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe vételével neveli dket. Minden
tudasaval elésegiti az osztalykozosség kialakulasat.

1.
2.

(8]
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tajékoztatasa;

felelésokkel;

az osztalydban tanit6 neveldk munkajanak dsszehangoldsa, segitése:;
fogadoora, sziil6i értekezlet tartasa,

indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilék rendszeres

osztalyfénoki nevelémunka megtervezése;
egylttmiikddés a didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziiléi vélasztmannyal, az ifj jusagvedelmi

a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;
a kozosségi szolgdlattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat 14t el, timogatja tanuléit, hogy a

kozdsségi szolgalatot az elbirasoknak megfeleléen teljesitsék;

az osztalyozo konferencidkra elemzé értékelést készit, a kiadott szempontok szerint;
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

a tanulok tankonyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

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

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltato neve

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkér gyakorlgja: foigazgatd

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato

gyvakorlodja:

Kizvetlen felettese:

teriiletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavallalo:

|

Munkavallalé neve:

Munkakar:
Munkakér megnevezése: oktatd
FEOR szam: 2421

Munkakor betiltésének feltételei:

fels6foku szakirdnyl végzettség

Munkaiddé:

heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
Jjogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az 6rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklés Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijelslt oktatd
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Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szlikség szerint — kiilon beosztés szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaid6, melyet az intézményvezetd altal meghatirozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kitelez6
foglalkozasok és a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal dsszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani,

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, iinnepségek stb.) az oktatd
pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon és 16 oOra utan is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy lgyeleti beosztdsa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kiteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakeér tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak

szerint kell végeznie.

1. aszakmai programnak megfeleléen megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatdi-nevelSi-képzd
tevékenységét;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

helyettesités elldtasa utasitds alapjan;

vizsgatételek Osszeallitasa, kozremilkodés a vizsgiztatds lebonyolitasaban, vizsga illetve

verseny feliigyelet;

bemutat6 o6rak tartisa, nyilt napon vald kdzremiikodés;

valtozatos tanitdsi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltéré igényei szerint;

részt vesz projektek kidolgozésaban, elokészitesében a projektoktatassal dsszefliggésben;

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

a hazi feladatok kijeldlése és ellenérzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli/

gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

10. dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

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

12. sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

13. kapcsolattartds mdas oktatoval, nevelokkel, ifjusiagvédelmi feleléssel, az iskola egyéb
dolgozéival, valamint egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetli, timogatast igényld
tanul6 felzarkozasat elésegitik, valamint a centrum mas iskoldinak oktatdival, dolgozéival;

14. az iskolai rend meghatdrozdsa és betartatasa; a tanulok feliigyelete kiilén ligyeletesi rend szerint

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

16. a taniigyi dokumentumok hataridére torténd, pontos clkészitése;

17. szaktudomanyos elbrehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutaté ordkon valo részvétel;

18. a munkarend pontos betartdsa;

19. képességkibontakoztato felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, ©nalld tanulast segité fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 1at el és ennek kapcsan a kiskort tanuld
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a keépességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanuld, haladasat fejlodését illetve az ezeket
hatriltatd okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja a
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tanuldt, kiskor tanuld esetén a torvényes képviseldjét és sziikség esetén a csaldd és
gyermekjoléti szolgélat, gydmhatosag és a nevelési tanacsadod képviselojét;

21. azigazgato éltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel oOsszefiiggenek
¢s oktatoi szakértelmet igényl tevékenységnek mindsiil.

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

Feleldsségi kor:
Felelds a feladatkérébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatériddre torténd elvégzéséert, kiilonds tekintettel az adminisztracio pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tjékoztat6 és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltatoi jogkor

gyakorl6ja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak szerint

kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
térvény a szakképzesrdl, a 12/2020. (IL7.) Korményrendelet, a szakképzésrél sz6l6 torveny
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: J
Munkakér:
Munkakir megnevezése: oktato6 kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd
FEOR szam: 2421
Munkakér betoltésének feltételei: felséfoku szakiranyl végzettség
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Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznaldsarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az Orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktaté tarsait — sziikség szerint — kiilén beosztas szerint
helyettesiti.

A munkaidé beosztisa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatdsaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kételezd
foglalkozasok és a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiils, a szakmai oktatassal osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) a oktatd pihenénapon
¢s szabadnapon is kdteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16 ora
utén is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kzvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktaté munkajat a kozponti oktatdsi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban

leirtak szerint kell végeznie.

hozzéjéarul az iskolai nevelési-oktatasi céljainak megvalésulaséhoz,

a neveldtestiilet tagjaival és a vezetokkel szoros szakmai egyiittmiikodésben végzi munkajat,

a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: ébreszto, takarodo, étkezés),

iranyitja, ellendrzi, és értékeli a kollégiumi tanulokat,

felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas,

ismeretbdvitd tajékoztatas),

6. betartja és betartatja a kollégiumi rendet, didkkdzpontl, az egyén és a kozosség harmonidjan
alapulo kdrnyezetet és tevékenységrendszert alakit ki,

7. segiti a tanulok szocializacidjanak, kiegyensulyozott egészséges fejlodésének, tanuldsanak, a
sikeres €letpalyéra valé felkésziilését, személyiségfejlesztését,

8. figyelembe veszi az egyéni és életkori sajatossagokat, a sajétos nevelési igényii tanulok egyéni
igényeit tevékenységének végzése soran,

. Integralt nevelést, az integraciot elGsegitd pedagogiai mdédszereket alkalmaz,

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

11. egyeéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kovetendé
példaként szolgala a didkok szamara,

12. nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrol, a csoportkdzi viszonyok alakitésarol,

I3. naprakészen elvégzi a munkéjdhoz kapcsolodd adminisztriciés feladatokat, (tanuléi
nyilvantartasok, betegscg, tavolat, kimené engedélyek folyamatos vezetése),

14. teljesiti tovabbképzesi kotelezettségeit.

D

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok:
Az kollégiumi csoportvezet6 munkdjat az alapdokumentumokban meghatirozottak, valamint az
iskolavezetés irdnymutatasai alapjan végzi, csoportja kozosségének felelds vezet6je. Alaposan
megismeri tanitvinyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagégiai elveinek figyelembe
vetelevel neveli 6ket. Minden tudasaval elésegiti az csoportkdzosség kialakulasat.
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I'1.fogaddora, sziili értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilék rendszeres
tajékoztatasa;

12.csoportvezetdi neveldmunka megtervezése;

13.egyiittmiikddés a didkénkormanyzatokkal, sziilokkel, sziil6i véalasztmannyal, ifjisagvédelmi
felelésokkel,;

14.a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

15.javaslat tétel a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére:

16.a kollégiumi rendezvények el6készitése, és az ezeken valé részvétel.

Hataskorok, jogkorok:

A tanuloi teljesitményeket folyamatosan nyomon koveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuléi
tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakuldsat, értékeli teljesitménytiket.
Dokumentélja a tanulok mulasztasait, mely soran a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.
Ellendrzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasigi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét, Visszatérd ellendrzést folytat a
rendszabalyok, a balesetvédelmi elirdsok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a
megelozés érdekében.

Felelosségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténé elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracié pontos, naprakész vezetéséért.
Nyilvantartja csoportja tagjainak tanéran kiviili tevékenységeit. Pedagogiailag felelds azért, hogy kit
hova enged el, ezért lehetéség szerint kisziiri azokat a programokat, amelyek nem szolgaljak a tanulék
személyiségének épiilését.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

A munkaltato irdsbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabélyok, szabélyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (IL7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadéak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkiltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: fBigazgatd
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FEgyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

nevelési igazgatohelyettes

Munkavillalo:
| Munkavallalé neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: kényvtaros oktatd
FEOR szam: 2421
Munkakdr betiltésének feltételei: felséfoki szakirdnyu végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasardl

jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az Orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklés Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotétt munkaidS, melyet az intézményvezeté altal meghatirozott
feladatok ellatasaval kételes tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kitelezd
foglalkozésok ¢s a kotelezé foglalkozasnak nem minésiild, a szakmai oktatdssal osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszdmitani. A konyvtar nyitvatartasi ideje: 26 6ra. Kényvtari munka, zarva tartds
mellett, az iskoldban: 4 6ra. Kapcsolattartas, pedagdgiai feladatok: 2 6ra

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) a oktaté pihenénapon
¢s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16 6ra
utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztisa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol valo rendkiviili tavolmaradést, illetve annak okét lehetéleg egy
nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kiteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:

1. Megteremti a konyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges szakmai feltételeket;

2. konyvek, folyéiratok és mds nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartdsa;

3. Kkényvtiri anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;

4. Kkonyvtari-, és kényvtarak kozotti kolesonzési és informaciés halozatok kezelése:

5. informécié szolgiltatdsa a felhasznaloknak a gylijtemény, vagy a konyvtari és halozati
informdciés rendszerek alapjan;

6. informaciok tarolasihoz, rendszerezéséhez, osztalyozdsahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszerek megvaldsitasa;

7. megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja, és tanacsokkal latja el
a felhasznaldkat;

8. tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;

9. atartos tankényvek allomanybevétele, nyilvantartésa.

Alloménygyarapitas:
Tajékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrél és egyéb dokumentumokrol.
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A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Alloméanyba vétel, allomanyellendrzés:

A beszerzett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatdrozott moédon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szdmitogépes vagy egyéb modu nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznalédott, megrongalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat a rendeleti eléirdsoknak megfeleléen térli az alloméanybol.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatdl fiiggd idékézonként a vonatkozo
szabalyzatnak megfelelSen.

Allomanyvédelem:

A kdnyvtaros oktato felel6s a kdnyvtar rendeltetésszert hasznalataért.

Allomanyellendrzés: rendeleti eldiras szerint, az igazgatd utasitasara el8késziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kélcsénzési nyilvantartast.

A réabizott konyvtari allomanyért felelésséggel tartozik.

Olvasdészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gytlijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtdr hasznalataban, tajékoztat a szolgaltatisokrél, végzi a kélesonzést.
Figyeli a palyazati lehetdségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a szakmai programban meghatérozott kényvtarhasznalati szakorakat.

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

Egyéb tevékenység:
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanuld szaméra egy-egy tanévre kikdlesonéz.

— a munkarend pontos betart4sa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatdi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tandéran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban.
Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tanérai és egyeb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvalodsitasat.

Felelosségi kor:
Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéridére torténo elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracié pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

A munkaltat6 frasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomésul vettem:
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorlja/munkairanyitdja 4ltal adott utasitasok megtartaséval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
térvény a szakképzésrél, a 12/2020. (IL7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrl szolo torvény
vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitisok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhéaza, 2020. julius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltato neve Nyiregyhédzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
| gvakorléja:
Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Munkavillalé:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: apolénd

FEOR szam: 3311

Munkakir betoltésének feltételei: felséfoku szakirdnyu végzettség

Munkaidd: heti 40 o6ra, melynek beosztisarél, felhasznalasarol
jogszabély rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollegium

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte  esetén  helyettesitésérdl a  nevelési
igazgatohelyettes gondoskodik.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az nevelési igazgatohelyettes elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkadjat az igazgatd éltal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartisaval, a mindenkor
hatalyos jogszabdlyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 72 6ratol 1612 éraig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatisahoz az intézmény szamit6gépét internct-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabélyzatban foglaltaknak megfelelSen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatiséhoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolisa:
Segiti az Egészségiigyi Alapellatas altal biztositott iskolaorvos munkajat.
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Egészségiigyi, egészségvedelmi, balesetelharitasi teenddket 14t el.

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

Javaslatot tesz a betegszobai elhelyezésre.

Figyelemmel kiséri a betegek allapotit.

Sziikség esetén ment6t hiv a dolgozok és tanuldk részére.

Feladata a gyermek egészségi, mentélis és kornyezeti veszélyeztetettségének megelézése, felismerése,
javaslatok megtétele.

Egészségnevelési feladatokat lat el a szenvedélybetegségek megelézésének teriiletén.
Ellendrzi a tisztaségot, a rendet és a higiéniat.

Ellendrzi a tanulok tisztasagat, sziikség esetén figyelmezteti Sket.

Megrendeli a sziikséges gyogyszereket.

Feltolti a mentédobozt.

Véradast szervez.

Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Vezeti a teriiletéhez kapcsolodo adminisztraciot.

Ertesiti a hatosagi orvost fert6z6 megbetegedés gyanija esetén.

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

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

Feleldsségi kor:
Felelés a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridére torténd elvégzéséért.
Meghatérozott esetben javaslatot tehet az oktatas sziineteltetésére, a kollégium bezarasara.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

A munkaltato irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakéri leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorloja/munkairanyitéja dltal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak szerint

kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyve, a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (IL7.) Korményrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitésok el8irdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
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Munkéltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gvakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkavallalé:
| Munkavallalé neve: | ]
Munkakor:
Munkakor megnevezése: asztalos
FEOR szam: 7223
Munkakér betiltésének feltételei: kdzépfoku szakirdnyl végzettség
Munkaida: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Mikloés Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatohelyettes
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgatohelyettes elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkdjat az igazgato éltal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartisaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72 6ratol 16'° éraig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsigot, tdvollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

A tanmiihelyben folyé termeldi feladatok kozvetlen segitése, egyedi munkak, termékek, minta termékek
készitése.

A gyakorlati oktatassal kapcsolatos feladatok anyagainak elékészitése.

A szakmai versenyek, kiallitisok és bemutatok anyaganak elkészitése.

A CORAL tipusu vizes levalasztasi szoro filke, a CALAXI 321 tipust szord berendezés és a HVLP
rendszerli sz6r6pisztoly szakszer(i tizemeltetésének feliigyelete, eléirdsoknak megfeleld karbantartésa.
A berendezésekhez kapcsolodé adminisztracios feladatok végrehajtasa.

A gépek és berendezések, eszk6zok és kéziszerszamok balesetmentes miikodésének biztositasa, szakmai
felel6sségébe tartozo karbantartasok végrehajtasa.

A gépek karbantartdsa, hibak jelzése a tanmiihelyi csoportvezeté felé.

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

Ellenérzi a géphasznilati naplé vezetését, a védGeszkozok hasznélatat a gépteremben.

Ellendrzi a miiszakok utan a gépterem rendjét.

Az INCOMAC tipusi szaritoberendezés szakszerli lzemeltetésének feliigyelete, eldirasoknak
megfeleld karbantartasa. A berendezéshez kapcsolodé adminisztrcios feladatok végrehajtéasa.

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

Felel6sségi kor:

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

Munkéja sorén koteles betartani és betartatni a munkavédelmi eléirasokat, a faipari tanmiihely
hazirendjét, a miszaki ligyrend elGirdsait. A tanulok csak feliigyelet mellett dolgozhatnak a
gépteremben.

Személyi és anyagi felelésséggel tartozik a rébizott gépek, eszkdzok megdvasaért, ilizemképes
allapotban tartasaért.

Felelos az anyag gazdasdgos felhasznalasaért. A tanmiihely gépeinek oktatison kiviili, szolgaltato
jellegli hasznalatara az iskola és a tanmiihely tigyrendjének megfelel6 eléirdsa szerint jogosult.

Nyiregyhaza, 2020. jhlius 15.

igazgato

A munkaltato irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyve, a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
vegrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok elirasai az irdanyadéak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkailtaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkailtatdéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

| gyakorléja:
Kizvetlen felettese: igazgato

Munkavillalé:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:
Munkakir megnevezése: gazdasagi ligyintézd
FEOR szim: 3615
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Munkakdr betoltésének feltételei: kozépfoki/felséfokt  iskolai  végzettség, pénziigyi,
szamviteli szakirany

Munkaidé: 40 ora

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Tivolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tiavolléte esetén helyettesiti: igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztisa, koriilményei:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétf6td] csiitortokig 7:20 6ratél 16:10 oraig, pénteken 7:20
0ratdl 13:40 ordig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsoroldsa:

munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum kdzponti gazdasagi irodajéval
egylttmiikddve, annak szakmai irinymutatésai alapjan végzi,

elveégzi és nyilvantartja az iskola gazdasgi targyu iigykérének iigyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisérd iratait,

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

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

az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozd jogszabdlyoknak, belsé szabalyzatoknak
megfelel6en lebonyolitja azokat,

naprakészen vezeti az iskolat érintd szerzodések nyilvantartast, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hatarid6ket, kifizetéseket, bevételeket,

Uj szerzOdeskotés esetén vagy korabbi szerzédés megsziinésekor a szerzédésnyilvantartdst
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kézponti gazdasagi irodéja
részeére,

az iskola helyiségeit érintd bérleti szerzédések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit ki,
melyet a teljesitést kdveté 5 napon beliil kiteles eljuttatni a Centrum kozponti gazdasagi
irodajaba,

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

rogziti a targyi eszkoz és készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

a HR-ligyintézdvel egyiittmiikddve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozoi
allomdnyarol és munkabérérél, melyet a targyhot kévetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kézponti gazdasagi iroddja és HR csoportja részére,

a Centrum altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitasban, iitemtervben foglaltak szerint
kozremiikodik a selejtezési és a leltarozési eljaras lebonyolitasaban,

az intézmény éltal karbantartott helyiségek leltarat folyamatosan ellenérzi, a hianyossagokrol
feljegyzést készit,

az igazgat6 utasitdsai szerint részt vesz a palyédzatok lebonyolitdsaban, vezeti a paly4zatok
nyilvantartasat, nyomon koveti a palyazati pénzeszkozok felhasznalasat, melyrél a kozponti
iranymutatasoknak megfeleléen elszdmolast készit,
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- hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfelelé munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd megbizza.

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

Felelosségi kor:

- felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartdsaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért,

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

- felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
Jogainak megovasaért,

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

Nyiregyhdza, 2020. julius 15.

munkaltatd

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

Tudomésul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairdnyitdja 4ltal adott utasitidsok megtartasaval, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6l6 torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok elirdsai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munksiltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatod
| gyakorldja:
Kiozvetlen felettese: igazgaté
Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: | ]
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Munkakor:

Munkakir megnevezése: gépkocsivezetd

FEOR szam: 8416

Munkakor betiltésének feltételei: kozépfoku végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély

Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasardl jogszabaly
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollegium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal, a Centrum gépjarmii ligyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfeleléen kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgaté Aaltal, a Centrum gépjarmii iigyintézjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijeldlt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabdlyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 72° 6ratol 161 oraig, pénteken 72 6ratol
13% oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az
igazgatonak és a Centrum gépjarmii iigyintézjének kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak elldtdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai elldtisdhoz az intézmény telefonjéat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat a Centrum gépjarmii iigyintézéjével egyiittmikddve végzi,

szemelyszallitasi feladatokat l4t el a Centrum kozponti munkaszervezete és a szakképzd
intézmények feladatellatasa érdekében,

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

postai feladatokat ellat.

elvégzi az anyag- és eszkOzbeszerzést, majd ezek raktarba torténd atadasat, engedélyezett
megrendelovel.

vasarlast csak akkor végezhet, ha aldirt megrendelével rendelkezik.

a vasarolt anyag vagy eszkoz beszallitisakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
tigyrendben meghatarozott vezetd altal.

a szakmai teljesités igazoltatdsa és a megrendel6 hozzicsatoldsa utin a szamlat a vasarolt
anyaggal vagy eszkézzel a megfelel6 raktarba szallitja.

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

indulas el6tt koteles ellendrizni a gépjarmii okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miiszaki 4llapotat, milkodését, iizemképességét, a KRESZ
eldirasainak valo megfelelést,

a gépjarmii hasznélata kdzben is figyelemmel kiséri a gépjarmii biztonsagi berendezéseinek
allapotat,

az Uzem kozbeni miiszaki hibara utal6 jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga és a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmii dllaganak megovasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyrdl a gépjarmii {igyintéz6t haladéktalanul
értesitenie kell,

koteles az atirdnynak megfelel6 menetlevelet szabalyszerlien vezetni,

a menetleveleket leigazolva, helyesen kit6ltve koteles a gépjarmii ligyintézonek leadni,

-85 -



- amenetlevélen feltlintetett Gtvonaltdl csak kiilon engedéllyel szabad eltérni,

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

- gondoskodik a gépjarmii tisztasagarol, rendszeres alsé és felsé mosasarol,

- munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kozlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

- szikség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezetéi engedélye
jogositja,

- kozremiikddik és informicioval szolgal a rabizott gépjarmii javitdsanak, miiszaki
vizsgaztatasanak ligyintézésében,

- informéaciét nyujt sajat személye és/vagy a gépjarmii rendelkezésre allasanak
akadalyoztatasarol.

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

Felelosségi kor:

- felelés a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

- felelds a rabizott szdllitand6 személyekért, eszkozokeért, a gépjarmii épségéért, a tankold kartya
kezeléséért,

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

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

- a kozuti kozlekedésben a jarmili vezetése, lizemben tartisa kozben koteles a
kozlekedésrendészeti és biztonsagi, valamint a forgalmi és miiszaki szabélyokat, eléirasokat
betartani,

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

- felelés a munka torvénykonyve, valamint a Centrum vonatkozé szabalyzatainak maradéktalan
betartasaért,

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

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzdk, berendezési targyak eldirasszerdi
hasznalataért, megdvisaért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkaltatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Térvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6irasai az iranyadoak.
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Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.

mankavillals

MUNKAKORI LEiRAS
Munkadltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkor gvakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: 1gazgato
Munkavallalé:
(Munkavéllalé neve: |
Munkakir:
Munkakor megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaidd: 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tévolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijeldlt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa:

Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfét6l csiitortokig 72 6ratol 1619 6raig, pénteken 722 oratol
139 6raig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1. ellatja az intézmény allagdnak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

2. napirendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz sziikséges
berendezések miikodését, a takaritast, a tliz- €és munkavédelmi el6irasok betartasat,

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

4. a felmeriil6 lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkdkhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi tigyintézének,

5. szervezi a felmeriild karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérdl,
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6. iranyitja, szervezi és ellenGrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkéjat,

7. gondoskodik a munkahelyek, szertérak, tantermek, irodak, tanmiihelyek, és az iskola, illetve a
kollégium 6sszes helyiségének takarittatisarol, a kozlekedési utvonalak, az iskola udvaranak és
az iskola elotti teriiletnek tisztan tartdsardl,

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

9. kbzremilkodik a kis és nagy értékli targyi eszkdzok, munkaruha, védéruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasiban,

10. figyelemmel kiséri a portaszolgalat és orzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmeriilt
problémaékat jelzi az igazgaténak,

11. koteles az intézmény fogyasztasmérGjét havi rendszerességgel figyelemmel kisérmi, és ezeket
dokumentélni, valamint az almérd alldsokat tovabb szamlazasra dokumentélni,

12. koordinalja a tisztitoszerekkel valo gazdalkodast,

13. nyomon koveti a karbantartasi napl6 pontos kitdltését. Gondoskodik a napléban megjeldlt hibak
mihamarabbi szakszer( javitasarol, amelyet a naploban alairasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, mitkodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvényck lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzék, berendezések mozgatasat,
visszarendezését.

16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi a hataskorébe rendelt dolgozok: takaritok, karbantartok, portas munkéjat.
Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Ellendrzi a technikai dolgozok munkéjat:

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

Szir6probaszeriien ellendrzi a portdsok beosztas szerinti éjszakai munkavégzését.

Javaslataival elésegiti az iskola takarékos mitkodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takarito- és tisztitoszerek megrendelésérdl, részt vesz a beszerzésben és figyelemmel
kiséri azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérél és az észlelt
hidnyossédgokat jelzi az igazgaté felé.

Felelosségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felels a Centrum vonatkozo szabélyzataiban foglaltak betartasaért.

Felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulék jogainak
megovasaért.

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszer hasznalatdért,
megbvasaért.

Munkavégzése sordn koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. jilius 15.

igazgatd

A munkaltato irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
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Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint

kell végeznem.
Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.

torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (IL7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold tdrvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIiRAS

Munkiltato:
Munkiltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorloja:
Kizvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

| Munkavillalé neve: f

Munkakdr:

Munkakir megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam: 4111

Munkakor betoltésének feltételei: kozépfokli végzettség

Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasardl jogszabaly
rendelkezik

Munkavégzeés helye: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

Tévolléte esetén helyettesiti: Kollégdit — szilkség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidoé beosztasa, koriilményei:

Munkéjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72 oratol 161 oraig, pénteken 72 6ratol
13 oraig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadélyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak elldtdsahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabélyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatisahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
Naprakészen tdjékozdodik a torvények és rendeletek valtozasairdl és tigyviteli munkait a mindenkori

eldirasoknak megfelelden végzi.
Munkadjat az igazgaté utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyiittmiikddve, annak szakmai

irinymutatasai alapjan végzi.
Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid betartasat.
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Ellatia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapesolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Levelezést folytat a hatésdgokkal és mas intézményekkel, a képzéssel, a tanul6i jogviszonnyal és az
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos tirgykorben.

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracios munkajat.

Gondoskodik a kotelezben eldirt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyairél és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuloi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A diakigazolvanyokrol szigort szdmadasi nyilvantartast vezet és kiadja az ellendrzé konyveket.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzéasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozé adatkdzlésekért.

Szamitogepes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre 4116 program felhasznélasaval.

A beirasi naplét naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi timogatasban részesiils
tanulokrol.

A tanulolétszamot havonta egyezteti az osztalyfonskokkel.

A tanulolétszam véltozasairdl tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfénokok, a védond, a gondnok és
a tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgozo rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakérébe tartozo jelentéseket.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolata tanulo atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatairol.

A javitévizsgara utalt tanulokrél nyilvéntartast vezet.

Az Egészségbiztositdsi Pénztar és a Nyugdijfolyositd Intézet tanuléi jogviszonnyal kapesolatos
kérdéseire irasban vélaszol, résziikre jelentést készit.

A beiskolazasért felelds vezeté altal megadott informacidk alapjan tajékoztatja az érdeklédéket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabélytalansagot észlel,
Jjogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Az igazgat6i Utmutatisoknak megfelelden kozremiikodik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok &érzésérél.

Az igazgaté utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

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

Felelosségi kor:

Felelds a feladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért.

FelelOs az atvett bélyegzokeért és azok hasznalataért.

Felel6s az atvett érvényesit6 bélyegekért.

FelelSs a bizonyitvanyokeért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.
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munkaltato

A munkakéri leirdsban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem. A munkakéri
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabdlyok, szabélyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja dltal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitésok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
Munkailtaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkailtatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
| gyakorldja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavaillalé:
| Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarté (villanyszereld)
FEOR szam: 7524
Munkakir betéltésének feltételei: szakiranyl végzettség
Munkaidd: heti 40 oOra, melynek beosztisar6l, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Wesselényi Mikléos Technikum és
Kollégium
Téavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijeldlt személy

A munkaidé beosztasa:
Munkdjat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztis és szabdlyok betartisaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél péntekig 5% 6ratol 1410 éraig tart. Szabadsagot,
tavolletet reszere az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az igazgatonak kell bejelentenie.
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Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasdhoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A munkakér tartalma
Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatdrozott munkék elvégzése: szerelési, javitdsi és
karbantartasi feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szereli, javitja és karbantartja
az aramellatashoz sziikséges vezetékrendszert.

Feladata az elektromos rendszerek, berendezések és alkatrészek vizsgalata az esetleges kockazatok,
meghibdsodasok és a beallitas vagy javitas sziikségességének meghatarozasa céljabol.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkdakat, amivel az iskola igazgatéja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

Az elvégzett munkérol munkalapot kételes vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idépontjat, az
elvégzett munka rovid leirdsat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhaszndlast.

Munk4jat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tiizvédelmi elbirdsokat.

Hataskorok, jogkorok:
Javaslataival elésegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.
Gondoskodik az egészséges €s biztonsdgos munkakoriilmények megteremtésérél és az észlelt

hidnyosséagokat jelzi a gondnok felé.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridore torténdé elvégzéséért.

Koteles meg6rizni az intézménnyel és a munkajaval kapesolatos informéciokat (titoktartas), kizarolag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkdzokeért, leltari targyakért.

FelelSs a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az
anyagfelhasznélas adminisztralasaért.

Felel6s a munkateriileté¢hez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

Felel6s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznaldsért.

Felelds a talalt targyak intézményvezetdnek torténd leaddsaért.

Felel a személyi adataiban torténé valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Banné Gulyas Katalin
igazgatd
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A munkaltato irasbeli tjékoztaté és a fenti munkakoéri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor

gyakorldja/munkairanyitéja éltal adott utasitisok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (IL.7.) Korményrendelet, a szakképzésrél szolo térvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhdaza, 2020. julius 15.

munkavillalo

MUNKAKORI LEfRAS

Munkaltaté:
Munkaltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkdr | igazgatd
gyakorldja:
Kizvetlen felettese: gondnok

Munkavallalé:

| Munkavillalé neve: ]

Munkakor:

Munkakor megnevezése: karbantarto (vezeték és cséhalozat szereld)

FEOR szam: 7521

Munkakér betdltésének feltételei: szakirdnyl végzettség

Munkaidé: heti 40 o¢ra, melynek beosztisarol, felhasznalasarol
jogszabily rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium

Téavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijel5lt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijel6lt személy

A munkaidé beosztisa:
Munkdjat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor

hatalyos jogszabélyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6té] péntekig 5% oratél 14 éraig tart. Szabadsagot,
tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatésit az igazgatonak kell bejelentenie.
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Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmeény telefonjat igénybe veheti.

A munkakér tartalma
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatdrozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi és

karbantartasi feladatokat végez.
A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatarozott, az intézmény egész teriiletére vonatkozd
vizszolgaltatd és vizzel mikodo berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a fiitési rendszer és a
hozzatartozd berendezések, biztonsagi szekrények, vezérld miiszerek karbantartisa, illetve javitasa.
Figyelemmel kiséri a fogadé gaz fécsapok szelepeit, nyomascsdkkentdket és a gazvezeték rendszer,

estleges szivargasokat azonnal jelzi.

Negyedévenként teljes dtvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggy6z6dik a rendszer hermetikus
allapotarol.

Hegesztési ¢és lakatos munkak elvégzése.

A legjobb tudésa szerint elvégzi mindazon munkdakat, amivel az iskola igazgatdja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

Az elvégzett munkarél munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitds idépontjat, az
elvégzett munka révid leirdsat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalést.

Munkajat anyag ¢s szerszamtakaré¢kosan latja el.

Betartja a baleseti és tiizvédelmi el6irdsokat.

Hataskorok, jogkorok:
Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.
Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt

hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felel6sségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridore torténd elvégzéséért.

Koteles megorizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informéciokat (titoktartas), kizardlag a
munkahelyi vezetGje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokért, leltari targyakért.

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalatéért, az
anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

Felel6s a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

Felel6s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felel6s a taldlt torgyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban térténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Béanné¢ Gulyas Katalin



igazgato

A munkaltaté irdsbeli tdjé¢koztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
Tudoméasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor

gyakorldja/munkairdnyitoja dltal adott utasitisok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrél szolé térvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15,

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltato neve Nyiregyhdazi Szakképzési Centrum

Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar

Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gvakorlaja:

Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavillalo:
| Munkavillalé neve: | |
Munkakér:

Munkakor megnevezése: karbantartd (mechanikai-gépkarbantarto)

FEOR szam: 7334

Munkakér betoltésének feltételei: szakiranyl végzettség

Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznélasardl

jogszabély rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tivolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijel6lt személy

A munkaidé beosztisa:
Munkdjat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartisival, a mindenkor

hatélyos jogszabélyok ¢€s belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfot6l péntekig 53¢ 6ratdl 141¢ ordig tart. Szabadsagot,
tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

-95-



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

A munkakér tartalma
Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatirozott munkdk elvégzése: szerelési, javitasi és

karbantartasi feladatokat végez.
A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az ¢ves karbantartasi tervben meghatérozott munkak elvégzése, a tanmiihelyi gépek, eszkozok
rendszeres karbantartasa, lizembiztossaganak ellendrzése.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatoja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

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

Munkdjat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tiizvédelmi eldirasokat.

Hataskorok, jogkorok:
Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miitkodését és a vagyonvédelem biztositdsat,
Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérél és az észlelt

hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felelésségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért.

Koteles megérizni az intézménnyel és a munkéjaval kapcsolatos informaciokat (titoktartas), kizarolag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat,

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokeért, leltari targyakért.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszer(i hasznélataért, az
anyagfelhasznélas adminisztralasaért.

Felel6s a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

FelelOs a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felel6s a talalt targyak intézményvezetdnek térténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténé valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Béanné Gulyas Katalin
igazgatd

A munkaltaté irdsbeli tajékoztato és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyat itvettem, és az azokban

foglaltakat tudomasul vettem:
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Tudomasul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairdnyitoja 4ltal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint

kell vegeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzeésrél, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok elirdsai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo

Munkaltato:
Munkaltato neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyvakorldja:
Kozvetlen felettese:

Munkavillalo:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: portas
FEOR sziam: 9231
Munkakor betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato dltal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégdit — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaid6 beosztasa, kériilményei:

Munkdjit az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatélyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 72 oratol 1610 oraig, pénteken 72 oratol
1320 6raig tart. Szabadsdgot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
Kezeli a telefonkdzpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

-97.-



Figyeli a riaszto, a beléptet6 és kamerés figyeld rendszer miikodését, az iizemzavart a gondnoknak
jelenti.

Idegen belépése esetén utbaigazitja, és az ligyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

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

A csengetési rendnek megfelel6en kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, 4tadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

20%-kor zérja a kiils6 épiiletet, a tanmiihely atjarot.

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény 8sszes nyilaszarojat ellendrzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili idéjaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.
Amennyiben €jszaka teljesit szolgalatot, dranként kirbe jarja az intézet teriiletét, meggy6zadik a zarak
sértetlenségerol, megnézi, hogy az ligyeletes takarito nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot.
Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakényvbe be kell jegyezni.

A portaftilkében a vildgitasnak — sotétedéstol a reggeli miiszakig — allandoan vilagitania kell.

A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel kérbehatarolt teriiletén
maganjarmii nem kozlekedhet. 07°-t6] személygépkocsi csak a parkoloba valé ki — beallashoz
kozlekedhet. Munkaidé utén érkez vagy elmené dolgozékat a portakényvbe be kell jegyezni.

Hataskorok, jogkordk:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és kételes arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért.

Szolgalati helyét csak valtas utan hagyhatja el, illetve, ha helyettesitését az intézmény gondnoka
biztositani tudja.

Az épiilet belsd ajtoinak kulcsait az illetékes oktatok veszik 4t, illetve adjak le a szolgalatban lévének,
az arra a c€lra rendszeresitett atadd — atvevo fiizetben.

A szolgalat befejeztével az épiilet kiilsé ajtoinak kulcsait lepecsételt dobozban az éjjeli szolgalatot
teljesité portasnak koteles leadni. Az atadas — atvétel idépontjat a portakonyvbe régziteni kell, és
alairasukkal igazolni.

A szolgalatban lévok kiilondsen nagy figyelmet forditsanak az iigyfélforgalomra, a belépéd személyek
udvarias fogadasara és utba igazitasara. Gyanus esetben az igazgatot kell értesiteni, aki dont a tovabbi
tennivalokrol. A kapukat zarva kell tartani.

Munkasziineti napokon a bejarati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be — érkezési, és
tavozasi idot — a portakényvben rogziteni kell.

Miiszakvaltaskor a teriiletiikh6z tartozé helyiséget és eldteret kotelesek tisztan atadni.

A szolgalatban lévok folyamatosan figyeljék az iskolaban, tanmiihelyben és a kollégiumban a megfeleld
fény biztositasat. Amennyiben kevesebb fény is elegendének bizonyul, ugy a felesleges vilagitast
kapcsolja ki.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolaban miik6dé kamerarendszert

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakéri
leiras egy példanyat atvettem.
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Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja dltal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
térvény a szakképzésrél, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo

MUNKAKORI LE{RAS
Munkaltaté:
Munkailtatoé neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatod
gyakorldja:
Kozvetlen felettese: gazdasagi ligyintézd
Munkavillalo:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: raktaros
FEOR szam: 9223
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku szakiranyl végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tévolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.
Tivolléte esetén helyettesiti: Az igazgatd elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartisaval, a mindenkor
hatélyos jogszabélyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétf6to] csiitdrtokig 72 6ratol 161 oraig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadélyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatisdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabdlyzatban foglaltaknak megfelel8en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsdhoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
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Naprakészen vezeti az intézményhez beérkez6 anyagok, eszkozok és targyi eszkézok mennyiségi
nyilvantartasat,

Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé irdnyulé mozgatdséban,
rakodasaban. Végzi az anyagok, termékek csoportositasat és betaroldsat eldirasok szerint.

Anyagot, eszkozt, targyi eszkozt csak szdmla alapjan vételezhet be, amelyhez megrendeld van csatolva.
Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvéantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

A tanmiihelyes tanulok részére a munkaruhat és a munkakOpenyt szeptemberben a szakoktatok
kimutatasa alapjan kiosztja, a kiosztott munkaruhéakat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Egyiittmiikddik a centrum gazdasagi ligyintézdjével.

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

Felelosségi kor:

Erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,
- araktari rend és fegyelem betartasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

1gazgato

A munkaltaté irasbeli tdjékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyit atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabélyok, szabilyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja dltal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
Munkéltaté:
Munkailtato neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
| gyakorldja:
Kizvetlen felettese: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
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Munkavillalé:
| Munkavallalé neve: l

Munkakor:

Munkakir megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betiltésének feltételei: érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor

Munkaida: heti 40 ora

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Mikloés Technikum és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgato altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok ¢s belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétf6tol csiitdértokig 72 6ratél 162 oraig, pénteken 72 6ratél
13% o6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolisa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6z6k miikodéképességének
biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositdsa, fenntartasa.

Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfeleléen, az informatikat oktatokkal, valamint az
iskolavezetéssel egyiittmiikddve az igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola Informatikai Biztonsagi Szabélyzat (IBSZ) folyamatos aktualizaldsa, valamint a
benne foglaltak érvényesitése.

A felhasznaloi kézikonyvek, miiszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulményozasa a
lehetséges megoldas kutatasa és megvalositasa érdekében.

Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrol, tartozékairol és a hozza tartozo programokrol. Az altala
veégzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez
az el6fordulé hibak felderitése, megel6zése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas
kiils6 szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitist megszervezi,
koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertozes, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérol.

Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényl6 versenyek, rendezvények,
érettségi- és egyéb vizsgdk idején gondoskodik a szamitogépek felligyeletérdl, miikodésérdl.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévd

szoftvereket és a hozzajuk tartozo szerzodéseket nyilvantartja, a telepitékészleteket kezeli. Biztositja a

sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a beszerzésekben.

Az intézmény altal vasdrolt vagy ingyenesen hasznalhatod, oktatast segitdé programokat telepiti,

beallitasait elvégzi, a lehetoségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az intézmény adminisztracids teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben taldlhato

szamitogépekre sziikséges szoftvereket installdlja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok
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tamogatasat, a szoftverek folyamatos miikodését. A teriiletvezetdvel el6re egyeztetett mddon biztonsagi
adatmentést végez.

Torekszik a halézat legoptimalisabb kihasznélasara. Biztositja, hogy a tanulok és dolgozok a
feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgéltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szintli biztonsigi beallitasaira.
Folyamatos mitkodését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetéségeinek és igényeinek
figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a halézat folyamatos hardveres és szoftveres miikodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz 0j informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozék beallitisait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kiilénds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellenérzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a fertdzés
megsziintetésere, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja az
igazgatoval tértént elzetes egyeztetést kovetéen. A halozati rendszerek adminisztracios feladatainak
végzéschez szitkséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban dtadja az igazgatonak, aki azt elzdrva tartja. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az
igazgatd vagy az éltala kijelolt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizel6 emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet
szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetSivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény
igényeinek megfelelden gazdalkodas a savszélességgel.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallomanyrol, javaslatot
tesz a selejtezésre. Segitséget nynjt leltarozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Egytittmiikddik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorik:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi c¢ljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek felmérésével,
kialakitja és eloterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehet8ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségét.
Javaslatot tesz az elavult eszk6zok selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhasznaldsara. Az
informatikai eszk6zok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgaténak vagy megbizottjanak az éltala tapasztalt rongaldsokat, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

Gyakorolja a munkavillal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgaté figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:
Felelés a feladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridére torténd elvégzéséért.
Felelos a vonatkozd belsd szabalyzatokban foglaltak betartasaért.
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Felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasaert.
Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerti hasznalatéért,
megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6l6 torvény
vegrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabdlyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhéaza, 2020. julius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorldja:
Kizvetlen felettese: igazgatohelyettes
Munkavallalo:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: szabdsz
FEOR szam: 7211
Munkakir betoltésének feltételei: kozépfoki szakirdnyu végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
Jogszabily rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos Technikum és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérél az igazgatOhelyettes
gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgatohelyettes elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:
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Munkajat az igazgaté éltal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartisaval, a mindenkor
hatalyos jogszabélyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétfétdl csiitdrtokig 722 6ratol 162 6raig, pénteken 72 6ratol
134 6raig tart. Szabadsagot, tivollétet részére az igazgat6 engedélyezhet. Akadalyoztatasit az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatisdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellataséhoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

A tanmithelyben folyo termel6i feladatok kozvetlen segitése, egyedi munkak, termékek, minta termékek
tervezése, készitése.

A divat- ¢és stilustervezo didkok vizsgamunkainak elkészitése sziikség esetén.

Megtervezi és elkésziti a modellek kozépméretii szabasmintdjat, elvégzi a megfelelé szériazast,
gondoskodik a mintadarabok elkészitésérol. Elvégzi a sablonok pozicionalasat vagy az anyagok mérését
a megadott vagasi pontok meghatérozasa érdekében vagy a legjobb kihozatalhoz, és az anyagot ennek
megfelelden jeldli.

Elkésziti a modellek gyartasi dokumentacidjat és az eldkalkulaciohoz sziikséges irany- és
anyaghanyadot, az utokalkulaciot.

Feladata a gytijt6tasakok kiallitasa, vezetése, lezardsa, gyartotasak kiadasa.

Naprakészen vezeti az dtadas-atvételi nyilvantartasokat

Gondoskodik a teritési és szabasi miiveletek elvégzésérol.

Gondoskodik a maradék anyagok, valamint szabaszati hulladékok hasznositasardl.

A gyakorlati oktatassal kapcsolatos feladatok anyagait elékésziti.

Részt vesz a szakmai versenyek, kiallitasok és bemutatok anyaganak elkészitésében.

Részt vesz a leltarozasban.

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

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténé elvégzéséért.

Munkaja soran kdteles betartani és betartatni a munkavédelmi eléirasokat, a tanmithely hazirendjét, a
miszaki Uigyrend eldirasait.

Személyi é€s anyagi felelosséggel tartozik a rébizott gépek, eszkozdk megdvasaért, iizemképes
allapotban tartasaért.

Felelos az anyag gazdasagos felhasznaldsaért. A tanmiihely gépeinek oktatason kiviili magan vagy
szolgaltato jellegli hasznélatara az iskola és a tanmiihely iigyrendjének megfelel elbirasa szerint
jogosult.

Nyiregyhédza, 2020. julius 15.

igazgatd
A munkaltatoé irasbeli tdjékoztato és a fenti munkakdéri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
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Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolod torvény
vegrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitisok el8irasai az iranyadoak.

Nyiregyhéaza, 2020. julius 15.

munkavallalé

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkoér gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
akorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: l
Munkakor:
Munkakdr megnevezése: személyzeti Uigyintézo
FEOR szam: 4134
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku iskolai végzettség
Munkaido: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarél

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatodi elrendelés alapjan
Tévolléte esetén helyettesiti: 1gazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, kiriillményei:

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetoséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
- munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyiittmiikddve,
annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,
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- kapcsolatot tart a Centrum belsd szervezeti egységeivel, a szakképzd intézményekkel,

- teljeskoriien ellatja a munkavallaléi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

- munkakdrvaltozas esetén a munkaszerzédés feliilvizsgalata, médositasa,

- gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betdltetlen allashelyek kiirasarol,

- szervezi és nyilvantartja a munkakori leirdsokkal kapcsolatos feladatokat,

- éves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitasdra tanulményi szerz6dés megkotése.

- nyilvintartds vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatalya ald
tartozokrol.

- tartos munkanélkiili foglalkoztatds esetén a Munkailigyi Kdozponttal a megallapodasok
megkdtése, havonkénti bérigények idébeni megkérése.

- kozeelt foglalkoztatottakkal kapcsolatos tigyintézés.

- a Munkaiigyi Kézpont részére informaciok adasa a rovidtavii munkaerd piaci prognoézishoz.

- amunkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitdltése.

- megbizasi szerzédések, megéllapodasok és visszavonasuk elokészitése, nyilvantartasa

- megallapitja és nyilvantartja a dolgozoi szabadsagot,

- tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,

- elékésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavillalok  vonatkozasiban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok  biztonsagos
megorzeserdl,

- vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, Osszedllitja a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek,

- szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat, errdl nyilvantartast vezet,

- elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

- magasabb iskolai végzettség, vagy 0j diploma megszerzésérél oklevélmasolat alapjan az azzal
jar6 adminisztracio elkészitése.

- Oregsegi, illetve eldrehozott dregségi nyugdijazés el6készitése.

- munkaiigyi perhez sziikség szerint kigytijti a sziikséges adatot, informaciot,

- azallashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkez6ket tajékoztatja az eredményrol,

- agazdasagi ligyintéz6vel egyiittmiikodve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyéarél és munkabérérél, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kézponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- akovetkezd évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartds vezetése.

- megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

- Utikdltség elszamolas elvégzése,

- munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasanak elkészitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

- részt vesz a fokonyvi konyvelés egyeztetésénél a bérrel kapcsolatos fokonyvi szamlak zarasra
alkalmassa tételében.

- afeliigyeleti szerv részére elkésziti a bérrel és addval kapcsolatos jelentéseket.

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

- aszemélyi jovedelemadd eléleg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek
koordinalasa,

- birésagi hatarozattal meghatarozott tartozasok ligyintézése, nyilvantartasa.

Hataskorok, jogkorok:
- Gyakorolja a munkavillal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
¢szlel, jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:
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- felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ell4atasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességeért, az adatok valodisagacrt és a bizonylatok meg6rzéséért,

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

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

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsszerii
hasznalataért, megdvasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkaltatod

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

Tudomdsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (IL.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésr6l szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalé

MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkailtatéi jogkir gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kizvetlen felettese: gondnok

Munkavillalé:

| Munkavsllalé neve: |

Munkakor:
Munkakir megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112
Munkakir betdltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidd: heti 40 6ra
Munkavégzés helye:
Téavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
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Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidd beosztdsa:

Munkdjat az igazgatd altal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok betartasival, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 722 6ratdl 160 draig, pénteken 72 6ratél
13% 6raig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

22. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi munkalataiban,

23. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,

24, napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket,

25. a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

26. a mellékhelységeket naponta fertétleniti, tisztitja

27. a tanulok iskoldba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

28. mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet 4lland6
tisztan tartasat,

29. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitdgépek billentylizetét,

30. napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és az oktat6i asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti,

31. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijté edény rendszeres firitése,
tisztitasa,

32. porszivozza a szényegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

33. sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben ¢s a folyoson [évd viragokat,

34. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoteriiletének stroldsat, a
fliggdnyok tisztitasat, a padok és falburkolok strolasat,

35. a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kézdsen — a kdzvetlen felettese utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

36. a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

37. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a Karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen
felettesének

38. elvégzi rendezvények elbtt és utdn a helyszin takaritdsat, segitséget nyujt a helyszin
elokészitésében és a visszarendezésében

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
Jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:
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Felelés a feladatkorébe tartozo tevekenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatiridore torténd elvégzéséért.

Felelds:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszkozok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval val6 takarékossagért

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgato

A munkaltat6 irdsbeli tdjékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatdi jogkér gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorldja:
Kizvetlen felettese: gondnok
Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: udvari munkdés
FEOR szdm: 9119
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidd: Heti 40 6ra.
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Tévolléte esetén helyettesitésérél a kovetlen felettese
gondoskodik..
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan.
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A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok ¢és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 72 ératol 16X éraig, pénteken 722 6ratél
13* o6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsoroldsa:

1. naponta az idészaknak megfelel6n kiils6 takaritasi és parkgondozasi feladatokat lat el:
- flnyiras, falevelek dsszegytijtése, fak, cserjék, bokrok gondozisa, névények 6ntozése,
- téli id6szakban a kozleked6 utak takaritasa, fagymentesitése,
- azintézmény kiilso teriiletein 1év6 hulladékgyiijté edények iiritése

2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitisahoz sziikséges eszkdzok, berendezések mozgatasat.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabdlytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Felelésségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténd elvégzéséért.

Felelds:

- azintézmény vagyontirgyainak védelméért

- balesetmentes munkavégzésért

- az energiaval valo takarékossagért

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi elirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgato

A munkaltato irasbeli tdjékoztato €s a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat dtvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakoéri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.
Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolé térvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadéak.
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Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkailtaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkailtatéi jogkiér gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
 gyakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: [ ]
Munkakor:
Munkakor megnevezése: tgyviteli dolgozo
FEOR szim: 4112
Munkakir betoltésének feltételei: kdzépfoku végzettség
Munkaidd: heti 40 oOra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondoskodik.
Tévolléte esetén az iskolatitkdr latja el feladatait.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.

A munkaidé beosztisa:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor
hatilyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétf6tdl csitortokig 72 oratol 16X éraig, pénteken 720 6ratol
1390 oraig tart. Szabadsigot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatsit az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolisa:

Kiilonféle szakteriileteken, kiillonbsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumenticios
Jellegli feladatokat lat el. Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, a Centrum kdzponti irodajaval
egyittmlikddve, annak szakmai irdanymutatasai alapjan végzi,

Feladatai:
e adatok, informiciok gytjtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartdsa és iktatasa,
selejtezés;

e meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;
e az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
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e altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo ligyviteli feladatok elvégzése;

e a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatdi e-mailt fogadja és a helyi

szabalyoknak megfelel tovabbitja;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irdsbeli dokumentumok szerkesztése;

irasbeli dokumentumok, iratok, levelek elballitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitisa;

beszédrogzités, majd a jegyzOkdnyvek elkészitése — szakmai irdnyitassal;

irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elOkészitése (pl.

beszamolok, eldterjesztések, megallapodéasok, jelentések stb.) leirdasa (iranyitdé szempontok

szerint) és megszerkesztése;

e iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa: a kiildemények éatvétele, az iktatas,
az esetleges elbiratok csatoldsa, az iratok mutatézasa, az iratok belsé tovabbitisa az
ligyintézékhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, a kiadmanyok tisztdzasa,
sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, illetve dtadasa a kézbesitének, a hatarid6s iratok
kezelése és nyilvintartdsa, az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése,
rendezése, az irattari jegyzékek készitése, kozremilkodés az irattari anyag selejtezésénél és
levéltari atadasanél

e hatarid6k nyomonkdvetése, betartasa;

e korszeril ligyviteli és kommunikécios eszkozok, informacioforrasok kezelése;

e ligyfélmegkeresések tovabbitasa;
beszamolas a vezetének.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabdlyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalanségot észlel,
Jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Informacioét csak eldzetes igazgatoi engedély birtokdban adhat, illetve vehet at az iskola barmely

teriiletével kapcsolatban.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatariddre torténd elvégzéséért, kilonos tekintettel az igyviteli feladatok pontos, naprakész vezetéséért.
Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elirasai alapjan
végezni.

Nyiregyhédza, 2020. jalius 15.
igazgato

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

Tudomdsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabélyok, szabélyzatok, a munkaltatoi jogkdr
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakoéri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (IL7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitisok eléirasai az irdnyaddak.

Nyiregyhéaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
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3.8Z. MELLEKLET , S
IRAT- ES ADATKEZELESI SZABALYZAT KIEGESZITESE

i I

AZ IRATKEZELEST ELLATO DOLGOZOK FELADATAI

1.1. Igazgatd:

elkésziti és kiadja az iskola adatkezelési szabalyzatat,

ellenérzi, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabdlyok és az iratkezelési
szabalyzat elOirasai szerint torténjen,

jogosult az iskolaba érkez0 kiildemények felbontasara,

kijeldli az iratok ligyintezdit,

iranyitja és ellendrzi a titkdrné munkajat,

kiadmanyozza:

o az intézmény kozalkalmazottai, munkavallaloi tekintetében a jogviszony létesitése,
jogviszony megsziintetése, valamint fegyelmi jogkdrdk kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,

o taniigyi nyomtatvanyokat, kiillonds tekintettel a bizonyitvanyokra és tantisitvanyokra,

az egyéb szabalyzatban meghatarozott kitelezettségvallalasokat,

o az intézmény napi miikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket,

o kozbenso intézkedéseket,

o a rendszeres statisztikai jelentéseket, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat,

0]

A kiadmanyozas az ligyben torténo kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog magdban foglalja az intézkedést, a kozbens6 intézkedést, a dontést, a
dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozoé felel6s.

Az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhédzhatd.

1.2. Intézményvezeti-helyettesek, gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes, gazdasagi
iigyintézo:

ellenérzi, hogy az iskolaban az adatkezelés a vonatkozd jogszabalyok és a szabalyzatok
eléirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az irat- és adatkezelésre vonatkozo jogszabalyokat,

az intézményvezeto tavollétében jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara,

az intézmeényvezeto tavollétében kijeldli az iratok tigyintézoit.

1.3. Titkarnd, adminisztratorok:

koteles munkajat az irat- és adatkezelésre vonatkozo6 jogszabalyok és az irat- és adatkezelési
szabalyzat el6irasai alapjan végezni,
koteles a tudomadsdra jutott hivatali titkot megdrizni,
feladatai:
o akildemények atvétele,
o az iktatas,
o az esetleges elbiratok csatoldsa,
o aziratok mutatdzasa,
o az iratok belsd tovabbitisa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése,
a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa,
a kiadmanyok tovébbitasa, illetve atadésa a kézbesitdnek,
o a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,

o O
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az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

az irattari jegyzekek készitése,

o kozremilkddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

O O O

1.4. Kézbesito:

2.

felelds a rabizott kiildemények megérzéséért, iskolan beliili és kiils6 tovabbitasaért,
a kiadmanyok postai feladasa, kézbesitése,
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
felelds a kézbesitokdnyv megorzéséért,
feladatai;
o akiildemények postai atvétele,
o akiildemények kézbesitése,
o a kézbesitd konyv alairatasa a cimzettel.

Ugyintézé:

az ligy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadméanyozasra szant kézirattal egyiitt — visszajuttatja a titkdrnének,

egyéb, az intézmény altal alkalmazott vagy kdzponti dokumentumokat vezet, készit, majd a
teriiletileg illetékes vezetd részére atadja,

bizalmasan kezeli a rendelkezésére allé adatokat,

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni.

KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A szakkeépzo intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

L]

nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Gsszeflizott papiralaph
nyomtatvany,

nyomdai uton eldéllitott papiralapt nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus Uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasival
elektronikus Gton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Nyomtatvanyok:
e a beirési naplo,
e a bizonyitvany,
e az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
e aszakmal vizsga letételét tanlisitd bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

a torzslap kilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
a torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

az értesitod (ellen6rzo),

az osztalynapld,

a csoportnaplo,

az egy¢b foglalkozasi napl6,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az osztalyozoiv tanulményok alatti vizsgahoz,

az ¢rettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
a szakmai vizsga vizsgaszabalyzataban meghatarozott nyomtatvanyok,
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e az Orarend,

a tantargyfelosztas,

a tovabbtanulok nyilvantartasa,

a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
a tanuloi jogviszony igazolo lapja,
tanul6szerzodés-minta

gyakorlati foglalkozasrol vezetett napld
e egyiittmiikodési megallapodas

3. ATANUGYINYILVANTARTASOK VEZETESE

3.1. A taniigyi dokumentumok tartalmat és kiallitaisanak médjat a 20/2012. (VIIL 31.) a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarél EMMI

rendelet tartalmazza.

Az iskolaba felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplot az
iskolatitkar vezeti.

Az osztalyfondk vezeti az osztalynaplot (e-naplo), a torzslapot, kidllitja az értesit6t (ellendrzot) a
bizonyitvanyt, ¢s vezeti a tovabbtanulassal dsszefliggd nyilvantartast.

Az érettségi bizonyitvany, tanusitviny és az érettségi vizsgat tanusité torzslap, torzslapkivonat
tartalmat ¢s kiallitasanak modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl szo6l6 jogszabaly
hatarozza meg.

A szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvany és térzslap tartalmat és kiallitisanak modjat a szakmai
vizsgdztatds altalanos szabalyairol és eljarasi rendjérdl sz616 jogszabaly hatdrozza meg.

A hibis bejegyzéseket a taniigyl nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast aldirassal, keltezéssel és
papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegz6jének lenyomataval kell hitelesiteni.

Ha a bizonyitvany kiaddsat kovetéen deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a
bizonyitvdnyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

Az iskola az iires bizonyitvinynyomtatvanyokat, tanisitvinynyomtatvinyokat koteles zart helyen
ugy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzdkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola
e azires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
e akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrél, tanusitvanyokrol,
¢ azclrontott ¢s megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt {ires bizonyitvanynyomtatvany, tanisitvany érvénytelenségérol
sz0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatdsért felelés miniszter 4ltal vezetett minisztérium
hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasahoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idGpontjat.

Az oktato a tanérai foglalkozasokrol az orarendnek megfeleléen osztalynaplot (kollégiumban
csoportnaplot) vezet.
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Az egyéb foglalkozasokrol, igy kiilondsen a fakultacios foglalkozasrol, a szakkorrdl, a sportkorrél és a
napkézirdl az oktato egyéb foglalkozasi naplét az e-naploban vezet.
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolit6 intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
A jegyzokonyv
e atanulo nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,
e avizsgatirgy megnevezése mellett
o azirasbeli vizsga idOpontjat, értékelését,
o aszobeli vizsga idépontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
e ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,
e azelndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.

A kollégium altal hasznalt nyomtatvany
e akollégiumi csoportnaplo,
e a kollégiumi naplo (ligyeleti naplo),
e akollégiumi torzskonyv.

A kollégium altal évenként kialakitott csoportok foglalkozasairdl az oktatd kellégiumi csoportnaplat
vezet.

3.2. A kozosségi szolgalat dokumentailisa

Az igazgatd altal megbizott oktatok a tanulé elémenetelét rogzitd dokumentumokban az iratkezelési
szabalyok megtartasaval nyilvéantartja és folyamatosan vezeti a kozdsségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni
vagy csoportos tevékenységet.

A ko6zbsségi szolgalat soran a tanulo naplét kételes vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol, milyen
idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelez6 elemeként

e a tanulonak kozosségi szolgdlati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét és idejét,
valamint a sziil6 egyetérté nyilatkozatat,

e az osztilynaploban és a torzslapon az osztalyfonoknek dokumentilnia kell a kozosségi
szolgalat teljesitését,

e az iskola a koOzosségi szolgalat teljesitésérél a tanuldi jogviszony tanév kozbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanulonal, egy pedig
az intézmeénynél marad,

e az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremlikodé mentor bevonasakor az iskola és a felek
egyiittmiikodésérél megallapodast kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a megallapodast
alairo felek adatain ¢s vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas id6tartamat, a mentor nevét
¢s feladatkoret.

3.3.  Fegyelmi eljaras iratai

e Az osztalyf6ndk inditja el a fegyelmi eljarast az ligy ismertetésével feljegyzés formajaban,
illetve az érintett tanuld jellemzésének atadasaval.

e A fegyelmi bizottsdg elnoke a fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével —
irasban értesiti a tanulot, a kiskora tanulo sziil6jét, a tanikat, az iskola érintett dolgozait,
gyakorlati képzés soran elkodvetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatdjat,
tanuloszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasidgi kamardt a tanuld terhére rott
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3.4,

3.4.1.

34.2.

kotelezettségszeges megjelolésevel. Az értesitéshez mellékelni kell az egyezteté eljarasra
vonatkozo kérelem formanyomtatvanyt.

Ha az egyeztet eljarast igénybe veszik az érintett felek, és eredményes, ezt irasbeli
megallapodasban rogziteni kell.

A fegyelmi targyalasrél jegyzokonyvet kell vezetni, (targyalas helye, ideje, a targyaldson
hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait).

A fegyelmi eljarast hatarozattal kell lezarni. A hatarozatot irasba kell foglalni. A hatarozat
rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozd szerv megjelolését, a hatarozat szamat és
targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idétartamat, felfiiggesztését
és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast. A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza
a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok
ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany
esetén az elutasitas okat. A zaro rész tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejet,
a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését, az igazgatd alairdsat és az
iskola korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézményben hasznalt egyéb hivatalos dokumentumok, formanyomtatvanyok

A személyzeti munkaval Gsszefiiggé nyomtatvanyok

1. Kozalkalmazotti alapnyilvantartas

2. Megbizasi szerzOdés (Oraadds, felzarkozttas, vizsgdztatas)

3. Bémyilvantartas

4. Teljesitésigazolas

5. Tavozo dolgozd leszamolasa

6. Jelenléti iv

7. Téavollét nyilvantartd (oktato, egyeb dolgozok)

8. Helyettesités nyilvantartas

9. Oktato igazolvany

10. Utazasi igazolvany

11. Munkaltatoi igazolas (jogviszonyrol, gyermekgondozasi dijrol)

12. Kikiildetés, kiilszolgalat nyilvantarto lapja

13. Atvételi elismervény az egészségbiztositasi pénzbeli ellatas igénybevételéhez sziikséges
igazolasok atvételérol

14. Nyilatkozat gyermek apoldsa cimén igényelt tappénz megallapitdsahoz

15. Szabadsagengedély

16.Tavozo dolgozo leszamolo lapja

17.Nyilatkozat addel6leg megallapitasahoz

18.Illetményeldleg igényld lap

A tanuléi jogviszonnyal dsszefiiggé nyomtatvanyok

1. Jelentkezési lap felvételhez (altalanos felvételi eljarasban kozponti jelentkezési lap, 4+1,
3+2 éves képzések szakaszhataran a keépzés folytatasrol, szakképzésre vagy 2 éves
érettségit ado képzeésre jelentkezés, kollégiumi jelentkezési lap)

2. Jelentkezési lap érettségi, szakmai vizsgara, szintvizsgara

Igénylolap tankonyvtamogatashoz

4. FErtesitések hianyzasrél (kiskori — nagykori tanulé esetén kiilon-kiilon sziil6i,
gyermekjoléti, gyamhivatali, hatosagi értesités)

5. Lemorzsolodas dokumentumai (értesités tartozasrol, nyilatkozat tartozasok rendezésérol,
szil6i nyilatkozat a tanuldi jogviszony megsziintetéséhez, kérelem jogviszony
megsziintetésére)

6. A tanulmanyok alatti vizsgdk dokumentumai (értesités, megbizds, osztalyozo iv,
jegyz6konyvek, beosztasok, pontozo- értékeld lap, balesetvédelmi oktatas jegyzOkonyve)

7. Tanuldi jogviszony igazolasa

Iskolalatogatasi igazolds
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. ideiglenes igazolas (diakigazolvany helyett)
10. Gyakorlati oktatas dokumentélasédhoz tanulészerzédés, munkaszerzddés, egyiittmiikddesi
megallapodas
11. Didkigazolvanyok nyilvantartdsdhoz az oktatasi igazolvanyok kezelési rendjében
meghatarozott nyomtatvanyok
12. Osztondij, felzarkdztatasi nyilvantartas, ehhez kapesolodo teljesitésigazolas
3.4.3. Hivatalos levél

3.4.4. Gazdasagi szabalyzatokban meghatarozott formanyomtatvanyok
Arajénlat kérd lap
Megrendel6 lap
Kotelezettségvallalas
Bérleti szerzodés
Leltarkorzet valtozas
Gépjarmii igénylés
Készpénzelbleg igénylés
Koltségkalkulacio
. Postai feladdjegyzék
10. Utalasos tabla
11. Menetlevél
12. Pénzkezelés formanyomtatvanyai a pénz- és értékkezelési szabalyzatnak megfelelden
13. A leltarozas formanyomtatvanyai a leltarozasi szabalyzatnak megfelelden
14. Az 6nkoltségszamitas formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfeleléen
15. A selejtezés formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfeleléen
16. A kikiildetés formanyomtatvanyai a szabalyzatnak megfeleléen
3.4.5. Iktatasnal hasznilt formanyomtatvianyok
1. El6adoi iv
2.  Munkanaplo
3.4.6. Egyéb taniigyi formanyomtatvinyok
1.  Tanmenet
2. Helyettesités nyilvantartasa
3.4.7. Egyéb nyomtatvanyok
1. Panaszkezelési nyilvantarto lap
2. Megismerési nyilatkozat
Az osztalyfonokck munkanaploit az iskolatitkdr, a munkakdzdsség-vezeték munkanaploit az
igazgatOhelyettesek és a gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes kezeli, a tobbi munkanaplét a
titkarnd.

00N AL s

4. A SZ:AKKEP'Z('j INTEZMENYEKBEN NYILVANTARTOTT ES KEZELT
SZEMELYES ES KULONLEGES ADATOK

Az intézmény koteles a jogszabalyban el8irt nyilvantartasokat vezetni, a KRETA rendszerbe
bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgylijtési program keretében el6irt adatokat
szolgaltatni.

4.1. Oktato nyilvantartas:

A munkatigyi iigyintéz6 tartja nyilvan az oktatorol a jogszabédlyban nevesitett adatokat.
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4.2. Tanuloi nyilvantartas
Az iskolatitkar a tanulé adatait tartja nyilvan. Az adatok Gsszegylijtését az osztalyfonok vegzi.

Az oktatot, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremiikodik
a gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval, sziildvel valé kapcsolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki az oktatoi testiilet tagjainak egymas kozti,
a tanulo fejlodeésevel osszefliggd megbeszélésre.

Kiskoru tanulé sziiléjével minden, a gyermekével osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

Az oktatd, a nevel6 és oktaté munkat kdzvetleniil segito alkalmazott a szakképz06 intézmény vezetdje
Gtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a
kiskora tanulé - mas vagy sajat magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. A GYERMEKKEL,  TANULOVAL  KAPCSOLATOS  DONTESEK
MEGHOZATALARA VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A szakképzb intézmény koteles a tanulot, valamint a kiskora tanulé sziilgjét irasban értesiteni
gyermeke:

e iskolai, kollégiumi felvételével,

e atanuldi jogviszony és a kollégiumi tagsagi viszony megsziinésével,

e atanulé fejlddésével, tanulményi elémenetelével kapcsolatos dontésérdl,

e azintézmény mikodésének rendjérdl,

e minden olyan intézkedésrél, amelyre vonatkozoan jogszabaly az értesitést eloirja.

A tanuld, a gyermek, a kiskort tanulo sziil6jének irasbeli nyilatkozatat be kell szerezni

e minden olyan iskolai, kollégiumi dontéshez, amelybdl a tanuléra, gyermek, kiskoru tanulo
esetén a sziilore fizetési kitelezettség harul,

e a kiskort tanulé esetén a tanuldi jogviszony, kollégiumi tagsagi viszony keletkezésével,
megsziinésével, a tanuloi jogviszony sziinetelésével, a tanorai foglalkozason valo részvétel aloli
felmentéssel, az egyes tantargyak aldli mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos
ligyekben,

e minden olyan kérdésrol, amelyre vonatkozoan jogszabaly a nyilatkozat beszerzését eléirja.

A szakképzé intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet részben vagy

egészben elutasitja, vagy kérelem hianyaban hoz a gyermekre, tanulora hatranyos dontést, vagy a tanuld,
kiskori tanulo esetén a sziilé kéri a dontés hatarozatba foglalasat.
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