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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései és hatalya
A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és Kollégium a Nyiregyhazi Szakképzési
Centrum (alapitéd okirat szama: KVFO/54056/2020-ITM) részeként miikodd szakképzo intéz-
mény, melynek alapfeladata: technikumi szakmai oktatas, szakképzo iskolai szakmai oktatas,
kollégiumi ellatas, a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd beszédfogyatékos,
enyhe értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral —
sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartas-szabalyozasi zavarral — kiizd6 sajatos nevelési igé-
nyl tanulok ellatasa.

1.1. A szabalyzat célja és feladata

A szervezeti €s mikodési szabalyzat jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghata-
rozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket.

Megalkotasa a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a és a szakképzésrol szold
torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet 95. §-a alapjan tortént.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat az oktatoi testiilet a foigazgatd €s
a kancellar egyetértésével fogadja el. A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabaly-
zatanak elfogadasa és moddositasa eldtt ki kell kérni a képzési tanacs és a diakonkormanyzat
véleményét. Iskolankban képzési tanacs jelenleg nem muikddik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- aNyiregyhdzi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és Kollégium szakképz6 intézménnyel

munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban 1év0 oktatdkra és mas alkalmazottakra,
- az intézménnyel tanuloi jogviszonyban 4all6 tanuldkra vagy felnottképzesi jogviszonyban
allo képzésben részt vevo személyekre,

- kiskoru tanuldk torvényes képviseldire,

- aszakmai oktatasban egyiittmiikodd dualis képzohelyekre,

- az intézmény létesitményeiben tartozkodd mas személyekre.

Idébeni hatdlya: Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat a foigazgatd jovahagyasanak napjatol
hatarozatlan iddre, visszavondsaig 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egy idoben a korabbi szer-
vezeti és miikodési szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Targyi hatalya: Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal
szervezett — a szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodd — intézményen kiviili progra-
mokra.
A szakképzd intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzata nyilvanos. A szakképzd intézmény
a szakképzés informacids rendszerében kozzéteszi a szakképzd intézmény szervezeti €s miko-
dési szabalyzatat.

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a képzésben részt vevo személyek,
a munkavallalok és mas érdekl6d6k megtekinthetik az iskola konyvtardban annak nyitvatartasi
idejében, tovabba az intézmény honlapjan.

1.3. Az iskola alapadatai

Az iskola megnevezése: Nyiregyhdzi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola és Kollégium
Az iskola roviditett neve: NYSZC Teleki Szakképz6 Iskola

Oktatasi azonosito: 203045/005

Feladatellatasi helyei:

Az intézmény székhelye: 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Az intézmény telephelye: 4450 Tiszalok, Bocskai utca 17.

Az intézmény bélyegzoi:



korbélyegzo:

kozépen a Magyar Koztarsasag cimere, alatta ,, Tiszalok™ felirat, kdrben a ,,Nyiregyhazi SZC
Teleki Blanka Szakképzd Iskola és Kollégium” felirattal

hosszu bélyegzo:

,»Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és Kollégium 4450 Tiszalok, Ady Endre
u. 35. 1~ felirattal

,»Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és Kollégium 4450 Tiszalok, Ady Endre
u. 35. 2” felirattal

,»Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és Kollégium 4450 Tiszalok, Ady Endre
u. 35. 3” felirattal

2. A miikodés rendje
2.1. Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato ¢€s a helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétfotol csiitortokig 7:30 €s 17:00 ora kdzott az intézményben tartdozkodik, amennyiben tanitasi
ora vagy délutani tanrendi foglalkozas zajlik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségletei-
nek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

2.2. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatdi éves munkaiddkeretben végzik munkajukat. Az éves munkaiddkeret elsd
napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a tanitasi év els6 munkanapja, utolsé
napja a tanitasi év utols6 munkanapja. Az éves munkaidbkeret teljesitésébe sziikség esetén be-
leszamithato az Gsszefliggd nyari gyakorlat soran tartott 6rak, foglalkozasok is. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.
Az oktatok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket, fogaddorakat alta-
laban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaiddre vonatkozo
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos
modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munka-
1d6-beosztast egy oktatd esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-
beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

A szobeli érettségi vizsgak ideje alatt a szobeli érettségi vizsgan részt vevo oktatok napi mun-
kaid6-beosztasat napi 12 draban hatarozzuk meg.

2.2.1. Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidd) az
1gazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasdval koteles télteni. A munkaidé fennmaradé ré-
szében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatdrozza meg.

A kotott munkaidd hetven szdzalékéaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban foglal-
kozésokat tart, valamint kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefiig-
gésben elrendelhetd egyéb feladatokat végez, kiilonosen

a) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

c) szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok



e) magantanulo felkészitésének segitése,

f) atanitasi orakra valo felkésziilés,

g) atanuldk dolgozatainak javitasa, munkajanak rendszeres értékelése

h) a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése,

i) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

J)  Kkisérletek osszeallitasa,

k) dolgozatok, tanulmanyi versenyek sszeallitasa €s értékelése,

I) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

m) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

n) feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

0) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

p) sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

q) részvétel oktatdi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

r) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

s) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

t) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

u) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

V) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

w) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

X) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

y) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremitkodés,

z) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa, osztalytermek rendben tartasa
Az oktatok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcesolodo eldkészitd és befe-
jezo tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi éra
elékészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valdo megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.)

Az oktatok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidé-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

2.2.2. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 feladatok meghatirozasa

Az oktatok a munkaid¢ tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi fel-
adatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
- a2.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az f, g, h, K, r, y pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

a 2.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az f, g, h, k, r, y pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellata-
sakor az oktaté munkaidejének felhasznalasarol az oktaté maga dont.

2.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos elirasok

2.3.1 Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok Gsszeallitasdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének bizto-
sitasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések fi-
gyelembe vételére.



2.3.2 Az oktat6 koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legké-
s6bb az adott munkanapon 7:30 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy kdzvet-
len felettesének, hogy kozvetlen felettese helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzd oktatd
koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit kozvetlen felette-
séhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit oktatod biztosithassa a tanuldk sza-
mara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

2.3.3 Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladaséat rendszeresen osztalyza-
tokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
2.3.4 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezo orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkéval
Osszefliggd tovabbi feladatokbdl all. Ezek nyilvantartidsa a Kréta rendszerben torténik. Azokon
a munkanapokon, amelyeken a Kréta rendszerben nem lehet a munkaiddt rogziteni, jelenléti iv
segitségével kell nyilvantartani az oktaté munkaidejét.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

2.3.5 Az tigyeletes oktato koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok maga-
tartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Az ligyeleti beosztas épiiletrészenként (foépiilet folyoso, tornaterem eldtere, fizika-
sor, udvar) késziil el, amely indokolt esetben mddosithatd. A hidnyzo6 ligyeletes oktatot minden
esetben az az oktatd helyettesiti, aki a tanitasi 6rajat is tartja.

2.4. Az intézmény nem oktat6 munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihendido figyelembevételével az intézmény ve-
zetd1 tesznek javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem oktatdé munkakorben foglalkoztatottak mun-
karendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatidsa az igazgatd szdbeli
vagy irasos utasitdsaval torténik.

rer e r

2.5.1 Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levd orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

2.5.2 A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Az els6 tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott
1dében kezdddik. A kotelezd tanitasi orakat legkésdbb 16.00 oraig be kell fejezni.



Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:
. Ora: 07:00 - 07:40
. ora: 07:45 - 08:30
ora: 08:40 - 09:25
oOra: 09:35 - 10:20
ora: 10:35-11:20
ora: 11:30 - 12:15
ora: 12:35-13:20
ora: 13:30 - 14:15
ora: 14:20 - 15:00
. Ora: 15:05 - 15:45

10. 6ra:  15:50 - 16:30

11.6ra:  16:35-17:15

12. 6ra:  17:20 - 18:00

13. 6ra:  18:05 - 18:45

14. 6ra:  18:50 - 19:30
2.5.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatoi tes-
tillet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A ta-
nitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az oktatasi igazgatohelyettes és az orvos, fogorvos
altal egyeztetett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.
2.5.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét szlikség szerint beosztott oktatok feliigyelik. Dupla orak szii-
net kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, amennyiben a tananyag feldolgozasa azt indokolja.
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2.6. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6:00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, a fel-
néttoktatas miatt 19:30 6raig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend sze-
rint tart nyitva munkanapokon 7:30 — 15:30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszii-
neti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l
val6 eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

2.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

2.7.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag ci-
merével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, és az Eurdpai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallalgja és tanuldja felelds:

- akozosseégi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

- atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

2.7.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhat-
jék. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszere-
1éseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd €s a valaszthato tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A fog-
lalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktat6 feliigyelete mel-
lett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodé belsd szabalyzatok tartalmaz-
zak, amelyek betartdsa tanuldink és az oktatok szamara kotelezd.

2.7.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.



2.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a tech-
nikai dolgozok feladata.

2.7.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az oktatasi igazgato-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

2.8. A szakmai/gyakorlati oktatas rendje

A tanulok dualis képzdhelyen torténd szakiranyu oktatasanak rendjét a dudlis partnerek haté-
rozzak meg. Az iskolai tanmiihelyben agazati alapoktatasban vagy szakiranyu oktatasban részt
vevo oktatok és tanuldk a tanmithely hazirendjét kotelesek betartani. A tanmiihely hazirendje
az iskolai hazirend részét képezi.

2.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvé-
nyeken tanuldink szdmara a dohanyzas €s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaban ¢és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoléban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas sze-
rek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos.

2.10. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a szakmai programunk technikum esetében heti négy-négy-harom-héarom,
szakképz6 iskola esetében heti négy-egy-egy testnevelés orat tartalmaz.
Iskolankban didksportkor mitkodik.

2.11. Felnéttek oktatasa

Intézménylink szervezésében, teriiletén a délutani 6rakban felndttek oktatasa folyik. A felndttek
oktatasa keretei kozott iskolank szakmai profiljaba tartozo, a szakmajegyzéken szerepld szak-
makat oktatunk, illetve érettségire vizsgara valo felkészités folyik.

3. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai fel-
adatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatod feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége ¢€s felelssége. A hatékony és jogszerii mitkodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e sza-
balyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek €s oktatdoinak munkakori leirdsa, valamint
az intézmény mindségiranyitasi rendszerének részeként elkészitett oktatoi értékelési rendszer
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

- az oktatasi igazgatohelyettes,

- aszakmai igazgatohelyettes,

- adualis képzésért felelds igazgatdhelyettes,
- munkakozosség-vezetd

- az oktatok.



A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni. Az igazgatohelyettesek €s a munkak6zdsség-vezetok elso-
sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a mun-
katervben az oktatd értékelésében valo kozremiikddéssel megbizott oktatok sziikség esetén —
az igazgatod kiilon megbizasara ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség és az integrativitas a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitési orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),

- adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, oktatoi intézkedések fo-
lyaman,

- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-
viszonyban a szakképzo intézménnyel

A szakképz6 intézménnyel munkavallaldi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
laba jard tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kiséro-
vel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az iskolaba belépéskor a
portasnak jelentik be a szandékukat, amiért felkeresték az iskolat. A portds a belépdt elkiséri
arra a helyre, ahova belépését kérte.



5. Szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti fel-
adatmegosztas, a Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése

szakmai szakmai targyat

munkako6zosségvezetd oktatok

szakmai
1igazgatohelyettes

> takaritok

kozismereti oxl 7
ek kozismereti targyat

munkakozosség- ——» :
7 oktatok
vezeto

oktatasi
igazgatohelyettes

v

kollégiumi neveldk

> karbantartok
dualis képzésért
1gazgato — > felel6s P rendszergazda
igazgatohelyettes
P portas

> MICS vezetd

v

ugyviteli dolgozo

gazdasagi/HR
tigyintéz6

iskolatitkar

v



5.2. Szervezeten beliili kapcsolattartas rendje
5.2.1.Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymassal. Minden hétfon vezetdi értekezletre keriil
sor az igazgatdi irodaban, melyen az aktualis hét legfontosabb eseményeit tekintik at, megbe-
sz¢lik az el6z6 hét torténéseit. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgatd tajékoztatja az ok-
tatoi testiiletet, a munkavallalokat.

5.2.2. Az iskolavezetés, valamint az oktatdi testiilet, illetve egyéb dolgozok kozotti kapcso-
lattartas

A munkavallalok kiillonb6z6é kozosségeivel a kapcsolattartds az igazgat6d, a munkakozosség-

vezetok és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- aziskolavezetés iilései,

- oktatotestiileti, munkavallaloi értekezletek,

- munkakdzosségi értekezletek,

- megbeszélések.

Ezen forumok egy részének idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg, illetve alkalomsze-

rlien, sziikség esetén szervezhetok.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl az oktatdi szobaban elhelyezett hirdetdfeliileten, a

nagysziineti értekezleteken, valamint irasbeli tajékoztatokon (e-naplo, e-mail) keresztiil értesiti,

tajékoztatja az oktatokat.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

- az iskolavezetés iilései utdn tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 dolgozokat az iilés dket
érint6 dontéseirol,

- az irdnyitasuk al4 tartozé dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskola-
vezetés felé.

A munkavallalok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

kozvetlen felettesiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel.

5.2.3. Az oktatoi testiilet és a tanulok kozotti kapcsolattartas

A tanulokat az iskola életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
- azigazgatod

- aziskolai diakonkorményzat vezetdségi iilésén félévenként,

- adiakkozgytlésen évente egy alkalommal,
- anevelési igazgatohelyettes

- aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,
- az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak.
A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejléddésérdl, egyéni haladasardl az osztalyfondknek, a
szakos oktatoknak folyamatosan, szoban €s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy iradsban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseloik, tiszt-
ségviseldk utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhdz, az iskola oktatoihoz, a didk-
Onkorményzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, az oktatokkal, az
oktatoi testiilettel.

5.2.4. A sziilok, tanulék tajékoztatasanak formai

Az intézmény a tanév soran

10



- szobeli tajékoztatast ad az éves munkatervben rogzitett iddpontokban (sziiléi értekezletek,
fogaddorak),

- rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (e-ellendrzo)

- rendkiviili esetben (pl. fegyelmi ligy, igazolatlan mulasztas) azonnal irasban értesiti a sziil6t,

- az intézmény internetes honlapjan rendszeresen informéciot szolgaltat.

A sziildvel valé kapcsolatfelvétel telefonon, illetve e-mailben is torténhet.

5.2.5. A Nyiregyhazi Szakképzési Centrummal torténé kapcsolattartas

Az igazgatd részt vesz a szakképzési centrum vezetése altal szervezett igazgatoi értekezleten.
Amennyiben az értekezlet t¢émdja indokolja, azon az igazgatohelyettesek is részt vesznek/ve-
hetnek.

Az iskola megfelelé miikodtetése érdekében napi szintli a kapcsolattartas telefonon, e-mailben
a szakképzési centrum vezetésével, az tigyintézokkel. A szakképzési centrum vezetdivel a kap-
csolatot elsdsorban az igazgatd tartja, mig az ligyintézOkkel a helyettesek, iskolatitkar,
HR/gazdasagi tigyintézo, iigyviteli dolgozo.

A munkavallalok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
kozvetlen felettesiik, illetve valasztott képviseldik utjan elsésorban az igazgatd kdzremiikodé-
sével juttathatjak el a szakképzési centrum vezetéséhez.

5.3. Az igazgato feladat- és hataskore

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti.
Az igazgato felel a szakképzd intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért. Az igazgatd nem
utasithato azokban az ligyekben, amelyeket szdmara jogszabaly meghataroz.
- képviseli a szakképzd intézményt
- atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti
a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast
- szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatinak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés sze-
mélyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé —
intézkedések megtételét
- vezeti az oktatoi testiiletet
- gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol
- lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast
- megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo sze-
mély felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanuldsi nehézségei javitasara, magatartdsi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat
- gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl
- gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérdl
- koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok meg-
szervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait
- javaslatot tesz a szakképzésért felelos miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi ked-
vezményezettjeinek korére
- javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriil-
mény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara
- gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi fel-
tételeinek meglétérdl
- gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol
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- vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzes informacios rendszerébe torténd bejelentkezé-
sért és adattovabbitasért

- gondoskodik a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszerveze-
sérol

- egylttmikodik a képzési tanaccsal, a didkonkormaényzattal és jogszabalyban meghata-
rozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel

- félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzo intézmény tevékenységérol, valamint a szak-
képzési centrum koltségvetésének €s beszamolojanak elkészitéséhez

- aszakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezett-
ségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének
a szakképzd intézményre jutéd kerete felett

Feladata és kotelessége munkatarsaival kapcsolatban:

- egyittmiikddés az oktatoi testiilettel, alkalmazottakkal

- koteles munkatarsainak a sziikséges segitséget €s utmutatast megadni

- koteles kapcsolatot tartani értekezletek, személyes megbeszélések alkalmaval

Hataskorok, jogkorok:

A jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a foigazgato iranyitasa mellett
a szakképzd intézmény szakmai vezetése, dontés minden olyan a szakképzd intézmény miiko-
désével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy
a kancellar hataskorébe.

- a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében a jogszabaly-
ban meghatarozott kivétellel gyakorolja a munkaltatoi jogokat a szakképzd intézmény
alkalmazottai felett

- dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz0dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény al-
tal a tanul6i jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselOkkel valod
kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében

- elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori leirasat

- dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkako6zdss€g, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérése-
vel a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a fel-
nottképzési jogviszony megsziintetésérol

- dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald rész vétel aloli
felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az elézetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol

- dont az egyéni tanulmanyi rendrdl

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az in-
tézmény altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 6sszefiiggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara, az atru-
hazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté

- 0ndlld kiadmanyozasi joggal rendelkezik a szakképzésrdl szol6 torvényben meghataro-
zott 6nallo hataskdrei tekintetében javaslatot tehet az iranyitasa ala tartoz6 munkavalla-
16k elismerésére
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5.4. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, a vezetok kozotti
feladatmegosztas

Az igazgatdo munkajat oktatasi igazgatOhelyettes, szakmai igazgatohelyettes és a dualis képzé-
sért felelds igazgatdhelyettes segiti. Kotelességiik, hogy vezetdi tevékenységiikrol folyamato-
san tajékoztassak az intézmény vezetdjét. Megbizdsuk hatdrozott idére szol. Telefonon és e-
mailen munkaidében elérhetdk kell, hogy legyenek. Munkaid6n kiviil az lizenet atvételét biz-
tositaniuk kell.

Oktatasi igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

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

A vezeto6i feladatok részletes felsorolasa:

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

- sziikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat

- részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

- részt vesz az iskola minéségiranyitasi folyamataiban,

- figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

- javaslatot tesz az iranyitasa alé tartozo oktatok munkakdri leirasara,

- koordindlja az irdnyitasa al4 tartozok tantargyfelosztasat,

- részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskoldzas lebonyolitasaban,

- figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordindlja a tan-
konyvek rendelését,

- irényitja és felligyeli az oktatasi program megvaldsuldsat, kiilonds tekintettel a projekt-
oktatasra,

- koordindlja a kozismereti oktatast,

- koordindlja a statisztikai jelentés elkészitését,

- elokésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminiszt-

- iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

- koordinalja a nevelési feladatokat,

- segiti és koordindlja a kdzismereti munkako6zdsség(ek) munkajat,

- részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

- koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

- koordinalja az osztalyfonoki munkat,

- figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi el-
jarasok jogszerli lebonyolitasarol,

- koordindlja, feliigyeli a tanuloi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfénoki és iskolai ad-
minisztraciot,

- az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint el6késziti a sziiloi érte-
kezleteket, oktatoi fogaddorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol, mind-
ezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

- részt vesz az iskolai linnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebo-
nyolitasaban,

- segiti az iskolai didkmozgalmat,

- iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvaldsulasat,

- iranyitja a kollégiumi oktatdi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,
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szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaidd-beosz-
tasukat,

elokésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklddési korok mitkodését,

a kollégiumi élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszadgos alapprogram-
jaban foglaltakat,

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi diakonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai ora-
rend készitésében,

lebonyolitja a tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kii-
16n0s tekintettel a felséfokt intézményekre, tudomanyos szakmai szervezetekre, a szak-
képzés szamadra is fontos gazdasagi szervezetekre,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tema-
tikajat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa alé tartozok munkéjat, rendszeresen latogatja a kozismereti mun-
kakozosség(ek) tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kdvetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6z6 évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitmé-
nyét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvé-
delmet €s az intézmény rend;ét.

Szakmai igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Az igazgatOhelyettest foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi ¢s LXXX. torvény €s végre-
hajtasi rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitdsdban,

a dualis képzésért felelds igazgatohelyettessel kozremiikddve iranyitja, szervezi az is-
kolaban foly6 palyaorientacios tevékenységeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tan-
konyvek rendelését,
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iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projektok-
tatasra,

koordindlja a szakmai oktatast, képzést,

elokeésziti és felligyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és admi-
elOkésziti és feliigyeli a szakmai vizsgékat,

segiti és koordinalja a szakmai munkakdzosség(ek) munkajat,

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kii-
16n06s tekintettel a felsdfokt intézményekre, tudomanyos szakmai szervezetekre, a szak-
képzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekre,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések tema-
tikajat,

a takaritok kozvetlen felettese, irdnyitja, szervezi és ellendrzi munkajukat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai mun-
kakozosség(ek) tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét

értékeli és a kdvetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6z6 évi
eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

VezetOtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskdrébe tartoz6 dolgozok tevékenységét, teljesitmé-
nyét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvé-
delmet és az intézmény rendjét

Dualis képzésért felelos igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Az igazgatohelyettest foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi ¢s LXXX. torvény €s végre-
hajtasi rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozéasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitdsaban,

a szakmai igazgatohelyettessel kozremiikddve irdnyitja, szervezi az iskolaban foly6 pa-
lyaorientacios tevékenységeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tan-
konyvek rendelését,

iranyitja és felligyeli a képzési program megvalosuldsat, kiilonos tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatisra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,
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segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosség(ek) munké;jat,

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

a szakmai igazgatohelyettessel kdzosen megszervezi és lebonyolitja a szakmai vizsga-
Kat,

uj kapcsolatokat épit ki, a meglévé kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak meg-
felel6 gazdalkodo szervezetekkel,

szervezi, iranyitja a tanmithelyben folydé hagyomdnyos és édgazati gyakorlati oktatd
munkat,

munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiithelyi munkakhoz sziikséges anya-
gok, eszkdzok beszerzésérol, azok tarolasarol,

eldsegiti a tanuldk és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejovo Tanuloszerzodések ko-
tését,

elésegiti a tanulok ¢és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzési Munkaszer-
z6dések kotését,

eldsegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Egyiittmiikodési Meg-
allapodasok kotését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzési intézményekkel, kii-
16n06s tekintettel a felséfoku intézményekre, tudoméanyos szakmai szervezetekre, a szak-
képzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekre,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tema-
tikajat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai mun-
kakozosség(ek) tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozoé el6z6 évi
eredményeket,

Osszedllitja a szakmai oktatast, képzést érintd statisztikékat, adatszolgéltatasokat,
adatokat szolgaltat a koltségvetés elOkészitésehez,

a karbantartok kozvetlen felettese, irdnyitja, szervezi €s ellendrzi munkéjukat

ellatja az intézmény éllaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatisa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok teveékenységét, teljesitme-
nyét.

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

5.5. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atru-
hazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hi-
anyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az
a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szol6 rendel-
kezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed Ki:
- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

- tanuldi jogviszonnyal 0sszefiiggésben

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben

- telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
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- allami szervek, hatosagok €s birdsag elott

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

- a kamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodé szervezetekkel valo kapcsolat-
tartas soran

- az oktatoi testiilettel, a szakmai munkakozoségekkel, a képzési tanaccsal, a didkdnkormany-
zattal torténd kapcsolattartds soran

- mas koznevelési és szakképzési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi on-
korményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és muikodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel, az intézmény belso €s kiilsd partnereivel torténd kapcsolattartas soran

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténd kapcsolattartas soran

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére csak az igaz-

gat6 adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben vald jognyilatkozattételrdl, annak sza-
balyair6l a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum szabalyzatai rendelkeznek.

5.6. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartasaval, tarolasaval, kezelésével, se-

lejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatait, valamint a taniigyi nyilvantar-

tasok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozdsdnak modjat az intézményi iratkezelési sza-
balyzat tartalmazza.

Iskolankban kiadmanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alabbi személyek az alabbi ligyekben

rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében

- igazgatOhelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi irat ese-
tében (kivéve munkaltatdi jogviszony 1étesitésével és modositasaval sszefiiggd iratokat, az
iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak aldirasat, valamint az iskola palyazati ¢s
gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos ligyeit)

- iskolatitkar: munkakori leirasukban rogzitett tigytipusok esetén kezelésekor, igy tanuldi jog-
viszony-igazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazolasok kiadasakor.

- osztalyfonokok: félévi értesitok kiadasakor, tanuloi torzslapok vezetésével egyiitt jar6 ad-
minisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokrol sz616 sziiloi tajékoztatok elkészitésekor,
valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki jellemzések elkészitése soran

- oktatok: pedagogiai szakszolgalatok megkeresése esetén tanitvanyaik teljesitményével kap-
csolatos szaktanari vélemények elkészitése kapcsan

- rettségi €s szakmai vizsga jegyzok: Az érettségi vizsgat szabalyoz6 100/1997. (VI. 13.)
Korményrendeletben és a szakmai vizsgat szabalyozé 12/2020 (I1.7.) Kormanyrendeletben
meghatarozott esetekben és modon

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- aszakképzd intézmény nevét és székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintézd megnevezEsét,

- az lgyintézés helyét és idejét,

rrrrr

- aszakképzo intézmény korbélyegzdjének lenyomatat (nem elektronikus irat esetében.)
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6. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége, il-
letve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén
a helyettesités rendje

Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes
és a dualis képzésért felelds helyettes helyettesiti az igazgatot. Az igazgatohelyettesek hatas-
kore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mel-
lett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok vég-
rehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatoi testiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohe-
lyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa, érintettsége, illetve a tisztség betdltetlensége esetén a
helyettesités rendje a kovetkezo:
- az oktatasi igazgatohelyettest a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti

- aszakmai igazgatohelyettest a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes helyettesiti
- adualis képzésért felelos igazgatohelyettest a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti

Az igazgatd és a helyettesek egyidejli akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatala érdekében egy oktatot kell megbizni. A megbizast egyértelmiien az ok-
tatd tudomasara kell hozni.

7. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelke-
zések

Az oktatdi testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol meg-
hatarozott idore, vagy alkalmilag bizottsagot is hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakor-
lasat atruhazhatja masra.

Az atruhéazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztalykozosségek oktatoi és a szakmai mun-
kakozosségek vezetoi, akik beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a oktatoi testiiletnek a mun-
katervben rogzitett félévi értekezletek idopontjaban.

Az oktatoi testiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének €s — jogszabaly-
ban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor egyes esetekben az osztalyban
tanitd oktatok értekezlete gyakorolhatja az igazgatod engedélyével.

Az osztalyban tanito oktatok atruhdzott hataskoriiket tovabb nem adhatjak.

A szakmai program, tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend elfogadasa az
oktatoi testiilet 4t nem ruhazhat6 joga.

8. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja, ide értve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csalad- és
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat bizto-
sitd személyekkel, az iskolaorvossal €s az iskolai véddndvel. Ennek koordindlasat az iskolatit-
kar végzi.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak alap-
vetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
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69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst
biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn
a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel €s hatdosagokkal, a pedagogiai szakszol-
galatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéalatokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermek-
védelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola linnepi muisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mi-
sor elkészitéséért felelds oktatdo megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a hazirend,
az SZMSZ ¢és a szdbeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
Hagyomanyaink apolasa és bovitése az iskolak6zosség minden oktatdjanak joga €s kotelessége.
A hagyomdnyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megor-
zése, illetve ndvelése. A hagyomanyapolas elsdsorban az oktatdi testiilet feladata, mely tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- Ulnnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturalis versenyek,

- egyéb sportversenyek,

- egyeb eszk6zok (pl.: kiadvanyok, ujsagok stb.).

9.1.  Unnepélyek, megemlékezések

Az iinnepély, megemlékezés (iranyadod)

Az iinnepély, megemlékezés neve

idopontja

Tanévnyito szeptember 1.
Megeml.ek’ezes a tiszaloki hadifogolytabor oktéber 4.
aldozatair6l

Aradi vértantk napja oktober 6.

Az 1956-0s forradalom emlékiinnepe oktober 23.

Szalagavatd november utolsé pénteke
A magyar kultura napja januar 22.
Kommunista diktatarak aldozatainak emlék- ,

. februar 25.
napja
Az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc L

, X marcius 15.
emléknapja
A h(,)lokagszt magyarorszagi aldozatainak aprilis 16.
emléknapja
Ballagés aprilis 30.
Nemzeti Osszetartozas napja junius 4.

Tanévzard

junius utols6 hete
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9.2. Az intézmény hagyomanydpolisa korébe tartozé rendezvények

A rendezvénnyel érintettek | A rendezvény (hozzavetole-

A rendezvény neve Kére ges) idépontja

ismerkedési nap oktatdk és tanulok szeptember utolso csiitortoke

oktatok és 9. évfolyamos ta-

nulok szeptember elsé hete

szocializacios hét

oktatok és tanulok, volt ta-
Czifrak Roland emléktorna | nuldink, a rendezvény nyi- oktober 9.
tott barki szamara

oktatok, nyolcadik osztalyos

nyilt nap tanulék oktober harmadik hete
palyaorientacios nap oktatok és tanulok oktober harmadik hete
adventi késziilédés oktatdk és tanuldk december 1-20.
T,ek?kl Kupa teremlabda- tanulok december 1-20.
rugo-torna

, . 1 , 511 szi 16tti utolsd i-
karacsonyi miisor oktatok és tanulok te,: 1 szunet elotti utolso tant

tas1 nap

N6k koszontése oktatok marcius 8.
Teleki Blanka emléknap oktatok €s tanulok marcius 15.

10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

10.1. Az iskolaban miikod6 szakmai munkakozosségek

Az iskoléban jelenleg az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek egy-egy munkak6zos-
ség-vezetd iranyitas mellett:

- kozismereti €s osztalyfonoki munkakdzosség

- szakmdas munkak6zdsség

10.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmitkodéséért és kap-
csolattartasaért a szakmai munkakozosseégek vezetoi felelosek. A szakmai munkak6zosségek
vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitdsa eldtt kozos megbeszélésen egyez-
tetik az adott tanévre tervezett feladataikat, kiillonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriile-
teire:

- amunkako6zdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolan beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések,

- iskolén kiviili tovabbképzések,

- atanuldk szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakodzosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakdzosségeken be-
lili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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10.3. Szakmai munkakozosségek részvétele az oktatok munkajanak segitésében

A munkakdzosségek feladatai az oktatok munkdjanak figyelemmel kisérése, tanmenetek 0sz-
szehangolasa, eldrehaladasuk figyelemmel kisérése, ellendrzésekben vald részvétel, tankonyv-
helyzet felmérése, szakmai konzultaciok, oralatogatasok, mddszertani eldadasok szervezése,
szakmai munka értékelése, modositasi javaslatok az iskolavezetés felé, az oktatok tovabbkép-
zésének 0sszehangolasa, javaslatok elkészitése az iskolavezetés szamara, a munkakozosségen
beliili egységes értékelési rend kialakitasa, megvalositasa.

10.4. Iskolai Mindségiranyitasi Csoport (MICS)

Az intézményben Gttagli mindségiranyitasi csoport mitkodik, melynek vezetdi feladatait az ok-
tatasi igazgatohelyettes latja el. A MICS vezetdje az igazgaton keresztiil vagy kozvetleniil ok-
tatoi testiileti értekezlet keretében tartja a kapcsolatot az oktatoi testiilettel.

A mindségiranyitasi csoport feladatait az iskola Mindségiranyitdsi Rendszer leirasa tartal-
mazza.

10.5. Onértékelési csoportok

Az intézményi Onértékelési feladatok koordinacidjara, illetve megvalositasara négy onértéke-
1és1 csoport jott 1étre. A csoportok vezetdi feladatait egy-egy MICS-tag latja el. A vezetd kiva-
lasztasanak elve az volt, hogy megfeleld ralatassal, ismeretekkel rendelkezzen az adott teriiletre
vonatkozoan. Minden 6nértékelési csoportban a vezetdségbdl egy tag képviselteti magat.

Az dnértékelési csoportok vezetdi a MICS vezetdn keresztiil tartjak a kapcsolatot az igazgato-
val, illetve az oktatoi testiilet tobbi tagjaval.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

11.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo6 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rend-

szeres egészsegiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Az isko-

laorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segité munkat az

oktatasi igazgatohelyettes végzi.

- az iskolaorvos mindennap rendel a kdzponti orvosi rendelében

- aiskolai védén6é mindennap rendel a kdzponti orvosi rendeld épiiletében

- atanulok egészségi allapotanak ellendrzését, szlirését elvégzik az iskolai fogorvossal k6zo-
sen az alabbi teriileteken: fogészat: évente két alkalommal, altalanos sziirdvizsgalat: évente
egy alkalommal.

- aveédono elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente két alkalommal

Az iskola orvosi szobaval rendelkezik.

11.2. Az iskolai védéno feladatai

- A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmitkddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskola-
orvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meg-
1étét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzd méréseket (vérnyomas, testsuly, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatési igazgatohelyettesével.
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Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat min-
dennapi munkdjaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja, Tiszalok Varos Polgarmestere hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csa-
ladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

12. Az intézményi védé, 6vo eldirasok
Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola Munkavédelmi és Ttizvédelmi
Szabalyzatat.

Az oktatok tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

A szakképz6 iskola teriiletén és a jogszabalyban meghatarozott kornyezetében senki sem
dohanyozhat.

A tanulokkal az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, a foglalko-
zasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a szorgalmi
1d6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanéran kiviili foglalkozas soran,
iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell.
Az ismertetés a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt a munka-,
tliz- és balesetvédelmi felelds kotelessége. Mas esetben az osztalyfondk, tandrai és tandran
kiviili foglalkozason, a foglalkozast tart6 oktatod kotelessége. Az ismertetés tényét és tartal-
mat dokumentalni kell.

Az iskoldba — ha van szabvany — csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések vihetok
be. Az oktato — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghataro-
zott védo, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagdgiai eszkdzoket.

Az oktat6 felligyelete mellett sem hasznalhatd azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit, kivéve a
kiilon szabalyozott eseteket.

Tanoran ¢€s tanoran kiviili foglalkozason a foglalkozast tartd oktatd, drakozi sziinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét ellato oktato felelds a tliz- és balesetvédelmi
eldirasok betartatasaért.

12.1. A nemdohinyzék védelme érdekében hozott szabalyok, intézkedések

Az iskolaban — ideértve annak udvarat, fébejarata eldtti 5 méteres teriiletrészt a tanulok, a mun-
kavallalok és az iskolaba latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben €s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a do-
hanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas sze-
rek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999.évi XLII. torvény 4.§ (8) bekezdésében meghatarozott
rendelkezései alapjan megalkotott helyi szabélyokat az iskola hdzirendje, a munkavédelmi sza-
balyzata, a tizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

12.2. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairdsukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, biologia, informatika, digitalis kultura, szakmai tantargyak, testnevelés. Az ok-
tatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni kell.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsd utasitasok és szabalyza-
tok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola
szamitogeépeit, oktatod eszkozeit a tanuldk csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvan-
tartasat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi
felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és tartalmat doku-
mentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak kii-
16n engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai hasznalatat.

Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi 6rdkon korlato-
zas nélkiil hasznalhatok.

13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI-
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-
mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalma-
nak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével tor-
ténik. LehetOség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek meg-
felel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre Kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a filives palya. A feliigyel6 oktatok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€vé €s hianyzo tanulokat haladéktalanul megsza-
molni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezé helyen tar-
tozkodni.

A bombariadot elrendel6 személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni
tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a Nyiregyhazi Szakképzési Centrumnak ¢és a Kormanyhiva-
talnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszer-
vezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallal6 toreked-
jék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt meg-
tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitdsi idOt az iskola vezetdje potoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

14. A szakképzé intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo fe-
gyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 65. §-aban foglaltak alapjan a tanuloval szem-

ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki azon-
nal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meg-
inditasarol €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatoi testiilet bizza meg, az oktatoi testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult a bizott-
sag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tlizd oktatoi testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld oktatoi testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdé-
sekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevéte-
leket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba
beépitik.
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A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas ér-
dekében sziikséges idétartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil0jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzé oktatoi testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet 200. § (2) bekezdése alapjan egyeztetd
eljaras el6zi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, ér-
tékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti meg-
allapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslésa érde-
kében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megelézéen személyes talalkozo ré-
vén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyezteto eljaras lehetdségérdl a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni
kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével meg-
bizott oktatd személyérdl elektronikus Uton €s irasban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldlésehez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sér-
tett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az al-
laspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb hdrom honapra
felfiiggeszti,
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- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az egyez-
tetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon,

- az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatod irnak ala,

- az egyeztetl eljards id0szakaban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzdkonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik,

- asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanulo
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

15. Az elektronikus tton eloallitott papir alapt nyomtatvanyok hitelesitésé-
nek rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal bejegyzett o6rdkat, azokat elsddlegesen
oktatonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. Az oktatok a havonta
megtartott oraikat kotelesek alairni, az aldirdskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon aldirni,
de az alairasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, tal-
oréak, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének alé kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
¢s irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell kial-
litani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas meg-
szlinésének eseteiben.

o

16. Az elektronikus tton eléallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-
zelési rendje

A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja a

dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus ton eléallitott nyomtatvanyok papir alapi masolatat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgat6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus dokumentumokat az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra 1étreho-
zott mappaban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korla-
tozni kell, ahhoz kizarolag az igazgaté 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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17. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokeretei

Az iskola — a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, vala-
mint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat
SZervez.

- A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészité-
sért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettesek
feleldsek.

- A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetel-
ményekhez val6 felzarkoztatas.

- A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben
olcs6 megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A kirandulés lebonyoli-
tasa és szervezése az osztalyfonokok feladata.

18. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképz6 intézmé-
nyi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkor-
manyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didk-

onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény miikddésével és

a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat szervezeti és mii-

kodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat

sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mitkodé-

sével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és az

oktato6i testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti €s mitkodési

szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktatd tdmogatja és fogja Ossze,

akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb

Otéves idotartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben megha-

tarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kez-

deményezi. A diakkozgy(ilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt 15 nappal nyil-
vanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének

szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az oktatasi igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasidhoz,

- apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézményi sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egy¢eb foglalkozas formainak meghatdrozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,
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- ahazirend elfogadasahoz

- munkaterv elfogadasa eldtt a tanuldkat érinté programok vonatkozasaban

- ¢lelmiszer-arusito iizlet nyitvatartasi rendjének és druautomata mitkodési idészakanak meg-
hatarozasdhoz

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jog-

szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény

igazgatdjat.

A didkonkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas for-

maja és rendje:

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbesz¢lés,

- targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgytlés,

- irésos t4jékoztatok, dokumentumok atadésa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

- atadjdk a didkonkormanyzatnak, illetve képviseldjének a didkonkorményzat véleményezési,
egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat,

- adokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak,

- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak az intézmény mikodésével kapcsolatban ne-
kik feltett kérdésekre (iskolai didkparlament),

- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mitkddtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorladsa miatt atvett
dokumentumok attekintésérol, és az érintett jog gyakorlasarol,

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény miikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint,

- gondoskodnak az igazgaté megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a didkonkormany-
zat gylléseirdl, illetve egyéb programjairol.

19. A szakképzo intézményi sportkor valamint a szakképzé intézmény ve-
zetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben miikddo iskolai sportkor (ISK) célja a sportolasi igény felkeltése, a szabadido

hasznos eltdltése, a tanulok fizikai képzése, egészségiik megdrzése. Az ISK szervezett kdzos-

ség, amely versenyszeriien vesz részt a varosi, megyei, teriileti vagy orszagos versenyeken.

Feladata:
- atestnevelés, testkultura, tdmegsport népszeriisitése,

- mozgositas a kiilonboz6 versenyekre,
- lehetdség biztositasa a szabadidd hasznos eltoltésére
- aversenyeken valo sikeres szereplés elOsegitése.

Az iskolai sportkort vezetd oktato rendszeresen személyesen tajékoztatja az intézmény igazga-
tdjat, a tanuldkat pedig a falitjsag, és az internet segitségével az elért eredményekrol.

A sportkor az intézmény vezetGsége altal jovahagyott idokeretben és a versenykiirasok alapjan
miukodik.
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20. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A gyakorlati helyekkel a kapcsolattartas elsésorban a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes
¢és a szakmai igazgatohelyettes feladata. A kapcsolattartas elsdsorban irasban, hivatalos levél
formajaban, telefonon, elektronikus levelezésben és szoban torténik.

Egyéb jogszabaly altal eloirt, valamint a szakképzd intézmény miikodésével Osszefiiggd min-
den olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
vagy nem lehet szabalyozni

21. Egyéb jogszabaly altal eloirt, valamint a szakképzo intézmény miikodé-
sével osszefiigg6 minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell, vagy nem lehet szabalyozni

Az intézményben folytathatoé reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a rekldm a tanuloknak sz6l a szakmai

programmal 0sszeegyeztethetd formaban és modszerrel.

Az engedélyezett reklamtevékenység a kovetkezd személyiségfejlodést eldsegitd témakkal all-
hat kapcsolatban:
- nevel6-oktato-képzoé munka,

- egészséges €letmad,

- kornyezetvédelem,

- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

- kulturdlis tevékenység,

- sporttevékenység.

Eljaras a tilto koriilmények fennallasara vonatkozo vizsgalatok esetén:

- akérdéses reklam bevonasa a vizsgalat idejére,

- oktatoi testiileti dontés meghozatala,

- az észrevételt tevo tajékoztatasa a vizsgalat eredményérdl és annak végrehajtasarol,
- feleldsség megallapitasa,

- vizsgalat soran keletkezett dokumentumok, jegyzokonyvek irattarozasa. A gazdasagi rek-

lamtevékenységrol sz616 torvény eldirdsainak figyelmen kiviil hagyasa feleldsségre vonast
eredményezhet.

Tovabbi szabalyok:

- Reklamot és reklamnak mindsiilé felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni csak
az igazgatd engedélyével lehet.

- A reklamoknak meg kell felelniiik a gazdasdgi reklamtevékenységrol szolo 2008. évi
XLVIIL. térvény korlatozast eldiro feltételeinek:

- Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy er-
kolesi fejlodését karosithatja.

- Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoruaknak szol6 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlddésének kedvezdtlen befo-
lyasolasara, kiilonosen azaltal, hogy erészakra, szexualitdsra utal vagy azt dbrazol, vagy té-
majanak meghatarozo eleme az erészakos modon megoldott konfliktus.

- Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, er6szakos vagy a szexu-
alitast hangstlyoz6 helyzetben mutat be.

- Tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasaval kozvetlen felszolitast tartalmaz-
nak arra, hogy a felnétt koruakat aruvasarlasra 6sztonozzek.
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- Az intézmény teriiletén semmilyen anyagi eldny esetében sem lehet jogszabalyba {itk6zo
reklamtevékenységet folytatni.

- Az igazgatd koteles az oktatoktol, sziiloktdl, tanuloktol érkezd, az intézményben folyo rek-
lamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, és sziikséges 1épéseket megtenni
—pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses reklamot.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység formai, modjai:

- Ujsagok terjesztése,

- szordlapok,

- plakatok,

- szobeli tajékoztatas.

22. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyez-
teto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok, illetve képzés-
ben részt vevo személyek (a fejezetben tovabbiakban egyiittesen: tanulok) részére az egészsé-
giik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy bal-
eset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolato-
san

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

szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak

¢s testi épségének megovasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forma-

Kat.

Az oktatdk a tandrai €s az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk

ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetnilik kell a tanulokkal az egészségiik és

testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard

veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhat6 magatartas-

formékat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo szaba-

lyokkal a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek sordn ismertetni kell:

- Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat

- A hazirend balesetvédelmi eldirasait

- Rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.) bekovetke-
zésekor sziikséges teenddket, a menekiilési tvonalakat, a menekiilés rendjét

- A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban

- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozésok stb.) eldtt

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

- Kiilon ki kell emelni az internetes veszélyeket, s az internetes zaklatés és jogvédelem meg-
sértése teriiletén sziikséges intézkedéseket, egyeztetéseket, jelzéseket.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegili feladat, illetve

tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra. A
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tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az osztaly-
napléba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

Az iskola vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanéven-
kénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozodkat az intézmény munka-
biztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

A tandrai sziinetekben torténd feliigyeletért, s esetlegesen bekovetkezett balesetekben torténd
intézkedésért elsddlegesen az tigyeletes oktato a felelds, s ezt kdvetden egyetemlegesen felel
minden dolgozo6, akinek az tudomasara jut.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellato oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
- asérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie

- ha sziikséges orvost kell hivnia
- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetdjé-
nek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgéalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriil-
hetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

Az intézmény vezetdje felel a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért. Az oktatd kotelessége kiilondsen,
hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi €pségeét, egészségét, a szild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd oktatonak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium munkavallaléit vagy ma-
sokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet €észlelt. Az intézményben bekovet-
kezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyul6 sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehat6 személyi, targyi €s szervezési oko-
kat. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- €s gyermekbaleseteket az elektronikus
jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy pél-
danyat — az elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor,
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de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapa jegyzokonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskor gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzOkonyv
egy példanyat a kiallitdo intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegy-
zO0konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre allo adatok

kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntarto-

jénak.

A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoktt munkavédelmi szakképesitéssel rendel-

kez6 személyt kell bevonni. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

- asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott kilenc-
ven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Osszefliggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

- agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- agyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- abeszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi kéaro-
sodasat okozza.

A baleseti jegyzOkonyveket az adott internetes rendszeren keresztiil rogzitjiik. Az iskolaban
lehetové kell tenni az iskolai didkonkormanyzat képviseldje részvételét a tanulo- és gyermek-
baleset kivizsgaldsaban. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziik-
séges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

23. Kollégiumi miikodési szabalyzat
A kollégiumi miikddési szabalyzat kiterjed:

- az ott lako tanuldkra

- az oktaté munkakorben dolgozokra

- anem oktato munkakdrben dolgozokra

23.1. A kollégium rendeltetése, feladata

A kollégium a tanulok elhelyezését biztositja azok szdmara, akik tanulményaikat lakohelyiikon
nem tudjak folytatni, illetve csaladi, szocidlis koriilményeik ezt allando lakohelyiikon nem te-
szik lehetévé. A kollégiumba felvételt nyerhetnek azok a tanulok, akik iskolankkal tanuloi jog-
viszonnyal rendelkeznek, kérik felvételiiket, €s koriilményeik kollégiumi elhelyezésiiket indo-
koltta teszik.

A kollégium a sikeres tanulméanyok folytatasara felvételt nyert tanuloknak féréhelyet biztosit,
lehetdséget nyujt az onképzés, onmegvalositas, a tehetség kibontakoztatasara, eldsegiti miive-
16désiiket, testedzésiiket, a szabadido hasznos és tartalmas eltoltését.

A kollégium tevékenységét €s aktualis feladatait a tanulok kdzosségenek aktiv kozremiikodés-
¢ével valositja meg. A kozosségi €letet a kollégiumban miikodd valasztott diakonkormanyzat
iranyitja.

A kollégium az iskola teriiletén kiilonallo épiiletben (,,kastély épiilet”) miikodik. A kollégium
¢lén az iskola igazgatdja all. A kollégiumi élet szervezéseéért, a kollégiumi oktatok munkajanak
iranyitasaért az oktatasi igazgatohelyettes felel.
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23.2. A felvétel

A kollégiumba val6 felvételt a tanulok egyénileg vagy az iskola utjan kérhetik. A felvételrdl a
kollégiumi oktatok javaslatara az iskola igazgatdja dont.

Tuljelentkezés estén elényben részesiilnek a tobbgyermekes csaladok gyermekei, az arva, fél-
arva, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok.

A felvétel egy tanévre sz6l, ebbdl adodoan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell
yjitani. A megujitott kérelem elbiralasa a didkonkorményzat, valamint a kollégiumi oktatok
véleményének meghallgatasa utan az iskola igazgatdjanak feladata.

Tanév kdzben a tanul6 az iskola utjan jelentkezhet a kollégiumba. A kéréseket szabad féréhely
esetén ki kell elégiteni.

A gyamhatésag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami gondos-
kodas alatt all6 tanuld felvétele — a torvényes képvisel6 kezdeményezésére — kotelezo.

A kollégiumba torténd felvételrdl, illetve elutasitasrol a sziiloket az iskola irasban értesiti.

A felvétel elutasitasa esetén az iskola igazgatoja a dontést indokolassal hatarozatba foglalja. E
hatarozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tajékoztatast is tartalmaznia kell.

A hatérozat elleni fellebbezést a kdzléstdl szamitott 15 napon beliil az iskola igazgatojahoz kell
benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfoka hatdrozat kozlésére az allamigazgatasi
eljaras altalanos szabalyai érvényesek.

A kollégiumi tagsag megujitasat az oktatoi testiilet és a didkonkorményzat az alabbi szempon-
tok alapjan mérlegeli:

- tanulmanyi munka képesség szerinti eredménye,

- koOzosségi tevékenység szinvonala,

- ¢el6z0 tanév soran tanusitott magatartas,

- szocialis helyzet.

23.3. Kollégiumi téritési dij

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Téritési és tandijfizetési szabalyzataban meghatarozott
tanulok és képzésben részt vevok szamara a kollégiumi ellatas ingyenes. Egyébként a szabaly-
zatban meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

A kollégiumban az étkezést Tiszalok Varos Onkorméanyzata Egyesitett Szocialis Intézménye
biztositja. Az étkezési ellatasért Tiszalok Véaros Onkormanyzata rendeletében meghatarozott
mértekii téritési dijat kell fizetni a rendeletben meghatarozott litemezéssel és hataridore. Az
étkezési téritési dij fizetésére vonatkozo, a rendeletben meghatarozott jogok megilletik a szol-
galtatast igénybe vevot, de a rendeletben foglalt kotelezettségeket is be kell tartaniuk. Az étke-
z¢&si téritési dij fizetésére vonatkozd dnkormanyzati rendeletet bekoltozéskor, valamint tanév
kozben a rendelet modositasa esetén ismertetni kell a tanulokkal, sziilokkel.

23.4. Elhelyezés a kollégiumban

Az elhelyezést nyert tanulok csoportba torténd beosztasardl az oktatoi testiilet és a diakonkor-
manyzat egyetértésével az iskola igazgatoja dont. A csoportlétszam a jogszabalyban meghata-
rozott 1étszamot nem haladhatja meg. A k6z0sség élén a kollégiumi oktato all.

A kollégium lakdja tagja lehet minden olyan intézményen kiviili egyesiiletnek, kornek, vagy
klubnak, amelynek tevékenysége erkdlcsi és testi, illetve szellemi fejlodését eldsegiti, ha sziilei
irasban hozzdjarulnak, valamint ez tanulmanyi kotelezettségeit nem akadalyozza, a tanul6 a
kozosségi elvarasoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap.

23.5. Kollégiumi tagsag megsziinése
Megsziinik a kollégiumi tagsag:
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- atanév utolso napjan, illetve a tanulodi jogviszony megsziinésekor,

- a kollégiumbdl fegyelmi hatarozattal kizartak esetén a hatarozat jogerére emelkedése nap-
Jan,

- azok esetében, akik errdl irasos sziildi beleegyezéssel lemondanak, a bejelentésben megje-
161t napon.

23.6. A tanulék 6nkormanyzata

A kollégium kozdsségi életét a tanulok didkdnkormanyzati szerve iranyitja.

A kollégium kozosségi életének legfobb iranyitd szerve a kollégiumi kozgyiilés. Rendszeres

Osszehivasa: szeptember, illetve majus ho.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

- a kollégium munkédjanak, a tanulok helyzetének atfogo elemzésében, értékelésében;

- pélyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében;

- atanuldk fegyelmi ligyeiben;

- az intézmény kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitdsdban;

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasaban;

- Ulnnepségek €és programok szervezésében, a hagyomanyok épitésében, az e célra fordithato
pénzeszkozok felhasznalasaban.

A didkonkormanyzati szerv javaslattevd jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcesolatos min-
den kérdésre.

A didkdnkormanyzat sajat maga hatarozza meg miikodésének rendjét. Szervezeti és miikodési
Szabalyzata — jovahagyas utan — a kollégium Mitkddési Szabalyzatdhoz csatolando.

23.7. A Kkollégium tanuléinak véleménynyilvanitasi formai

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak szintere a diakkozgytilés, amely egyben a tanu-
10k tajékoztatasat is szolgalja.

A didkkozgytilést a tanév elején és a masodik félév végeén kell megtartani.

A didkonkormanyzatot segitd kollégiumi oktatd a didkkozgytilés elékészitésebe a didkonkor-
manyzatot bevonja.

23.8. A tanulék értékelése

A tanulok kollégiumi teljesitményét a foglalkozason, rendezvényeken, szakkorokben és klu-
bokban végzett tevékenység, illetve a kozosségi munka és fegyelmi helyzet figyelembevételé-
vel félévkor és tanév végén kell értékelni.

Az értékelést az oktato és a csoport didkdnkormanyzata egylittesen végzi.

A tanul6 fegyelmi biintetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatarozat jogerdre emelkedett.

Az értékelés minden esetben legyen differencialt, vegye figyelembe a tanuld képességeit, ta-
nulmanyi munkdhoz val6 viszonyat, szakmaszeretetét.

Az egyes tanulok értékelését a tanulo jelenlétében kell ismertetni és elfogadtatni.

Az 0sszegz0 értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és meg kell beszélni a
tanul6 kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait.

A tanulok kollégiumi értékelését a kiskoru sziileivel, illetve a torvényes képviseldvel ismertetni
kell széban vagy irdsban.
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23.9. Jutalmazas
A kollégiumi kozosségek vagy egyes tanulok tanulmanyi, k6zosségi munkéjaban, magatartasa-
ban, egyéb tevékenységében elért eredményeit jutalmazni kell. A dicséretet, jutalmat a kdzos-
ség elott kell atadni.

A jutalmazas fokozatait és formait a diakonkormanyzat egyetértésével a kollégiumi oktatoi tes-
tillet allapitja meg. A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkaért a kozosségeket cso-
portos jutalomban is lehet részesiteni.

A jelentdsebb jutalmak, dijak odaitélésekor a diakdnkormanyzat egyetértési jogot gyakorol. A
diakonkormanyzat is kezdeményezhet, illetve adhat dicséretet, jutalmat.

A jelentOsebb dicséretekrdl, jutalmakrdl a tanuldk osztalyfénokét illetve sziileit (gondozoit) is
tajékoztatni kell.

A jutalmazés fokozatai, formai:

- diakonkormanyzati dicséret (szoban, irdsban)
- kollégiumi oktatéi dicséret (szdban, irasban)
- igazgatoi dicséret (szoban, irasban)

A jutalmazott tanuldok, csoportok nevét csoportfoglalkozason, sziildi értekezleten ismertetni
kell.

23.10. A tanulok fegyelmi felelossége

Az a tanuld, aki a kollégium napi- vagy hazirendjét szandékosan, vagy gondatlansagbdl meg-
szegi, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés nevelési eszkdz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanul6 életkori
sajatossagait és a terhére rott kotelességszegés sulyat.

A fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazé. Testi fenyitést alkalmazni tilos.

23.11. A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:
- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik szobéba, tanuldcsoportba,

- kizaras, fegyelmi biintetés szabhato ki.

Fegyelmezd intézkedések:
- szobeli figyelmeztetés,
- irasbeli figyelmeztetés,
- irasbeli intés,

- megbizas visszavondsa.

23.12. A hazirend
A hazirendet a didkonkormanyzat egyetértésével — az érintettek javaslatanak figyelembevéte-
1ével — a kollégiumi oktatoi testiilet hatdrozza meg.

A hazirend rogziti a tanulok jogait és kitelezettségeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
egyeb rendelkezéseket.

A hazirendet, valamint a Mlikodési Szabélyzatnak a tanulokat kozvetleniil érint6 rendelkezéseit
a tanulokkal és a sziilokkel ismertetni kell.

A hézirend a kozosség kialakitdsanak egyik fontos eszkoze. Torekedni kell arra, hogy a hazi-
rend legyen:
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- pedagogiailag atgondolt,

- alkalmazkodjék a helyi sajatossagokhoz,

- atanuldk életkori sajatossagaihoz,

A hazirendet a didkdnkorményzat egyetértésével évenként feliil kell vizsgélni és a tanuldk ja-
vaslatainak figyelembevételével, sziikség szerint mddositani.

A héazirendet jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni. Eldirasait a tanév elején és sziikség szerint
a tanév soran meg kell besz€lni a tanulokkal, felndtt dolgozokkal és sziilokkel.

23.13. A napirend és foglalkozasi terv

A kollégiumi ¢élet kereteit a hazirend, a napirend és a foglalkozési terv szabalyozza. A napiren-
det és a foglalkozasi tervet az egyes csoportok — az egységes normativak figyelembevételével
— készitik el.

A napirend az iskolai és gyakorlati oktatas napi foglalkozasi rendjéhez igazodva a tanulok rész-
letezett idObeosztasat tartalmazza.

A csoportok szadmdra szervezett foglalkozdsok rendszerét a foglalkozasi terv tartalmazza. A
kollégium dolgozdinak egyéni érdekeit a foglalkozasi terv Osszedllitdsakor csak a nevelési
szempontok sérelme nélkiil lehet figyelembe venni.

23.14. A kollégium kapcsolatai

Kapcsolat az isko/dval

A kollégium a nevelés minden teriiletén — kiilondsen a kdzosségi nevelésben — az iskola legfdbb
segitdje. Alapveto jelentdségli tehat a kollégium és a vele kapcsolatos iskola (iskolak) folyama-
tos, szoros egyiittmikodése.

Az oktatoi testiilet figyelemmel kiséri az iskola életét, segiti annak munkajat.

Az oktatoi testiilet tagjai az iskolaval valod kapcsolatot a munka és litemtervben rogzitettek alap-
jén tartjak.

Az intézmények vezetdi tegyék lehetéveé kozos programok szervezését. A rendezvényeket meg-
feleld titemterv készitése alapjan a kollégiumban vagy az iskolaban lehet megtartani.
Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium oktatoi testiilete, didkdnkormanyzata térekedjék mas kollégiumokkal valo tartds
¢s szoros egylittmiikodés kialakitaséra.

A kollégium koz6s gondot fordit a kiilonbz6é miivelddési intézményekkel (szinhdzak, muzeu-
mok, miivelddési hazak) valo kapcsolattartasra.

Kapcsolat a sziilokkel

A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziilékkel valo eredményes egyiittmiikodésre. Fel-
adata a sziilok minél részletesebb tdjékoztatasa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkajarol, ta-
nulmanyi eredményérol.

A sziilok személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziildi értekezletek, amelyeket évente kétszer
kell megszervezni.

A sziildi értekezleteken ismertetni kell a Mitkddési Szabalyzatnak a sziil6ket érintd részeit, a
hazi- és napirendet, az étkezési téritési dijjal (a kollégiumi téritési dijjal — amennyiben relevans)
kapcsolatos tudnivalokat.

A sziilok személyes tajékoztatast kaphatnak a kollégiumi csoportvezetd oktatoktol. A beszél-

getések alkalmaval elhangzott magantermészetli értesiilések bizalmasak, szolgalati titokként
kezelenddk.
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A kollégiumi oktat6 a tanulok kollégiumi munkajar6l, magatartasarol, a tanulmanyi eredmé-
nyek alakulasardl a sziiloket a tanév soran indokolt esetben koteles irdsban értesiteni. Vonatko-
zik ez a tanulok jutalmazésara, fegyelmi ligyeire is, sziikség esetén személyes talalkozot kér.

23.15. A Kkollégium munkarendje
Miikodeési rend

A tanulok az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltoznek be a kollégiumba, és oda jonnek
,»haza” a napi oktatas befejezése utan.

A tanuldk az iskolai szervezésii elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban toltik és tanulasra,
mivelddésre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik ¢és kdrnyezetiik tisztantartasara, valamint pihenésre forditjak.

A kollégiumba felvett tanulokbol csoportokat kell kialakitani. Az egyes csoportok 1étszamat és
Osszetételét a jogszabalyok és a helyi koriilmények figyelembevételével az iskola igazgatoja
hatarozza meg az oktatoi testiilet és a didkonkorményzat javaslatainak meghallgatasa utan.

A csoportok szaménak valtozasarol (6sszevonas, bontés) az oktatodi testiilet javaslatanak figye-
lembevételével az igazgatd dont.

Kimend, hazautazds

A tanulok minden tanitasi napon 15,45-ig, 6nalldan rendelkeznek szabadidejiikkel, amennyiben
résziikre korabbi idépontban kotelezd kollégiumi foglalkozas nincs eldirva. Egyéb kotelezett-
ségeiket a hdzi- és napirend tartalmazza.

A tanulok minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha az oktatoi testiilet és didkdnkor-
manyzat egyiittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt tart. Ez azonban nem ha-
ladhatja meg a tanév soran adodo hétvégék 12,5 %-at (évente 5 alkalom).

Hét kdzben hazautazasi engedély adhato:

rendkiviili esetben, a sziild irasban, vagy telefonon keresztiil megfogalmazott kérésére, tanitasi
szlinet vagy a szakmai oktatas sziinetelése esetén.

A tobbnapos tanitési (6szi, téli, tavaszi, nyari) sziinetekben a tanulok sziileikhez hazautazhat-
nak. A kollégiumot az utols6 tanitasi napon délutan 15,00 6rdig lehet elhagyni és a tanitést
megel6zd napon, lehet oda visszatérni 17,00 oratol 20,30-ig. Ett6l kiilonlegesen indokolt eset-
ben el lehet térni, amirdl a kollégiumot értesiteni kell. A kollégiumbdl tortént tavolmaradast a
tanulonak igazolnia kell.

23.16. Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

Az i1skolaban rendezett linnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuloi is kotelezéen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilon tinnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a kol-
légium a maga sajatos eszkozeivel hozzéjarul a tanulok tinnepi élményeinek folytatdsdhoz.

Az éves munkatervben rogzitett iddpontokban meg kell tartani a kollégiumi kozgytilést.

A munkatervben szerepld hagyomanyos kollégiumi szintli programok szervezése lebonyolitasa
segitse eld a kollégiumi kozosségek dsszekovacsolasat és az otthonossagérzet kialakitasat.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének eldsegitése valamennyi tanuld fontos fel-
adata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, mas intéz-
ményeknél rendeznek, s amelyeken a kollégium képviseltetni kivanja magat.

A kollégiumi linnepélyek, rendezvények szervezését a didkdnkormanyzat iranyitasaval a diak-
kozosségek végzik, az oktatodi testiilet egyetértésével és tamogatasaval.

23.17. A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa
A latogatasra jogosultak:
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akik szamara ezt jogszabaly lehetdvé teszi, vagy a fenntartod erre engedélyt adott, mindazok,
akik eldzetes bejelentés alapjan az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Nem magyar allampolgarok meghivasahoz, kollégiumi foglalkozasok altaluk torténd latogata-
sdhoz az engedélyt az intézet igazgatdja adhatja meg. (Nem kell engedély a kollégiumban a
tanul6 meglatogatasahoz.)

23.18. A tanulok kollégiumon Kkiviili tevékenysége

A kollégium tanulo6i valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajaban a kollégiumi okta-
tojanak — sziil6i egyetértéssel adott — engedélyével vehetnek részt. Az engedély meghatarozott
iddre vagy egy-egy alkalomra sz6l.

A kollégiumi oktatdjanak rendszeresen tdjékozddnia kell a tanuld kollégiumon kiviili tevékeny-
ségérol, sziikség estén tapasztalatairol értesitse a tanuld osztalyfonokét, sziileit és az oktatodi
testiiletet.

Ha a tanulot valamely intézmény, szervezet, egyesiilet engedély nélkiil, vagy az engedély visz-
szavonasa utan is foglalkoztatja, a csoportvezetd panaszt tesz az intézmény, szervezet, egyesii-
let felettes szervénél. Ebben az esetben a tanul6 fegyelmileg is felelésségre vonhato.

Az iskola, kollégium &ltal szervezett, a szakmai program végrehajtasdhoz kapcsolodo iskolan,
kollégiumon kiviili rendezvényeken a tanulok tanusitsanak olyan magatartést, amellyel dregbi-
tik iskolank kollégiumanak jo hirnevét.

23.19. A kollégiumi oktatémunka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatdbmunka bels6 ellendrzését a munkaterv részét képzo ellendrzési terv szerint kell vé-
gezni. Az oktatomunka ellenérzésére az iskola igazgatdja, illetve a jogszabalyokban el6irtak
jogosultak.

Az ellendrzést végzok észrevételeiket megbeszélik az érintett kollégiumi oktatokkal és utmu-
tatast adnak a tovabbi munkéahoz. Az ellenérzések altalanosithato tapasztalatait oktatoi testiileti
értekezleten értékelni kell.

23.20. A kollégium tanuldinak és alkalmazottainak védelme

Egészségvédelem

Az oktatok szamara — 1étszamuknak €s a vonatkozo eléirasoknak megfeleléen — gondoskodni
kell tisztalkodasi és 6ltoz6helyiségekrol.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az intézet igazgatdja koteles
teljes, vagy részleges dvintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités, fertdtlenités) életbe 1&p-
tetni.

A gybgyszerek és egyéb egészségligyi felszerelések biztonsagos elzarasaért, megdrzéséért,
ezek eldiras szerinti felhasznalasaért az tigyeletes kollégiumi oktaté felel.

Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora nézve kotelezo.

A tanuloknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagosito eldadasokon €s végre kell
hajtaniuk mindazokat a teenddket, melyek egészségiigyi ellatasukat segitik, gyogykezelésiiket
biztositjak.

A tanulok szakszerli egészségiigyi ellatasat, illetve az orvosi teenddket iskolaorvos latja el.

Beteg tanulo betegsége idején az iigyeletes kollégiumi oktatd javaslatara tavozhat dllando lak-
helyére és a haziorvosnal vizsgalaton kell megjelennie.

Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerli javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanulok, valamint a dolgozok
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egészségét és testi €pségét fenyegetd veszélyek elharitasdhoz sziikséges megeldzo intézkedések
megtételéért az iskola igazgatdja felelds.

Az iskola igazgatoja jogkorét az illetékes munkavédelmi megbizottra csak az el6z6 bekezdés-
ben meghatarozott felelésségének érintetleniil hagyaséaval ruhdzhatja at.

A tanév kezdetekor minden tanulo részt vesz a kollégiumi egészség-, baleset-, munka- és tiiz-
védelmi oktatason, amit alairadsaval is igazolnia kell. Ezek kdvetkezetes betartdsa, betartatasa
mindenki szamara kotelezo.

Sériilés vagy baleset esetén az tigyeletes kollégiumi oktatod segitséget kér az orvosi ligyelettol,
vagy mentOktol, a megérkezésiikig gondoskodik a sériiltrél, majd értesiti az intézet igazgatojat,
¢s a tovabbiakban az ¢ utasitasai alapjan tevékenykedik.

Csoportfoglalkozasok keretében fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését. Ki
kell alakitani benniik a biztonsdgos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell
adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorokben.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon iskolai szabalyzat tartalmazza.

23.21. A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
A kollégium létesitményeit, helyiségeit és felszereléseit rendeltetésszeriien, az allagmegdvas,
valamint biztonsagos, takarékos tizemeltetés szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A Kkollégium tisztasaganak és rendjének megtartasa minden tanulo kotelessége.

24. A munkaltatéi jogkor gyakorlasrendje
Az igazgaté munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottjai felett, a
12/2020. (I1.7.) Kormanyrendeletben meghatarozott kivétellel.

A munkaltatéi jogokat

- azigazgato felett a szakképzési centrum részeként mitkodo szakképzd intézmény esetében
— az igazgatdi megbizas ¢és annak visszavondsa kivételével — a foigazgato,

- az igazgatOhelyettesek felett — a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intéz-
mény esetében az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével — az igaz-
gato,

- aszakképzd intézmény oktatoi alkalmazottai felett a munkaviszony, illetve a megbizasi jog-
viszony létrehozasa €s megsziintetése kivételével az igazgato,

- anem oktatéi munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok felett a kancellar gyakorolja.

Egyéb munkaltatoi jogok példaul:

- munkaidébeosztds meghatarozasa, pihendido biztositasa

- munkavégzés ellendrzése

- rendkiviili munkavégzés, helyettesités elrendelése

- tovabbkeépzésen valo részvétel eldirasa

- szabadsag mértékének megallapitasa és kiadasa

25. A tanulé altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonat-

kozo dijazas szabalyai

A szakképzésrdl sz616 torvény eldirja, hogy a szakképzd intézmény, valamint a tanul6 kozotti

eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a szakképzd intézmény szerzi meg a

tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanuloi

jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 6sszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta.
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Amennyiben a szakképz6 intézmény a tulajdonéaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositadsaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo és a szakképzo
intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kote-
les a tanulodt az értékesités tényerol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni
a tanulo €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanulé esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodés hidnya-
ban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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1. szama melléklet - A szakképzo intézményi konyvtar szervezeti és miiko-
dési szabalyzata

1.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasdhoz, a neve-

1éshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat, meg-

Orzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek

oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti

egyseg.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének €s igénybevételének szabdlyait.

Az iskolai konyvtar allomédnyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozéo dokumentum vehetd fel.

A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és hasz-

nalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4llomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
- tanitdsi napokon a tanuldk, oktatok részére megfeleld id6pontban a nyitva tartas biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok eld-
allitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

1.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsa-
tasa,

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

- az iskola szakmai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuloink szamara

- akonyvtari allomany szakmai programnak megfeleld, a tanulok és az oktatok

- igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

- akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- aneveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

- t4jékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokat ellato intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumai-
rol, szolgéltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatadsok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

1.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
- az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
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- a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szdmban),

- tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,

- informaciogyijtés az internetrdl a konyvtaros-oktatd segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
haszndlata,

- tdjékoztato a didkok szdmadra a konyvtar hasznalatarol.

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatadsok elérésének biztositasa

- konyvtari o6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

- nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

- tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallalgja igénybe

veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiils6 személyek is igénybe vehe-

tik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasz-

nalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szdndekot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett

kolcsonzési idétartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd

tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo dia-

kok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott

targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek

fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kdlcsonzési 1dordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesz-

tett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és

informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai

konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznélatdhoz, az ujabb doku-

mentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasadhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz

sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos

feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
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E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
Gytlijtokor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztemati-
kus, tervszerl €s folyamatos gytjtdomunka alapja, az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabalyzata. A

gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6-
¢s mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivéasainak, egyre szé-
lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

3. Konyvtarunk gytjtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Az iskola szakmai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a szakmai program meg-
valositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos szakmai program
megvalositaséban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és az
oktatok felkésziilését tanordikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges do-
kumentumok, pl. verseskotetek, kotelezo olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. haszna-
latat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és iroda-
lom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi
szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
szlikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,

kolcsonzés,

csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

- akézikonyvtari allomanyrész,

- akiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutols6é szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt eset-
ben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:
- az informacidk kozotti eligazodéasban,

- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
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- atechnikai eszk6zok hasznalataban.
2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros oktato tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

- A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap ido-
tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje
¢s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet

Az iskolabdl tavozd, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanulodi jogviszony megsziiné-
sének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumen-
tumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatdk a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-oktatd, az osztalyfonokok,
az oktatok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfelel-
tetett litemterv szerint kertil sor.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések
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- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

- cim szerinti melléktétel

- kozremiikodoi melléktétel

- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiik a dokumentumra ¢és a dokumentum 0Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leiro katalogus (szerz6 neve €és a mii cime alapjan)

- targyi kataloégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint: )

- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kivetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségé-
nek:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasz-
naljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az in-
gyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az is-
kolai konyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara €s visszaada-
sara vonatkozoan.

4. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziik-
séges tankonyveket.

5. Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznélni.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
- ugyanolyan kdnyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

2. szamu melléklet — munkakori leiras mintak

2.1 oktatasi igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgato
korloja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:
Munkavallalo neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
veégzettseg

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfel-
osztas szerint

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatOhelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok meg-
tartasan kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A feladatok részletes felsorolasa:
Az igazgatOhelyettest foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szolo 2019. évi ¢s LXXX. torvény és végre-
hajtasi rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkozéan meghataroz.
A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozéasokat,

- kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapitdo Okirat

jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,
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szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 oktatok munkakori leirdsara,

koordinalja az iranyitasa ald tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tan-
konyvek rendelését,

iranyitja és feliigyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projekt-
oktatasra,

koordindlja a kdzismereti oktatast,

koordinalja a statisztikai jelentés elkészitését,

elokésziti és feligyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminiszt-
iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordindlja a nevelési feladatokat,

segiti és koordindlja a kozismereti munkakozosség(ek) munkdjat,

részt vesz az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjének kialakitasaban,

koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

koordindlja az osztalyfonoki munkat,

figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi el-
jarasok jogszerli lebonyolitasardl,

koordindlja, feliigyeli a tanuldi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai ad-
minisztraciot,

az intézmény munkatervében programozott idopontok szerint el6késziti a sziildi érte-
kezleteket, oktatdi fogaddorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasardl, mind-
ezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

részt vesz az iskolai linnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebo-
nyolitasaban,

segiti az iskolai didkmozgalmat,

iranyitja ¢€s feliigyeli a kollégiumi program megvaldsulasat,

iranyitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,
szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaidé-beosz-
tasukat,

eldkésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikodését,

a kollégiumi élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos alapprogram-
jéban foglaltakat,

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi diakonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai ora-
rend készitésében,

lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzési intézményekkel, kii-
16n06s tekintettel a felséfoka intézményekre, tudomanyos szakmai szervezetekre, a szak-
képzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekre,
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figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tema-
tikajat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a kozismereti mun-
kakozosség(ek) tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kdvetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6z6 évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

VezetOtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli €s mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.
Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- €s vagyonvédelmet és
az intézmény rendjét.

Felel6sségi kor:

felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a ha-
taridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért

felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabaly-
zatainak maradéktalan betartasaért

felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan be-
tartasaert

felelds a munkahelyi fegyelem betartdsaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢és a ta-
nulok jogainak megdvasaért

felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi ko-
rébe tartozo6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskortiségéért és helytallosagaért
felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megovasaért.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.
Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére.

Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosult-
saggal rendelkezik:

KRETA e-naplé tanuld- és alkalmazotti nyilvantartas adatai

Iskolai elektronikus levelez6 rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben nyilvantartott adatok
KIR-STAT Internetes Adatgy(ijté Rendszer - adatrogzit6i jogosultsag
Meérési azonositd generald rendszer (Mazon)

Orszagos mérések adatbegylijto és -kezeld rendszere

A kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikécids feliiletekhez vald hozzaférés felhasznal6 nevei és jelszavai zart boritékban
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kertilnek elhelyezésre az asszisztensi irodaban taldlhaté lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaésara jutott hivatali titkot kteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd valameny-
nyi jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL térvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjdban foglaltak valamint a Centrum erre vonat-
kozo szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évé-
nek junius 30-ig kell teljesiteni.

Tiszalok,

munkaltato

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasdval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrdl szold
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Tiszalok,

munkavallalo
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2.2 szakmai igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkoér gya- | igazgatod
korléja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:
Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatOhelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfel-
osztas szerint

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatOhelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok meg-
tartasan kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A feladatok részletes felsorolasa:
Az igazgatOhelyettest foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi ¢s LXXX. torvény €s végre-
hajtasi rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkozéan meghataroz.
A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

- sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

- részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

- részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

- figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

- javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,

- koordinalja az irdnyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,

- részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
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a dualis képzésért felelds igazgatohelyettessel kozremitkddve iranyitja, szervezi az is-
kolaban folyo palyaorientacios tevékenységeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tan-
konyvek rendelését,

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvaldsulasat, kiilonos tekintettel a projektok-
tatasra,

koordindlja a szakmai oktatast, képzést,

elokeésziti és felligyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és admi-
nisztraciojat.

elOkésziti és feliigyeli a szakmai vizsgékat,

segiti €s koordinalja a szakmai munkako6zosség(ek) munkajat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kii-
16n0s tekintettel a felséfokt intézményekre, tudomanyos szakmai szervezetekre, a szak-
képzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekre,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tema-
tikajat,

a takaritok kozvetlen felettese, irdnyitja, szervezi és ellenérzi munkajukat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munka-
kozosség(ek) tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét

értékeli és a kdvetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a terliletéhez tartozé el6z6 évi
eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

VezetOtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.
Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- €s vagyonvédelmet és
az intézmény rendjét.

Felelosségi kor:

felelds a munkakdori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a ha-
taridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megdrzéséért

felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabaly-
zatainak maradéktalan betartasaért

felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan be-
tartasaert

felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a ta-
nulok jogainak megdvasaért

felelos az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi ko-
rébe tartozo kozzéteendd adatok szolgéltatasanak teljeskoriiségeéért és helytallosagaért
felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megdvasaért.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.
Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitasa alé tartozo6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazésara, kitiin-
tetésére.
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e Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosult-
saggal rendelkezik:

e KRETA e-naplé tanuld- és alkalmazotti nyilvantartas adatai

e Iskolai elektronikus levelez6 rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)

e Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben nyilvantartott adatok

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikaciods feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban
kertilnek elhelyezésre az asszisztensi irodaban talalhaté lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabdlyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaésara jutott hivatali titkot kdteles meg6rizni. Az annak megsértésébol eredé valameny-
nyi jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616
2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjdban foglaltak valamint a Centrum erre vonat-
kozo szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évé-
nek junius 30-ig kell teljesiteni.

Tiszalok,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Tiszalok,

munkavallalo
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2.3 dualis képzésért felelds igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkoér gya- | igazgatod
korléja:

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, heti kotelezo foglalkozasa a tantargyfel-
osztas szerint

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatOhelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok meg-
tartasan kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A feladatok részletes felsorolasa:

Az igazgatOhelyettest foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi ¢s LXXX. torvény €s végre-
hajtasi rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkozoan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartoz6 oktatok munkakdri leirdsara,

koordinalja az iranyitdsa al4 tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

a szakmai igazgatohelyettessel kozremiikddve irdnyitja, szervezi az iskolaban folyo pa-
lyaorientéacios tevékenységeket, rendezvényeket,
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figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kindalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tan-
konyvek rendelését,

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

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti €s koordinalja a szakmai munkako6zosség(ek) munkajat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

a szakmai igazgatohelyettessel kozosen megszervezi €és lebonyolitja a szakmai vizsga-
Kat,

uj kapcsolatokat épit ki, a meglévé kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak meg-
felel6 gazdalkodo szervezetekkel,

szervezi, iranyitja a tanmithelyben folydé hagyomdnyos és édgazati gyakorlati oktatd
munkat,

munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiithelyi munkakhoz sziikséges anya-
gok, eszkdzok beszerzésérol, azok tarolasarol,

elésegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuloszerzodések kote-
Sét,

eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzési Munkaszer-
z6dések kotését,

eldsegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Egyilittmikodési Meg-
allapodasok kotését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljadba es6 szakképzési intézményekkel, kii-
16n0s tekintettel a felséfokt intézményekre, tudomanyos szakmai szervezetekre, a szak-
képzés szamadra is fontos gazdasagi szervezetekre,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tema-
tikajat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munka-
kozosség(ek) tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli €s a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo évi
eredményeket,

Osszeallitja a szakmai oktatast, képzést érint0 statisztikdkat, adatszolgéltatasokat,
adatokat szolgaltat a koltségvetés elOkészitésehez,

a karbantartok kozvetlen felettese, iranyitja, szervezi €s ellendrzi munkéjukat

ellatja az intézmény éllaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli €s mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.
Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és
az intézmény rend;ét.

Felelosségi kor:

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a ha-
taridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért

felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabaly-
zatainak maradéktalan betartasaért
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o felelds az iskola és a centrum valamennyi szabdlyzatdban foglaltak maradéktalan be-
tartasaert

o felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a ta-
nulok jogainak megdvasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi ko-
rébe tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megdvasaért.

e Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

e Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

e Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiin-
tetésére.

e Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulérait és azok elszamolasat.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosult-
saggal rendelkezik:

e KRETA e-naplo tanul6- és alkalmazotti nyilvantartas adatai

e Iskolai elektronikus levelez6 rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)

e Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben nyilvantartott adatok

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikdcios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban
kertilnek elhelyezésre az asszisztensi irodaban taldlhatd lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul gondoskodni kell az 4j azonositok elhelyezésérdl.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megorizni. Az annak megsértésébdl eredd valameny-
nyi jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL. torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjadban foglaltak valamint a Centrum erre vonat-
koz6 szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évé-
nek janius 30-ig kell teljesiteni.

Tiszalok,

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasdval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrdl szolod
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.4 oktaté
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgatod
korléja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalé:
Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | felsdfoku/kdzépfoku szakirdny végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznaldsarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktato

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

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotdtt munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sz-
szefiiggd egyéb feladatokat kell beszdmitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, linnepségek stb.) az oktato
pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon €s 16 6ra utan is beoszthato.
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Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatdé a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasaroél, illetve annak okarol lehe-
téleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban le-
irtak szerint kell végeznie.

1.

2.
3.

&

SRl

10.

11

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

a szakmai programnak megfeleloen megtervezi €s ez alapjan végzi éves oktatdi-neveldi-
képz6 tevékenységét;

a tananyag feldolgozasa, megbesz¢lése, tanitasa;

helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

vizsgatételek Osszeallitasa, kozremiikodés a vizsgaztatas lebonyolitdsdban, vizsga il-
letve verseny feliigyelet;

bemutat6 orak tartdsa, nyilt napon val6 kdzremiikddés;

valtozatos tanitasi modszerek €és anyagok alkalmazésa a tanulok eltérd igényei szerint;
részt vesz projektek kidolgozasaban, elékészitésében a projektoktatissal 0sszefiiggés-
ben;

aktivan részt vesz a projektoktatdsban a projekt tervben leirtak szerint;

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

dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;

. a tanulok tanulmanyi eldmenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentu-

mokban meghatarozottak szerint;

sziloi értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartés a sziilokkel,

kapcsolattartds mas oktatdval, neveldkkel, ifjusdgvédelmi feleldssel, az iskola egyéb
dolgozodival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetli, timogatast
1gényld tanuld felzarkozasat eldsegitik, valamint a centrum mas iskoldinak oktatéival,
dolgozoival,

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

osztalykirandulasok, tinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis ese-
mények szervezeése;

a tanligyi dokumentumok hatariddre torténd, pontos elkészitése;

szaktudomanyos eldérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvé-
nyeken, bemutatd 6rdkon valo részvétel;

a munkarend pontos betartésa;

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, onalld tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értekeld eset-
megbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskora tanulo
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

a képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanuld haladéasat, fejlodését, illetve
az ezeket hatraltatd okokat az osztalyfénokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre
meghivja a tanul6t, kiskora tanuld esetén a torvényes képviseldjét és sziikség esetén a
csalad és gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag €s a nevelési tanacsadd képviseldjét;
az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dssze-
fliggenek ¢€s oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindstil.
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Hataskorok, jogkorok:

Az éltala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzato-
kat megallapitja.

Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanuloi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi hely-
zetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat,
ezekkel 0sszefiiggd €szrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mu-
lasztésait, igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.

Felelosségi kor:

o felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a ha-
taridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért

o felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabaly-
zatainak maradéktalan betartasaért

o felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan be-
tartasaert

o felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a ta-
nulok jogainak megdvasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi ko-
rébe tartozo6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskorliségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megdvasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosult-
sdggal rendelkezik:

e KRETA e-naplé oktatoként elérheté adatai

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megorizni. Az annak megsértésébdl eredd valameny-
nyi jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltatd

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasdval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.5 oktato kollégiumban
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgatod
korléja:
Kozvetlen felettese: oktatasi igazgatohelyettes
Munkavallalo:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktat6 kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd
FEOR szam: 2421
Munkakor betoltésének feltételei: | felséfoku szakiranya végzettség
Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznaldsarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktat6 tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas sze-
rint helyettesiti.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezo foglalkozéasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sz-
szefliggd egyeb feladatokat kell beszdmitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) az oktatd
pihendnapon €s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon és 16 6ra utdn is beoszthato.
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Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatdé a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasaroél, illetve annak okarol lehe-
téleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktatdo munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumen-

tumokban leirtak szerint kell végeznie.
1. hozzéjérul az iskola nevelési-oktatasi céljainak megvalosulasahoz,
2. az oktatodi testiilet tagjaival és a vezetokkel szoros szakmai egyiittmiikodésben végzi

munkajat,

3. akollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl.: ébresztd, takarodo, ét-

kezés),

iranyitja, ellendrzi és értékeli a kollégiumi tanulokat,

5. felkésziil a foglalkozéasokra, foglalkozéasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalds, is-
meretbdvitd tajékoztatas),

6. betartja és betartatja a kollégiumi rendet, diakkdzponti, az egyén €s a kozosség harmo-
nidjan alapulo kornyezetet és tevékenységrendszert alakit ki,

7. segiti a tanuldk szocializacidjat, kiegyensulyozott, egészséges fejlodését, tanulasat, a
sikeres ¢letpalyara valod felkésziilését, személyiségfejlesztését,

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

9. integralt nevelést, az integraciot elésegitd pedagdgiai modszereket alkalmaz,

10. konstruktivan egyiittmiikodik a sziilékkel, a kollégiumhoz kapcsolodo iskolakkal, tar-
sadalmi kornyezettel,

11. egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmddjaval kove-
tendod példaként szolgal a didkok szamara,

12. nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrdl, a csoportkdzi viszonyok alakitdsarol,

13. naprakészen elvégzi a munkajahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat, (tanuldi
nyilvantartasok, betegség, tavollét, kimend engedélyek folyamatos vezetése),

14. teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

&

Hataskorok, jogkorok:

A tanuloi teljesitményeket folyamatosan nyomon koveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuloi
tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket.
Dokumentalja a tanulok mulasztasait, mely soran a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen jar
el. Ellendrzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasagi €s az egészségvédelmi szaba-
lyok teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét. Visszatérd ellen-
Orzést folytat a rendszabalyok, a balesetvédelmi eldirasok betartasa, az egyéni és kdzosségi
tulajdon védelme, a megeldzés érdekében.

Felelosségi kor:

e felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a ha-
taridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valddisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért

o felelds a szdmviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodéssal kapcsolatos szabaly-
zatainak maradéktalan betartasaért

e felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan be-
tartasaert
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o felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a ta-
nuldk jogainak megovasaért

o felelds az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi ko-
rébe tartozo6 kozzéteendod adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdsszerii
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosult-
saggal rendelkezik:

e KRETA e-naplé oktatoként, osztalyfonokként elérhetd adatai

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabdlyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaésara jutott hivatali titkot kdteles megérizni. Az annak megsértésébol eredd valameny-
nyi jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltato

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

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

Tiszalok,

munkavallalo
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2.6 iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgatod
korléja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam: 4111

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/fels6foku végzettség

Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jog-
szabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato6 altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — szilikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaido beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétd] csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken
72 6ratol 132 6raig tart. Szabadsagot, tivollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoz-
tatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehe-
téséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai fel-
adatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények €s rendeletek valtozasairdl €s ligyviteli munkait a min-
denkori eléirdasoknak megfeleléen végzi.

Munkdjat az igazgat6 utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyiittmiikodve, annak
szakmai iranymutatdsai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarido betartasat.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Levelezést folytat a hatosagokkal és mas intézményekkel, a képzéssel, a tanuloi jogviszonnyal
¢s az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.
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Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracids munkajat.

Gondoskodik a kotelezOen el6irt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyairdl és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuloi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A diakigazolvanyokrol szigora szdmadast nyilvantartast vezet és kiadja az ellendrzd konyve-
Ket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hidnyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozo6 adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allo program felhasznalasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi tdmogatasban
részesiild tanulokrol.

A tanulolétszdmot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanulolétszam valtozasairdl tajékoztatja a dualis képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfonokok, a védond és a
tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgozoé rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolat a tanuld atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatair6l.

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

Az Egészségbiztositasi Pénztar és a Nyugdijfolyodsitd Intézet tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdéseire irasban valaszol, résziikre jelentést készit.

A beiskolazasért felelos vezet6 altal megadott informéaciok alapjan tajékoztatja az érdeklédoket
a beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
észlel, jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Az igazgat6i utmutatasoknak megfelelden kozremiikddik az informatikai rendszerekkel kap-
csolatos adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgat6 utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiség-
ben rendelkezésre alljanak.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megsza-
bott hataridére torténd elvégzéséért.

Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felelds az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felelds a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
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Tiszalok,

igazgato

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomadsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasdval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrdl szold
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.7 rendszergazda
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgato
korloja:
Kozvetlen felettese: dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes
Munkavallalo:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: rendszergazda
FEOR szam: 3142
Munkakor betoltésének feltételei: | érettségi végzettséget igénylo szakképesitéshez kotott
munkakor
Munkaidé: heti 40 ora
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
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Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitdrtokig 7:20 oratol 15:50 oraig, pénteken
7:20 6ratol 15:00 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet. Akada-
lyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok muko-
doképességének biztositasa, az informatikaoktatés feltételeinek biztositasa, fenntartasa.
Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfelelden, az informatikat oktatok-
kal, valamint az iskolavezetéssel egyiittmiikodve, az igényeiket figyelembe véve végzi.
Feladata az iskola Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak (IBSZ) folyamatos aktuali-
zalasa, valamint a benne foglaltak érvényesitése.

A felhasznal6i kézikonyveket, miiszaki leirasokat és egyéb dokumentumokat rendsze-
resen tanulményozza a lehetséges megoldas kutatdsa €s megvaldsitasa érdekében.
Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrdl, tartozékairdl és a hozza tartozo6 prog-
ramokrol. Az altala végzett javitasokat, valtoztatdsok dokumentdlja.

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellen-
Orzéseket végez az el6fordulo hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hi-
bak javitasat elvégzi. Ha a javitas kiils6 szakembert igényel, akkor az igazgatdval, vagy
megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi, koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetden gondoskodik a hiba elhéritdsanak megkezdésérdl.
Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld verse-
nyek, rendezvények, érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek
feliigyeletérol, mikodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodé-
sét. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozo szerzOdéseket nyilvantartja, a telepi-
tokészleteket kezeli. Biztositja a sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és
kozremiikodik a beszerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhato, oktatast segitd programokat
telepiti, beéllitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.
Az intézmény adminisztracios teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben
talalhato szamitogépekre sziikséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja,
biztositja a felhasznalok tdmogatasat, a szoftverek folyamatos miikddését. A teriiletve-
zetdvel eldre egyeztetett mddon biztonsagi adatmentést végez.

Torekszik a halozat legoptimalisabb kihasznalasara. Biztositja, hogy a tanulok ¢€s dol-
gozok a feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.
Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok lehetd legmagasabb szintii biztonsagi bel-
litdsaira. Folyamatos miikodésiiket, fejlesztésiiket, a szolgaltatasok bovitését az intéz-
mény lehetdségeinek ¢és igényeinek figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a halozat folyamatos hardveres és szoftveres mitkdését, karbantartasat.
Figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 1) informatikai
beszerzésekre, fejlesztésekre.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rend-
szeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének meg-
akadalyozasara, a fert6z€és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok hely-
reallitasara.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karban-
tartja az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden. A halozati rendszerek admi-
nisztracios feladatainak végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, ad-
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ministrator, root, supervisor jelszo) lezart boritékban atadja az igazgatonak, aki azt el-
zarva tartja. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatd vagy az altala
kijelolt személy bonthatja fel.

- Kapcsolatot tart a szervizel6 emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot
tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel. Biztositja az
internetelérést, az intézmény igényeinek megfeleld gazdalkodast a savszélességgel.

- Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkozallo-
manyrol, javaslatot tesz a selejtezésre. Segitséget nyujt leltarozas és selejtezés soran.

- Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

- Egyiittmtkodik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre, kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.
Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetoségek felmérésé-
vel, kialakitja és el6terjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, napra-
készségét.

Javaslatot tesz az elavult eszk6zok selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhasznalasara. Az
informatikai eszk6zok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgatdnak vagy megbizottjanak az altala tapasztalt rongalasokat, javaslatot tesz az
anyagi kartéritésre.

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
¢észlel, jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felel6sségi kor:

o felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a ha-
taridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megdrzéséért

o felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabaly-
zatainak maradéktalan betartasaért

e felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan be-
tartasaert

e felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a ta-
nulok jogainak megovasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi ko-
rébe tartoz6 kdzzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskortiségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszerii
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosult-
saggal rendelkezik:

e KRETA e-naplé tanulod- és alkalmazotti nyilvantartas adatai

e Iskolai elektronikus levelezd rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)

e KIFU Dashboard feliilet

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikécids feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban
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kertilnek elhelyezésre az asszisztensi irodaban taldlhatd lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremuiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaésara jutott hivatali titkot kteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd valameny-
nyi jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltatod

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitdja 4ltal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi . torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyaddak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.8 gazdasagi ligyintéz6/személyzeti ligyintézo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgato
korloja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintézd/személyzeti ligyintézo
FEOR szam: 3615, 4134
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Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/felséfoku iskolai végzettség, pénziigyi,

szamviteli szakirany

Munkaidé: 40 ora

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 7:20 oratdl 16:10 oraig, pénteken
7:20 oratol 13:20 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akada-
lyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehe-
tdséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munk4jat az igazgatd utasitisai alapjan, a Centrum kdézponti gazdasagi irodajaval és
munkaiigyi csoportjaval egylittmitkddve, annak szakmai irdnymutatasai alapjan végzi,
elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu tigykorének tigyeit, kezeli a gazda-
sagi dokumentumok kisérd iratait,

nyomon koveti az iskola koltségvetési kereteinek felhaszndldsét, folyamatosan elsza-
molja az iskola rendelkezésére bocsatott eldleget,

elokésziti és eljuttatja a Centrum gazdasagi iroddjaba az iskola beszerzéseihez kapcso-
16d6 feljegyzést,

az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozo jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatok-
nak megfelelden lebonyolitja azokat,

naprakészen vezeti az iskolat érintd szerzOdések nyilvantartisat, figyelemmel kiséri
azok teljesitésére vonatkoz6 hataridoket, kifizetéseket, bevételeket,

1) szerz0déskotés esetén vagy korabbi szerzédés megsziinésekor a szerzédésnyilvantar-
tast haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kodzponti gaz-
dasagi irodaja részére,

az iskola helyiségeit érint6 bérleti szerz6dések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast
allit ki, melyet a teljesitést kovetd 5 napon beliil koteles eljuttatni a Centrum kdzponti
gazdasagi irodajaba,

szamla befogadasa 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-ligyintézovel egyiittmiikodve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozoi
alloméanyarol és munkabérérdl, melyet a targyhot kdvetd honap 5. napjaig megkiild a
Centrum kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

a Centrum altal kiadott selejtezési €s leltarozasi utasitasban, litemtervben foglaltak sze-
rint kzremiikodik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

az intézmény altal karbantartott helyiségek leltarat folyamatosan ellendrzi, a hidnyossa-
gokrol feljegyzést készit,
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az igazgato utasitasai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palya-
zatok nyilvantartasat, nyomon kdveti a palyazati pénzeszk6zok felhasznalasat, melyrol
a kozponti iranymutatasoknak megfelelden elszamolast készit,

kozremiikddik az intézményhez beérkez6 anyagok, eszk6zok és targyi eszkdzok meny-
nyiségi nyilvantartasanak ellendrzésében,

kapcsolatot tart a Centrum bels szervezeti egységeivel, a szakképzo intézményekkel,
teljeskoriien ellatja a munkavallaloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kap-
csolatos személyzeti ¢s munkaiigyi feladatokat,

munkakorvaltozas esetén a munkaszerzodés feliilvizsgalata, modositasa,

gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozdi betoltetlen allashelyek kiirdsarol,

szervezi €s nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

éves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitasara tanulmanyi szerz6dés meg-
kotése,

nyilvantartas vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hata-
lya ala tartozokrol,

tartés munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkatigyi Koézponttal a megallapodasok
megkdotése, havonkénti bérigények idébeni megkérése.

kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés,

a Munkaiigyi Kozpont részére informéciok adadsa a révidtadvii munkaerd piaci progno-
zishoz,

a munkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

megbizasi szerzddések, megallapodasok és visszavondsuk eldkészitése, nyilvantartasa,
megallapitja és nyilvantartja a dolgoz6i szabadsagot,

tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,
elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos meg-
Orzésérol,

vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, sszeallitja a személyzeti, humanpoliti-
kai statisztikékat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek,

szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat, errél nyilvantar-
tast vezet,

elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

magasabb iskolai végzettség, vagy 0 diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan
az azzal jar6 adminisztracio elkészitése,

oregségi, illetve elérehozott dregségi nyugdijazas eldkészitése,

munkaiigyi perhez sziikség szerint kigytjti a sziikséges adatot, informaciot,

az allashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezoket tajékoztatja az ered-
ményrol,

a kovetkez6 évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése,
megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

utikoltség elszamolas elvégzése,

munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasanak el6készitése,

az iskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése,

részt vesz a fokonyvi konyvelés egyeztetésénél a bérrel kapcsolatos fokonyvi szamlak
zarasra alkalmassa tételében,

a felligyeleti szerv részére elkésziti a bérrel és adoval kapcsolatos jelentéseket,

részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkékban,

a személyi jovedelemado eldleg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatko-
zattételek koordinalasa,

birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok ligyintézése, nyilvantartasa,
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- hatariddre és pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfeleld munkafeladato-
kat, amelyekkel az igazgatdo megbizza.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansadgot
¢észlel, jogosult €s koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

o felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a ha-
taridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért

o felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodéssal kapcsolatos szabaly-
zatainak maradéktalan betartasaért

o felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan be-
tartasaért

o felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a ta-
nulok jogainak megovasaért

o felelds az adatvédelmi szabdlyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi ko-
rébe tartozo6 kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskortiségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszerti
hasznalataért, megdvasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosult-
sdggal rendelkezik:
e KRETA e-naplo gazdasagi iigyintéz&ként elérhet6 adatai
KIRA kdzpontositott illetményszamfejté rendszerben nyilvantartott adatok
SAP rendszerben nyilvantartott adatok
Iskolai elektronikus levelez6 rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben nyilvantartott adatok
posta.hu ePostakonyv alkalmazas

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikéciods feliiletekhez val6 hozzaférés felhasznalo nevei €s jelszavai zart boritékban
kertilnek elhelyezésre az asszisztensi irodaban taldlhatd lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul gondoskodni kell az (j azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomaésara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredé valameny-
nyi jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo
2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonat-
koz6 szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évé-
nek junius 30-ig kell teljesiteni.

Tiszalok,

munkaltatod

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomadsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitoja 4ltal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri 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. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo616
torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az iranyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.9 portas
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

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

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkoér gya- | igazgato

korloja:

Kozvetlen felettese: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: portas
FEOR szam: 9231
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznélasarol jog-
szabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhézi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola és

Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.
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Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tol csiitortokig 7:30 oratol 16:10 oraig, pénteken
7:30 oratol 14:30 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akada-
lyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehe-
téséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai fel-
adatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

— Idegen belépése esetén utbaigazitja, bekiséri a vendéget.

— Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

— Vezeti a portakdnyvet, a jarmiivek ki- és beléptetését, kezeli a nagykaput.

— A csengetési rendnek megfelelden kapcsolja a cseng6t.

— Munkasziineti szolgélat esetén az intézmény 0sszes nyilaszarojat ellendrzi.

— Munkasziineti napon vagy rendkiviili id§jaras esetén gondoskodik a bejarat €s kornyéke
takaritasarol.

— Figyel az iskolédban folyé munka zavartalansdganak biztositasara, az épiiletek és a fel-
szerelések megovasara.

— Kozremiikodik az iskola rendjének, biztonsdganak fenntartdsdban, a vagyonvédelem-
ben.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
¢észlel, jogosult €s koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

o felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

e felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a ta-
nulok jogainak megovasaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért

e Kiilondsen nagy figyelmet forditson az tigyfélforgalomra, a belépd személyek udva-
rias fogadéasara €s utba igazitasara. Gyanus esetben az igazgat6t kell értesiteni, aki dont
a tovabbi tennivalokrol. A kapukat zarva kell tartani.

e Folyamatosan figyelje az iskoldban a megfeleld fény biztositasat. Amennyiben keve-
sebb fény is elegenddnek bizonyul, tgy a felesleges vilagitast kapcsolja ki.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.
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Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredo valameny-
nyi jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltatod

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomadsul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az irdnyadodak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.10 karbantarto 1.
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgato
korloja:
Kozvetlen felettese: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
Munkavallalo:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto
Hegeszt6
Asztalos
FEOR szam: 7325
7223, 7514
Munkakor betoltésének feltételei: | szakirdnyl végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznaldsarol
jogszabaly rendelkezik
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Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 7:00 oratol 15:40 oraig, pénteken
7:00 oratol 14:00 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akada-
lyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak elldtdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehe-
téséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai fel-
adatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

— Feladata az éves karbantartési tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, ja-
vitasi és karbantartasi feladatokat végez.

— Az intézményhez tartoz6 helyiségekben, épiiletekben, épitményekben és udvaron, vala-
mint a tanmiihelyben jelentkez6 asztalos, fémipari és karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasa,

— A jelentkez6 hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és
eldirasoknak megfelelden,

— A munkdhoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhdz szakmai tanacs-
adas biztositasa,

— Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit tigy iitemezve, hogy havi
egy alkalommal minden helyiséget 4t kell vizsgalni és a kisebb, elharithat6 hibdkat mar
a helyszinen meg kell javitani,

— Az oktatok munkdjat segiti az oktatasi koriilmények megfeleld szinten tartasaval és fej-
lesztésével (asztalok, padok, székek, sajat készitésti szemléltetéeszkozok famunkai,
fémmunkai),

— Rendben tartja a miihelyét a munka- és tlizvédelmi szabalyoknak megfelelden,

— Fiitési iddszakban figyelemmel kiséri a kazanok miikddését, meghibasodas, rendellenes
mukodés esetén értesiti kozvetlen felettesét,

— Koteles a munkavégzéshez kapcsolddd szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen
tartani,

— Napi munk4jat és a felhasznalt anyagokat megfelelden dokumentalja,

— Az iskola portajan talalhato Karbantartdsi naplot naponta munkakezdéskor megnézi, a
jelzett hibak kijavitasanak tényét datummal és alairassal igazolja.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elosegiti az iskola takarékos miikodését €s a vagyonvédelem biztositasat.
Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérol és az észlelt
hianyossagokat jelzi a kdzvetlen felettese fele.

Felelosségi kor:
o felelds a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséaért,
o felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a ta-
nulok jogainak megovasaért
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o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megovasaért

e Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti
hasznalataért, az anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

e Felelds a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védel-
méert.

o Felelds a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaésara jutott hivatali titkot kdteles meg6rizni. Az annak megsértésébol eredd valameny-
nyi jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltato

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitoja 4ltal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.11 karbantart6 2
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltatoé neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

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

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgato

korléja:

Kozvetlen felettese: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
Munkavallalo:

Munkavallalé neve:
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Munkakor:

Munkakor megnevezése: karbantartd
Hideg-meleg burkolo

FEOR szam: 7534

Munkakor betoltésének feltételei: | szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznaldsarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijeldlt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munk4jat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztéas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 7:00 oratol 15:40 oraig, pénteken
7:00 oratol 14:00 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akada-
lyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehe-
tdséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai fel-
adatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az éves karbantartési tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, ja-
vitasi és karbantartasi feladatokat végez.

Az intézményhez tartozo helyiségekben, épiiletekben, épitményekben és udvaron je-
lentkez6 burkol6 és karbantartési feladatok folyamatos ellatéasa,

A jelentkezd hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és
eldirasoknak megfelelden,

A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhoz szakmai tanécs-
adas biztositasa,

Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy litemezve, hogy havi
egy alkalommal minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithato hibakat mar
a helyszinen meg kell javitani,

Az oktatok munkajat segiti az oktatdsi koriilmények megfeleld szinten tartasaval és fej-
lesztésével,

Rendben tartja a mithelyét a munka- és tlizvédelmi szabalyoknak megfelelden,

Flitési idészakban figyelemmel kiséri a kazanok miikodését, meghibasodas, rendellenes
mukodés esetén értesiti kozvetlen felettesét,

Koteles a munkavégzéshez kapcsolodod szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen
tartani,

Napi munkdjat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentalja,

Az iskola portdjan talalhaté Karbantartasi naplot naponta munkakezdéskor megnézi, a
jelzett hibak kijavitasanak tényét datummal és alairassal igazolja.

Hataskorok, jogkorok:
Javaslataival elosegiti az iskola takarékos miikodését €s a vagyonvédelem biztositasat.
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Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérol és az észlelt
hidnyossagokat jelzi a kdzvetlen felettese felé.

Felelosségi kor:

o felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

e felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢€s a ta-
nuldk jogainak megovasaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerti
hasznalataért, megdvasaért

e Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos €s rendeltetésszerii
hasznalataért, az anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

e Felelds a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védel-
méert.

e FelelOs a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Koézremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitsi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomadséra jutott hivatali titkot kiteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valameny-
nyi jogkovetkezményért felelosséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltatod

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

Tudomasul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

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

Tiszalok,
munkavallalo
2.12 takarité 1
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
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Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgatod
korléja:

Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes

Munkavallalo:
Munkavallalo neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: takaritd
FEOR szam: 9112
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igényld munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és a takaritasi teriiletet is tartalmazé belsé dokumentumok szellem-
¢ben végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 7:30 oratol 16:10 oraig, pénteken
7:30 6ratol 14:30 oraig tart. Specialis helyzet (pl. jarvanyveszély) esetén a napi munkaiddbe-
osztas modosithato. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztata-
sat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehe-
téséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai fel-
adatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

— kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiileteinek takaritési, allagfenntar-
tasi munkalataiban,

— napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz¢d tantermeket, kollégiumi és egyéb
helyiségeket, padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

— napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

— akozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast végez,

— amellékhelységeket naponta fertétleniti, tisztitja

— atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

— mindennem olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épii-
letek allando tisztan tartasat,

— szikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcso-
lokat, konnektorokat, fertotleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartoz6 szamitogépek
billentyiizetét,
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napi gyakorisadggal takaritja a tanuldi és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti,

kotelessége a tantermekben, egyéb helyiségekben és a folyosokon elhelyezett szemét-
gyljté edény rendszeres iritése, tisztitasa,

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

sziikség szerint Ontdzi a tanteremben, egyéb helyiségekben és a folyoson 1évo viragokat,
nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben: elvégzi folyosoteriiletének suro-
lasat, a fliggonyok tisztitasat, a padok €s falburkoldk surolasat,

a nagytakaritasok iddszakéaban — a tobbi takaritoval kdzosen — a kozvetlen felettese uta-
sitasa szerint az iskola valamennyi épiiletében elvégzi az ablakok tisztitasat,

a hasznalaton kiviili tantermekben, egyéb helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takaré-
kosan banik a vizzel, elektromos energiaval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikdodése soran keletkezett, a biz-
tonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
kozvetlen felettesének

elvégzi rendezvények eldtt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin el6-
készitésében ¢€s a visszarendezésében

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

Felelosségi kor:

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
felelos a munkahelyi fegyelem betartdsaért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a ta-
nulok jogainak megdvasaért

felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért

Munkdjat koteles a veszélyes anyagok hasznalatara, kezelésére, tarolasara vonatkozo
szabalyok, el6irasok betartasa mellett végezni.

az intézmény vagyontargyainak védelméért

a tantermekben, irodadkban tartott eszk6zok sértetlenségéért

ablakok, ajtok zarasaért

balesetmentes munkavégzésért

az energidval valo takarékossagért

takaritasi naplo és a jelenléti iv naprakész vezetéséért

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelsség:

Ko6zremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitsi sza-
balyzatok kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.
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Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredo valameny-
nyi jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltatod

A munkakori leirasban foglalt feladataimat ¢és felel0sségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo
torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.13 takarit6 2
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkoér gya- | igazgato
korloja:
Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes
Munkavallalo:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: takaritd
FEOR szam: 9112
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 ora
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
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A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartdsaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és a takaritasi teriiletet is tartalmazé belsé dokumentumok szellem-
ében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje

tanitasi idében: hétfotol csiitortokig 6:00 6ratol 8:30 oraig, 13:00 oratol 19:00 oraig, pénteken
6:00 oratol 8:30 oraig, 11:00 6ratol 14:30 oraig

tanitasi sziinetben és tantermen Kiviili digitalis munkarend esetén: hétf6tol cstitortokig 7:00
oratol 15:40 6raig, pénteken 7:00 oratol 14:00 oraig

tart. Specialis helyzet (pl. jarvanyveszély) esetén a napi munkaidobeosztas modosithatd. Sza-
badsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak elldtdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehe-
téséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai fel-
adatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Feladatainak ellatdsdhoz az intézmény takaritdshoz sziikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit
igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

— kozvetlen felettese utasitdsai szerint jar el az iskola épiileteinek takaritasi, allagfenntar-
tasi munkalataiban,

— napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozé tantermeket és egyéb helyiségeket,
padlozatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

— napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

— akozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast végez,

— amellékhelységeket naponta fertdtleniti, tisztitja

— atanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

— mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épii-
letek allandoé tisztan tartasat,

— szilikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcso-
l6kat, konnektorokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitogépek
billentytizetét,

— napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi €s az oktatoi asztalokat €s székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti,

— kotelessége a tantermekben, egyeb helyiségekben €s a folyosokon elhelyezett szemét-
gyljté edény rendszeres liritése, tisztitasa,

— porszivozza a szényegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

— szilikség szerint 6ntdzi a tanteremben, egyéb helyiségekben és a folyoson 1évo virdgokat,

— nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének stro-
lasat, a fliggdnyok tisztitasat, a padok és falburkolok strolésat,

— anagytakaritisok iddszakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — a kdzvetlen felettese uta-
sitdsa szerint az iskola valamennyi épiiletében elvégzi az ablakok tisztitasat,

— a hasznélaton kiviili tantermekben, egyéb helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takaré-
kosan banik a vizzel, elektromos energidval,

— folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a biz-
tonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén
kozvetlen felettesének

— elvégzi rendezvények eldtt €s utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin el6-
készitésében ¢€s a visszarendezésében
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Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
észlel, jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:
o felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
o felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a ta-
nulok jogainak megdvasaért
o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirdsszerii
hasznalataért, megovasaért
e  Munkdjat koteles a veszélyes anyagok hasznalatara, kezelésére, tarolasara vonatkozo
szabalyok, eldirasok betartdsa mellett végezni.
e azintézmény vagyontargyainak védelméért
a tantermekben, irodédkban tartott eszk6zok sértetlenségéért
ablakok, ajtok zarasaért
balesetmentes munkavégzésért
az energiaval val6 takarékossagért
takaritasi napld és a jelenléti iv naprakész vezetéséért

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelsség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabdlyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaésara jutott hivatali titkot kdteles megérizni. Az annak megsértésébol eredd valameny-
nyi jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

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

Tiszalok,

munkavallalo
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2.14 iigyviteli dolgozé

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
SzéKkhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gya- | igazgatod
korloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:
| Munkavillalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: igyviteli dolgozd

FEOR szam: 4112

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabdly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola és
Kollégium, 4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: Tévolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd gondos-
kodik. Téavolléte esetén az iskolatitkar latja el felada-
tait.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munk4jat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a minden-
kor hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 7:20 6ratol 16:10 oraig, pénteken
7:20 6ratol 13:20 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet. Akada-
lyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehe-
tdséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
Kiilonféle szakteriileteken, kiilondsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumen-
tacios jellegli feladatokat lat el. Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti
irod4javal egylittmiikddve, annak szakmai irdnymutatasai alapjan végzi.
Feladatai:
- adatok, informaciok gytlijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és ik-
tatasa, selejtezés;
- meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;
- azellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
- daltalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;
- ahivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatdi e-mailt fogadja és a
helyi szabalyoknak megfeleld tovabbitja;
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szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eloallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovab-
bitasa;

beszédrogzités, majd a jegyzOkonyvek elkészitése — szakmai iranyitassal;

irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsd szervezeti iratok elokészitése (pl.
beszamolok, elbterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyitd szem-
pontok szerint) €s megszerkesztése;

iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa: a kiildemények atvétele, az
iktatas, az esetleges eldiratok csatoldsa, az iratok mutatdzasa, az iratok belsd tovabbitasa
az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztazasa,
sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitdnek, a hataridds
iratok kezelése és nyilvantartasa, az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az
irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése, kozremiikddés az irattari
anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal;

hatarid6k nyomonkdovetése, betartasa;

korszert iigyviteli ¢s kommunikaciods eszkdzok, informacidforrasok kezelése;
tigyfélmegkeresések tovabbitasa;

beszamolas a vezetdnek;

naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszkdzok és targyi eszkdzok
mennyiségi nyilvantartasat;

részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé iranyulé mozgata-
saban; rakodasaban. Végzi az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eldira-
sok szerint,

kezeli a raktarprogramot;

nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal;

kapcsolatot tart a Centrum belsd szervezeti egységeivel, a szakképzd intézményekkel.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
észlel, jogosult és koteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Informécidt csak eldzetes igazgatdi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola bar-
mely tertiletével kapcsolatban.

Felelosségi kor:

felelds a munkakdori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a ha-
taridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valddisagéért és a bizonylatok megdrzéséért

felelos a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabaly-
zatainak maradéktalan betartasaért

felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan be-
tartasaért

felel6s a munkahelyi fegyelem betartdsaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a ta-
nulok jogainak megovasaért

felelos az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi ko-
rébe tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért
felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megdvasaért.
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Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosult-
saggal rendelkezik:
e KRETA e-naplé tanuld- és alkalmazotti nyilvantartas adatai
PMCode készletnyilvantartd rendszer
Iskolai elektronikus levelez6 rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben nyilvantartott adatok
posta.hu ePostakonyv alkalmazas

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikaciods feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban
kertilnek elhelyezésre az asszisztensi irodaban taldlhatd lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi sza-
balyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabdlyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatéridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaésara jutott hivatali titkot kdteles megorizni. Az annak megsértésébdl eredé valameny-
nyi jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartdsaval, a munkakdri leirasban
foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrdl szold
torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Tiszalok,

munkavallalo
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