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1. A Szervezeti és Működési Szabályzat általános rendelkezései és hatálya 
A Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium a Nyíregyházi Szakképzési 

Centrum (alapító okirat száma: KVFO/54056/2020-ITM) részeként működő szakképző intéz-

mény, melynek alapfeladata: technikumi szakmai oktatás, szakképző iskolai szakmai oktatás, 

kollégiumi ellátás, a többi gyermekkel, tanulóval együtt nevelhető, oktatható beszédfogyatékos, 

enyhe értelmi fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlődési zavarral – 

súlyos tanulási, figyelem- vagy magatartás-szabályozási zavarral – küzdő sajátos nevelési igé-

nyű tanulók ellátása. 

1.1. A szabályzat célja és feladata 

A szervezeti és működési szabályzat jogszabályok előírásainak figyelembevételével meghatá-

rozza az intézmény szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, valamint a belső és külső 

kapcsolatokra vonatkozó rendelkezéseket.  

Megalkotása a szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. törvény 32. §-a és a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról szóló 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet 95. §-a alapján történt. 

1.2. A szabályzat hatálya 

A szakképző intézmény szervezeti és működési szabályzatát az oktatói testület a főigazgató és 

a kancellár egyetértésével fogadja el. A szakképző intézmény szervezeti és működési szabály-

zatának elfogadása és módosítása előtt ki kell kérni a képzési tanács és a diákönkormányzat 

véleményét. Iskolánkban képzési tanács jelenleg nem működik. 

A szervezeti és működési szabályzat személyi hatálya kiterjed: 

- a Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium szakképző intézménnyel 

munkaviszonyban vagy megbízási jogviszonyban lévő oktatókra és más alkalmazottakra, 

- az intézménnyel tanulói jogviszonyban álló tanulókra vagy felnőttképzési jogviszonyban 

álló képzésben részt vevő személyekre, 

- kiskorú tanulók törvényes képviselőire, 

- a szakmai oktatásban együttműködő duális képzőhelyekre, 

- az intézmény létesítményeiben tartózkodó más személyekre. 

Időbeni hatálya: Ezen szervezeti és működési szabályzat a főigazgató jóváhagyásának napjától 

határozatlan időre, visszavonásáig lép hatályba. A hatálybalépéssel egy időben a korábbi szer-

vezeti és működési szabályzat automatikusan hatályát veszti. 

Tárgyi hatálya: Az SZMSZ területi hatálya kiterjed az intézmény területére, az intézmény által 

szervezett – a szakmai program végrehajtásához kapcsolódó – intézményen kívüli progra-

mokra. 

A szakképző intézmény szervezeti és működési szabályzata nyilvános. A szakképző intézmény 

a szakképzés információs rendszerében közzéteszi a szakképző intézmény szervezeti és műkö-

dési szabályzatát.  

Jelen szervezeti és működési szabályzatot a tanulók, szüleik, a képzésben részt vevő személyek, 

a munkavállalók és más érdeklődők megtekinthetik az iskola könyvtárában annak nyitvatartási 

idejében, továbbá az intézmény honlapján. 

1.3. Az iskola alapadatai 

Az iskola megnevezése: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium 

Az iskola rövidített neve: NYSZC Teleki Szakképző Iskola 

Oktatási azonosító: 203045/005 

Feladatellátási helyei: 

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

Az intézmény telephelye: 4450 Tiszalök, Bocskai utca 17. 

Az intézmény bélyegzői: 
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körbélyegző:  

középen a Magyar Köztársaság címere, alatta „Tiszalök” felirat, körben a „Nyíregyházi SZC 

Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium” felirattal  

hosszú bélyegző: 

„Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium 4450 Tiszalök, Ady Endre 

u. 35. 1” felirattal 

„Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium 4450 Tiszalök, Ady Endre 

u. 35. 2” felirattal 

„Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium 4450 Tiszalök, Ady Endre 

u. 35. 3” felirattal 

2. A működés rendje 

2.1. Az intézmény vezetői munkarendjének szabályozása 

Az intézmény vezetője vagy helyettesei közül egyiküknek az intézményben kell tartózkodnia 

abban az időszakban, amikor tanítási órák, tanulóink számára szervezett iskolai rendszerű dél-

utáni tanrendi foglalkozások vannak. Ezért az igazgató és a helyettesei közül legalább egyikük 

hétfőtől csütörtökig 7:30 és 17:00 óra között az intézményben tartózkodik, amennyiben tanítási 

óra vagy délutáni tanrendi foglalkozás zajlik. Egyebekben munkájukat az iskola szükségletei-

nek és aktuális feladataiknak megfelelő időben és időtartamban látják el.  

2.2. Az oktatók munkaidejének hossza, beosztása 

Az intézmény oktatói éves munkaidőkeretben végzik munkájukat. Az éves munkaidőkeret első 

napja (ellenkező írásos hirdetmény hiányában) mindenkor a tanítási év első munkanapja, utolsó 

napja a tanítási év utolsó munkanapja. Az éves munkaidőkeret teljesítésébe szükség esetén be-

leszámítható az összefüggő nyári gyakorlat során tartott órák, foglalkozások is.  Szombati és 

vasárnapi napokon, ünnepnapokon munkavégzés csak írásban elrendelt esetben lehetséges. 

Munkanapokon a rendes munkaidő hossza legalább 4 óra, de nem haladhatja meg a 12 órát.  

Az oktatók napi munkaidejüket – az órarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak 

szem előtt tartásával – általában maguk határozzák meg. Az értekezleteket, fogadóórákat álta-

lában csütörtöki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi átlagban 8-órásnál hosszabb, 

legfeljebb azonban 12 órás munkaidőre kell számítani. A munkáltató a munkaidőre vonatkozó 

előírásait az órarend, a munkaterv, a havi programok kifüggesztése, illetve a helyben szokásos 

módon kifüggesztett hirdetés útján határozza meg. Szükség esetén elő lehet írni a napi munka-

idő-beosztást egy oktató esetén, vagy oktatók meghatározott csoportja esetén is. A munkaidő-

beosztás kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irányadók.  

A szóbeli érettségi vizsgák ideje alatt a szóbeli érettségi vizsgán részt vevő oktatók napi mun-

kaidő-beosztását napi 12 órában határozzuk meg.  

2.2.1. Az oktatók munkaidejének kitöltése  

Az oktató a tanítási évre vetített munkaidőkerete nyolcvan százalékát (kötött munkaidő) az 

igazgató által meghatározott feladatok ellátásával köteles tölteni. A munkaidő fennmaradó ré-

szében az oktató munkaideje beosztását vagy felhasználását önmaga határozza meg.  

A kötött munkaidő hetven százalékában, osztályfőnök esetében hatvanöt százalékában foglal-

kozásokat tart, valamint kötelező foglalkozásnak nem minősülő, a szakmai oktatással összefüg-

gésben elrendelhető egyéb feladatokat végez, különösen 

a) osztályfőnöki feladatok ellátása,  

b) iskolai sportköri foglalkozások,  

c) szakkörök vezetése,  

d) differenciált képességfejlesztő foglalkozások 
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e) magántanuló felkészítésének segítése, 

f) a tanítási órákra való felkészülés,  

g) a tanulók dolgozatainak javítása, munkájának rendszeres értékelése 

h) a megtartott tanítási órák dokumentálása, az elmaradó és a helyettesített órák vezetése,  

i) érettségi, különbözeti, felvételi, osztályozó vizsgák lebonyolítása,  

j) kísérletek összeállítása,  

k) dolgozatok, tanulmányi versenyek összeállítása és értékelése,  

l) a tanulmányi versenyek lebonyolítása,  

m) tehetséggondozás, a tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok,  

n) felügyelet a vizsgákon, tanulmányi versenyeken, iskolai méréseken,  

o) iskolai kulturális és sportprogramok szervezése,  

p) szülői értekezletek, fogadóórák megtartása,  

q) részvétel oktatói testületi értekezleteken, megbeszéléseken,  

r) részvétel a munkáltató által elrendelt továbbképzéseken,  

s) a tanulók felügyelete óraközi szünetekben és ebédeléskor,  

t) tanulmányi kirándulások, iskolai ünnepségek és rendezvények megszervezése,  

u) iskolai ünnepségeken és iskolai rendezvényeken való részvétel,  

v) részvétel a munkaközösségi értekezleteken,  

w) tanítás nélküli munkanapon az igazgató által elrendelt szakmai jellegű munkavégzés,  

x) részvétel az intézmény belső szakmai ellenőrzésében,  

y) iskolai dokumentumok készítésében, felülvizsgálatában való közreműködés,  

z) szertárrendezés, a szakleltárak és szaktantermek rendben tartása, osztálytermek rendben tartása 

és dekorációjának kialakítása 

Az oktatók kötött munkaidejébe beleszámít a munkavégzéshez kapcsolódó előkészítő és befe-

jező tevékenység időtartama is. Előkészítő és befejező tevékenységnek számít a tanítási óra 

előkészítése, adminisztrációs feladatok, az osztályzatok beírása, tanulókkal való megbeszélés, 

egyeztetési feladatok, stb.)  

Az oktatók iskolai szorgalmi időre irányadó munkaidő-beosztását az órarend, a munkaterv és a 

kifüggesztett havi programok listája tartalmazza. Az órarend készítésekor elsősorban a tanulók 

érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatói kéréseket az igazgató rangsorolja, lehetőség szerint 

figyelembe veszi.  

2.2.2. Az intézményben illetve azon kívül végezhető feladatok meghatározása  

Az oktatók a munkaidő tanítási órákkal, foglalkozásokkal le nem kötött részében az alábbi fel-

adatokat az iskolában kötelesek ellátni:  

- a 2.2.1 szakaszban meghatározott tevékenységek, kivéve az f, g, h, k, r, y pontokban leírtak.  

Az intézményen kívül végezhető feladatok:  

a 2.2.1 szakaszban meghatározott tevékenységek közül az f, g, h, k, r, y pontokban leírtak.  

Az intézményen kívül ellátható munkaköri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatá-

rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolán kívül végezhető feladatok ellátá-

sakor az oktató munkaidejének felhasználásáról az oktató maga dönt.  

2.3. Az oktatók munkarendjével kapcsolatos előírások 

2.3.1 Az oktatók napi munkarendjét, a felügyeleti és helyettesítési rendet az igazgató vagy az 

igazgatóhelyettes állapítja meg az intézmény órarendjének függvényében. A konkrét napi mun-

kabeosztások összeállításánál az intézmény feladatellátásának, zavartalan működésének bizto-

sítását kell elsődlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetőségének tagjai, valamint az 

oktatók a fenti alapelv betartása mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések fi-

gyelembe vételére.  
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2.3.2 Az oktató köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási, ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

(illetve a tanítás nélküli munkanapok programjának kezdete előtt annak helyén) megjelenni. Az 

oktató a munkából való rendkívüli távolmaradását, annak okát lehetőleg előző nap, de legké-

sőbb az adott munkanapon 7:30 óráig köteles jelenteni az intézmény vezetőjének vagy közvet-

len felettesének, hogy közvetlen felettese helyettesítéséről intézkedhessen. A hiányzó oktató 

köteles várhatóan egy hetet meghaladó hiányzásának kezdetekor tanmeneteit közvetlen felette-

séhez eljuttatni, hogy akadályoztatása esetén a helyettesítő oktató biztosíthassa a tanulók szá-

mára a tanmenet szerinti előrehaladást. A táppénzes papírokat legkésőbb a táppénz utolsó napját 

követő 3. munkanapon le kell adni a gazdasági irodában. 

2.3.3 Az oktató alapvető kötelessége, hogy tanítványainak haladását rendszeresen osztályza-

tokkal értékelje, valamint számukra a számszerű osztályzatokon kívül visszajelzéseket adjon 

előrehaladásuk mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról.  

2.3.4 Az oktatók munkaidejének nyilvántartási rendje  

A hatályos jogszabályok alapján az oktatók munkaideje az intézmény által elrendelt kötelező 

és nem kötelező órákból, elrendelt egyéb foglalkozásokból, valamint a nevelő-oktató munkával 

összefüggő további feladatokból áll. Ezek nyilvántartása a Kréta rendszerben történik. Azokon 

a munkanapokon, amelyeken a Kréta rendszerben nem lehet a munkaidőt rögzíteni, jelenléti ív 

segítségével kell nyilvántartani az oktató munkaidejét. 

Az elrendelt tanítási órák, foglalkozások konkrét idejét az órarend, a havi programok illetve 

egyes iskolai programok feladatkiírása tartalmazza, így ezek időpontja és időtartama az iskolai 

dokumentumokban rögzített.  

2.3.5 Az ügyeletes oktató köteles a rábízott épületrészben a házirend alapján a tanulók maga-

tartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását 

ellenőrizni. Az ügyeleti beosztás épületrészenként (főépület folyosó, tornaterem előtere, fizika-

sor, udvar) készül el, amely indokolt esetben módosítható. A hiányzó ügyeletes oktatót minden 

esetben az az oktató helyettesíti, aki a tanítási óráját is tartja. 

2.4. Az intézmény nem oktató munkavállalóinak munkarendje 

Az intézményben a nem oktató munkavállalók munkarendjét a jogszabályok betartásával az 

intézmény zavartalan működése érdekében az igazgató állapítja meg. Munkaköri leírásukat az 

igazgató készíti el. A törvényes munkaidő és pihenőidő figyelembevételével az intézmény ve-

zetői tesznek javaslatot a napi munkarend összehangolt kialakítására, megváltoztatására, és a 

munkavállalók szabadságának kiadására. A nem oktató munkakörben foglalkoztatottak mun-

karendjét az igazgató határozza meg. A napi munkaidő megváltoztatása az igazgató szóbeli 

vagy írásos utasításával történik.  

2.5. A tanítási órák, óraközi szünetek rendje, időtartama 

2.5.1 Az oktatás és a nevelés a szakmai program, valamint a tantárgyfelosztással összhangban 

levő órarend alapján történik az oktatók vezetésével a kijelölt tantermekben. A tanítási órán 

kívüli foglalkozások csak a kötelező tanítási órák megtartása után, rendkívüli esetben (igazgatói 

engedéllyel) azok előtt szervezhetők.  

2.5.2 A tanítási órák időtartama 45 perc. Az első tanítási óra a házirend által meghatározott 

időben kezdődik. A kötelező tanítási órákat legkésőbb 16.00 óráig be kell fejezni.  
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Az iskolában a tanítási órák és az óraközi szünetek rendje a következő: 

0. óra:  07:00 - 07:40 

1. óra:  07:45 - 08:30 

2. óra:  08:40 - 09:25 

3. óra:  09:35 - 10:20 

4. óra:  10:35 - 11:20 

5. óra:  11:30 - 12:15 

6. óra:  12:35 - 13:20 

7. óra:  13:30 - 14:15 

8. óra:  14:20 - 15:00 

9. óra:  15:05 - 15:45 

10. óra:  15:50 - 16:30 

11. óra:  16:35 - 17:15 

12. óra:  17:20 - 18:00 

13. óra:  18:05 - 18:45 

14. óra:  18:50 - 19:30 

2.5.3 A tanítási órák engedély nélküli látogatására csak az intézmény vezetői és az oktatói tes-

tület tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a látogatásra az igazgató adhat engedélyt. A ta-

nítási órák megkezdésük után nem zavarhatók, kivételt indokolt esetben az igazgató tehet. A 

kötelező orvosi és fogorvosi vizsgálatok az oktatási igazgatóhelyettes és az orvos, fogorvos 

által egyeztetett időpontban és módon történhetnek, lehetőség szerint úgy, hogy a tanítást minél 

kevésbé zavarják.  

2.5.4 Az óraközi szünetek rendjét szükség szerint beosztott oktatók felügyelik. Dupla órák szü-

net közbeiktatása nélkül is tarthatók, amennyiben a tananyag feldolgozása azt indokolja.  

2.6. Az intézmény nyitva tartása 

Az iskola szorgalmi időben reggel 6:00 órától a szervezett foglalkozások befejezéséig, a fel-

nőttoktatás miatt 19:30 óráig van nyitva. Az intézmény tanítási szünetekben ügyeleti rend sze-

rint tart nyitva munkanapokon 7:30 – 15:30-ig. Az iskolát szombaton, vasárnap és munkaszü-

neti napokon – rendezvények hiányában – zárva kell tartani. A szokásos nyitvatartási rendtől 

való eltérésre – eseti kérelmek alapján – az igazgató ad engedélyt.  

2.7. Az intézmény létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

2.7.1 Az iskolaépületet címtáblával, az osztálytermeket és szaktantermeket Magyarország cí-

merével kell ellátni. Az épületen ki kell tűzni a nemzeti lobogót, és az Európai Unió zászlaját.  

Az iskola minden munkavállalója és tanulója felelős: 

- a közösségi tulajdon védelméért, állapotának megőrzéséért,  

- az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,  

- az energiafelhasználással való takarékoskodásért,  

- a tűz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabályok betartásáért.  

2.7.2 A tanulók az intézmény létesítményeit, helyiségeit csak oktatói felügyelettel használhat-

ják. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, könyvtárát, tornatermét, számítástechnikai felszere-

léseit, stb. a diákok elsősorban a kötelező és a választható tanítási órákon használhatják. A fog-

lalkozásokat követően – a tanteremért felelős, vagy a foglalkozást tartó oktató felügyelete mel-

lett – lehetőség van az iskola minden felszerelésének használatára. A szaktantermek, könyvtár, 

tornaterem, stb. használatának rendjét a házirendhez kapcsolódó belső szabályzatok tartalmaz-

zák, amelyek betartása tanulóink és az oktatók számára kötelező.  

2.7.3 Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak 

az igazgató engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet.  
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2.7.4 Vagyonvédelmi okok miatt az üresen hagyott szaktantermeket, szertárakat zárni kell. A 

tantermek, szertárak bezárása az órát tartó oktatók, illetve – a tanítási órákat követően – a tech-

nikai dolgozók feladata.  

2.7.5 A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit – az oktatási igazgató-

helyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

2.8. A szakmai/gyakorlati oktatás rendje 

A tanulók duális képzőhelyen történő szakirányú oktatásának rendjét a duális partnerek hatá-

rozzák meg. Az iskolai tanműhelyben ágazati alapoktatásban vagy szakirányú oktatásban részt 

vevő oktatók és tanulók a tanműhely házirendjét kötelesek betartani. A tanműhely házirendje 

az iskolai házirend részét képezi. 

2.9. A dohányzással kapcsolatos előírások 

Az intézményben – ide értve az iskola udvarát is - a tanulók, a munkavállalók és az intézménybe 

látogatók nem dohányozhatnak. Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvé-

nyeken tanulóink számára a dohányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos! 

Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, 

iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas sze-

rek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a 

távollétet igazolatlannak tekintjük.  

Az intézmény munkavállalói, az intézményben tartózkodó vendégek számára a dohányzás tilos.  

2.10. A mindennapos testnevelés szervezése 

Diákjaink számára a szakmai programunk technikum esetében heti négy-négy-három-három, 

szakképző iskola esetében heti négy-egy-egy testnevelés órát tartalmaz. 

Iskolánkban diáksportkör működik.  

2.11. Felnőttek oktatása 

Intézményünk szervezésében, területén a délutáni órákban felnőttek oktatása folyik. A felnőttek 

oktatása keretei között iskolánk szakmai profiljába tartozó, a szakmajegyzéken szereplő szak-

mákat oktatunk, illetve érettségire vizsgára való felkészítés folyik.  

3. Az oktatói munka belső ellenőrzésének rendje 

Az intézményben folyó pedagógiai munka belső ellenőrzésének megszervezése, a szakmai fel-

adatok végrehajtásának ellenőrzése az igazgató feladata. Az intézményben az ellenőrzés az 

igazgató kötelessége és felelőssége. A hatékony és jogszerű működéshez azonban rendszeres 

és jól szabályozott ellenőrzési rendszer működtetése szükséges. E rendszer alapjait az e sza-

bályzatban foglaltak mellett az intézmény vezetőinek és oktatóinak munkaköri leírása, valamint 

az intézmény minőségirányítási rendszerének részeként elkészített oktatói értékelési rendszer 

teremti meg.  

A munkaköri leírásokat legalább háromévente át kell tekinteni. Munkaköri leírásuk kötelezően 

szabályozza az alábbi feladatkört ellátó vezetők és oktatók pedagógiai és egyéb természetű 

ellenőrzési kötelezettségeit:  

- az oktatási igazgatóhelyettes,  

- a szakmai igazgatóhelyettes,  

- a duális képzésért felelős igazgatóhelyettes,  

- munkaközösség-vezető 

- az oktatók.  
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A munkavállalók munkaköri leírását az érintettel alá kell íratni, az aláírt példányokat vagy azok 

másolatát az irattárban kell őrizni. Az igazgatóhelyettesek és a munkaközösség-vezetők első-

sorban munkaköri leírásuk, továbbá az igazgató utasítása és a munkatervben megfogalmazottak 

szerint részt vesznek az ellenőrzési feladatokban. Az intézmény vezetőségének tagjai és a mun-

katervben az oktató értékelésében való közreműködéssel megbízott oktatók szükség esetén – 

az igazgató külön megbízására ellenőrzési feladatokat is elláthatnak. A rájuk bízott ellenőrzési 

feladatok kizárólag szakmai jellegűek lehetnek.  

A tanév során végrehajtandó ellenőrzési területeket a feladatokkal adekvát módon kell megha-

tározni. Az ellenőrzési területek kijelölésekor a célszerűség és az integrativitás a meghatározó 

elem.  

Minden tanévben ellenőrzési kötelezettséggel bírnak a következő területek:  

- tanítási órák ellenőrzése (igazgató, igazgatóhelyettesek, munkaközösség-vezetők),  

- a digitális napló folyamatos ellenőrzése,  

- az igazolt és igazolatlan tanulói hiányzások ellenőrzése,  

- az SZMSZ-ben előírtak betartásának ellenőrzése az osztályfőnöki, oktatói intézkedések fo-

lyamán,  

- a tanítási órák kezdésének és befejezésének ellenőrzése.  

4. A belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jog-

viszonyban a szakképző intézménnyel 

A szakképző intézménnyel munkavállalói és tanulói jogviszonyban nem állók (kivéve az isko-

lába járó tanulók szüleit és a fenntartó képviselőit) – vagyonbiztonsági okok miatt csak kísérő-

vel, és csak az elfoglaltságuk idejére tartózkodhatnak az épületben. Az iskolába belépéskor a 

portásnak jelentik be a szándékukat, amiért felkeresték az iskolát. A portás a belépőt elkíséri 

arra a helyre, ahova belépését kérte. 
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5. Szervezeten belüli kapcsolattartás rendje, formája, a vezetők közötti fel-

adatmegosztás, a kiadmányozás és a képviselet szabályai 

5.1. Az intézmény szervezeti felépítése 
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5.2. Szervezeten belüli kapcsolattartás rendje 

5.2.1. Vezetők közötti kapcsolattartás  

Az iskola vezetői napi kapcsolatban állnak egymással. Minden hétfőn vezetői értekezletre kerül 

sor az igazgatói irodában, melyen az aktuális hét legfontosabb eseményeit tekintik át, megbe-

szélik az előző hét történéseit. A vezetői értekezlet döntéseiről az igazgató tájékoztatja az ok-

tatói testületet, a munkavállalókat.  

5.2.2. Az iskolavezetés, valamint az oktatói testület, illetve egyéb dolgozók közötti kapcso-

lattartás 

A munkavállalók különböző közösségeivel a kapcsolattartás az igazgató, a munkaközösség-

vezetők és a választott képviselők útján valósul meg.  

A kapcsolattartás fórumai:  

- az iskolavezetés ülései,  

- oktatótestületi, munkavállalói értekezletek,  

- munkaközösségi értekezletek,  

- megbeszélések.  

Ezen fórumok egy részének időpontját az iskolai munkaterv határozza meg, illetve alkalomsze-

rűen, szükség esetén szervezhetők.  

Az iskolavezetés az aktuális feladatokról az oktatói szobában elhelyezett hirdetőfelületen, a 

nagyszüneti értekezleteken, valamint írásbeli tájékoztatókon (e-napló, e-mail) keresztül értesíti, 

tájékoztatja az oktatókat.  

Az iskolavezetés tagjai kötelesek:  

- az iskolavezetés ülései után tájékoztatni az irányításuk alá tartozó dolgozókat az ülés őket 

érintő döntéseiről, 

- az irányításuk alá tartozó dolgozók kérdéseit, véleményét, javaslatait közvetíteni az iskola-

vezetés felé.  

A munkavállalók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

közvetlen felettesük, illetve választott képviselőik útján közölhetik az iskolavezetéssel. 

5.2.3. Az oktatói testület és a tanulók közötti kapcsolattartás 

A tanulókat az iskola életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról  

- az igazgató  

- az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén félévenként,  

- a diákközgyűlésen évente egy alkalommal,  

- a nevelési igazgatóhelyettes  

- az iskolai diákönkormányzat vezetőségi ülésén,  

- az osztályfőnökök az osztályfőnöki órákon tájékoztatják.  

A tanulót és a tanuló szüleit a tanuló fejlődéséről, egyéni haladásáról az osztályfőnöknek, a 

szakos oktatóknak folyamatosan, szóban és írásban tájékoztatniuk kell.  

A tanulók a jogszabályokban, valamint az iskola belső szabályzataiban biztosított jogaiknak az 

érvényesítése érdekében – szóban vagy írásban, közvetlenül vagy választott képviselőik, tiszt-

ségviselők útján – az iskola vezetőségéhez, az osztályfőnökükhöz, az iskola oktatóihoz, a diák-

önkormányzathoz fordulhatnak.  

A tanulók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban, egyénileg vagy vá-

lasztott képviselőik, tisztségviselők útján közölhetik az iskola vezetőségével, az oktatókkal, az 

oktatói testülettel.  

5.2.4. A szülők, tanulók tájékoztatásának formái  

Az intézmény a tanév során  
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- szóbeli tájékoztatást ad az éves munkatervben rögzített időpontokban (szülői értekezletek, 

fogadóórák),  

- rendszeres írásbeli tájékoztatást ad (e-ellenőrző)  

- rendkívüli esetben (pl. fegyelmi ügy, igazolatlan mulasztás) azonnal írásban értesíti a szülőt,  

- az intézmény internetes honlapján rendszeresen információt szolgáltat.  

A szülővel való kapcsolatfelvétel telefonon, illetve e-mailben is történhet. 

5.2.5. A Nyíregyházi Szakképzési Centrummal történő kapcsolattartás 

Az igazgató részt vesz a szakképzési centrum vezetése által szervezett igazgatói értekezleten. 

Amennyiben az értekezlet témája indokolja, azon az igazgatóhelyettesek is részt vesznek/ve-

hetnek. 

Az iskola megfelelő működtetése érdekében napi szintű a kapcsolattartás telefonon, e-mailben 

a szakképzési centrum vezetésével, az ügyintézőkkel. A szakképzési centrum vezetőivel a kap-

csolatot elsősorban az igazgató tartja, míg az ügyintézőkkel a helyettesek, iskolatitkár, 

HR/gazdasági ügyintéző, ügyviteli dolgozó. 

A munkavállalók kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg vagy 

közvetlen felettesük, illetve választott képviselőik útján elsősorban az igazgató közreműködé-

sével juttathatják el a szakképzési centrum vezetéséhez. 

5.3. Az igazgató feladat- és hatásköre 

A szakképző intézményt az igazgató vezeti. 

Az igazgató felel a szakképző intézmény szakszerű és törvényes működéséért. Az igazgató nem 

utasítható azokban az ügyekben, amelyeket számára jogszabály meghatároz. 

- képviseli a szakképző intézményt 

- a tanév és a tanítási év jogszabályban meghatározott rendjének keretein belül elkészíti 

a szakképző intézmény éves munkatervét és a tantárgyfelosztást 

- szervezi és ellenőrzi a szakképző intézmény szakképzési alapfeladatinak végrehajtását, 

biztosítja a szakmai követelmények érvényesülését, kezdeményezi a munkavégzés sze-

mélyi és tárgyi feltételei biztosításához szükséges – a feladat- és hatáskörén kívül eső – 

intézkedések megtételét 

- vezeti az oktatói testületet 

- gondoskodik az oktatók továbbképzésének megszervezéséről, a továbbképzési program 

és beiskolázási terv elkészítéséről, valamint a teljesítés nyilvántartásáról 

- lefolytatja a tanuló, illetve a képzésben részt vevő személy igazolatlan mulasztásával 

kapcsolatos eljárást 

- megszervezi a tehetség kibontakoztatására, a tanuló, illetve a képzésben részt vevő sze-

mély felzárkóztatására, beilleszkedési és tanulási nehézségei javítására, magatartási 

rendellenességei kezelésére szolgáló fejlesztő pedagógiai ellátásokat 

- gondoskodik a tanulók szakképző intézményen belüli felügyeletéről 

- gondoskodik a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről 

- koordinálja a szakképző intézményen belüli gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok meg-

szervezését és ellátását, a gyermekvédelmi jelzőrendszernek a szakképző intézményhez 

kapcsolódó feladatait 

- javaslatot tesz a szakképzésért felelős miniszter által alapított díj, kitüntetés tanulói ked-

vezményezettjeinek körére 

- javaslatot tesz a hátrányos helyzet, tartós betegség vagy egyéb méltányolható körül-

mény fennállása esetén a tanuló ingyenes képzési idejének meghosszabbítására 

- gondoskodik a szakképző intézményben a szakirányú oktatás személyi és tárgyi fel-

tételeinek meglétéről 

- gondoskodik a térítési díj és a tandíj beszedéséről 
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- vezeti a jogszabályban előírt tanügyi nyilvántartásokat és felel a szakképző intézmény 

adatbiztonságáért, továbbá a szakképzés információs rendszerébe történő bejelentkezé-

sért és adattovábbításért 

- gondoskodik a nemzeti és iskolai ünnepek munkarendhez igazodó, méltó megszervezé-

séről 

- együttműködik a képzési tanáccsal, a diákönkormányzattal és jogszabályban meghatá-

rozott más szervekkel, személyekkel és testületekkel 

- félévente, illetve a főigazgató vagy a kancellár által elrendelt esetekben tájékoztatást 

nyújt, illetve adatot szolgáltat a szakképző intézmény tevékenységéről, valamint a szak-

képzési centrum költségvetésének és beszámolójának elkészítéséhez 

- a szakképzési centrum gazdasági vezetőjének pénzügyi ellenjegyzése mellett kötelezett-

ségvállalásra és a teljesítés igazolására jogosult a szakképzési centrum költségvetésének 

a szakképző intézményre jutó kerete felett 

Feladata és kötelessége munkatársaival kapcsolatban: 

- együttműködés az oktatói testülettel, alkalmazottakkal 

- köteles munkatársainak a szükséges segítséget és útmutatást megadni 

- köteles kapcsolatot tartani értekezletek, személyes megbeszélések alkalmával 

Hatáskörök, jogkörök: 

A jogszabályoknak és szakmai követelményeknek megfelelően, a főigazgató irányítása mellett 

a szakképző intézmény szakmai vezetése, döntés minden olyan a szakképző intézmény műkö-

désével, feladatellátásával kapcsolatos ügyben, amelyet jogszabály nem utal a főigazgató vagy 

a kancellár hatáskörébe. 

- a szakképzési centrum részeként működő szakképző intézmény esetében a jogszabály-

ban meghatározott kivétellel gyakorolja a munkáltatói jogokat a szakképző intézmény 

alkalmazottai felett 

- dönt a szakképző intézmény működésével kapcsolatban minden olyan ügyben, amelyet 

jogszabály, kollektív szerződés vagy más szabályzat nem utal más személy vagy testület 

hatáskörébe, ennek keretében kiadmányozási jogot gyakorol a szakképző intézmény ál-

tal a tanulói jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a törvényes képviselőkkel való 

kapcsolattartással összefüggésben a feladatkörében hozott döntések tekintetében 

- elkészíti a szakképző intézmény alkalmazottainak munkaköri leírását 

- dönt a tanuló felvételéről és átvételéről, a felnőttképzési jogviszony létrehozásáról, a 

szakmai munkaközösség, ennek hiányában az oktatói testület véleményének kikérésé-

vel a tanulók osztályba vagy csoportba sorolásáról, a tanulói jogviszony, illetve a fel-

nőttképzési jogviszony megszüntetéséről  

- dönt a tanuló, illetve a képzésben részt vevő személy foglalkozáson való rész vétel alóli 

felmentéséről, egyes tantárgyak és azok tudásmérése alóli mentesítéséről, az előzetesen 

megszerzett tudás, illetve gyakorlat beszámításáról 

- dönt az egyéni tanulmányi rendről 

- gyakorolja a jogszabályokban foglaltak szerint a kiadmányozási jogot, különösen az in-

tézmény által a tanulói jogviszonnyal, szülőkkel való kapcsolattartással összefüggésben 

hozott döntések és a feladatkörébe tartozó nyilatkozatok tekintetében; jogszabályban 

meghatározott kiadmányozási jogát átruházhatja az intézmény alkalmazottjára, az átru-

házott kiadmányozási jog tovább nem ruházható 

- önálló kiadmányozási joggal rendelkezik a szakképzésről szóló törvényben meghatáro-

zott önálló hatáskörei tekintetében javaslatot tehet az irányítása alá tartozó munkaválla-

lók elismerésére 
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5.4. Az igazgató feladat- és hatásköréből leadott feladat- és hatáskörök, a vezetők közötti 

feladatmegosztás 

Az igazgató munkáját oktatási igazgatóhelyettes, szakmai igazgatóhelyettes és a duális képzé-

sért felelős igazgatóhelyettes segíti. Kötelességük, hogy vezetői tevékenységükről folyamato-

san tájékoztassák az intézmény vezetőjét. Megbízásuk határozott időre szól. Telefonon és e-

mailen munkaidőben elérhetők kell, hogy legyenek. Munkaidőn kívül az üzenet átvételét biz-

tosítaniuk kell. 

Oktatási igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre: 

Az igazgatóhelyettest foglalkozásainak megtartásakor megilletik azok a jogok és érvényesek rá 

azok a kötelezettségek, amelyeket a szakképzésről szóló 2019. évi és LXXX. törvény és végre-

hajtási rendelete (12/2020 (II.7) Korm. rendelet) az oktatókra vonatkozóan meghatároz. 

A vezetői feladatok részletes felsorolása: 

- Figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, 

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

jogszabályváltozások miatti módosításait, 

- szükség esetén kezdeményezi a házirend módosítását 

- részt vesz az iskola munkatervének elkészítésében; 

- részt vesz az iskola minőségirányítási folyamataiban, 

- figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, 

- javaslatot tesz az irányítása alá tartozó oktatók munkaköri leírására, 

- koordinálja az irányítása alá tartozók tantárgyfelosztását, 

- részt vesz a beiskolázás tervezésében és a beiskolázás lebonyolításában, 

- figyelemmel kíséri a tankönyvpiac kínálatát, és ennek ismeretében koordinálja a tan-

könyvek rendelését, 

- irányítja és felügyeli az oktatási program megvalósulását, különös tekintettel a projekt-

oktatásra,  

- koordinálja a közismereti oktatást,  

- koordinálja a statisztikai jelentés elkészítését, 

- előkészíti és felügyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolítását és adminiszt-

rációját,  

- irányítja, felügyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalósulását, 

- koordinálja a nevelési feladatokat, 

- segíti és koordinálja a közismereti munkaközösség(ek) munkáját,  

- részt vesz az iskola éves oktatói ügyeleti rendjének kialakításában,  

- koordinálja a távolmaradók helyettesítését,  

- koordinálja az osztályfőnöki munkát, 

- figyelemmel kíséri az iskola tanulóinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi el-

járások jogszerű lebonyolításáról,  

- koordinálja, felügyeli a tanulói hiányzásokkal kapcsolatos osztályfőnöki és iskolai ad-

minisztrációt, 

- az intézmény munkatervében programozott időpontok szerint előkészíti a szülői érte-

kezleteket, oktatói fogadóórákat, gondoskodik azok színvonalas lebonyolításáról, mind-

ezeket egyeztetve az osztályfőnökökkel, oktatókkal, 

- részt vesz az iskolai ünnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebo-

nyolításában, 

- segíti az iskolai diákmozgalmat, 

- irányítja és felügyeli a kollégiumi program megvalósulását,  

- irányítja a kollégiumi oktatói közösséget, elkészíti a kollégiumi tantárgyfelosztást, 
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- szervezi, irányítja, ellenőrzi a kollégiumi oktatók munkáját, elkészíti munkaidő-beosz-

tásukat, 

- előkészíti a kollégium éves tanulói foglalkozási tervét, 

- biztosítja a kollégiumi érdeklődési körök működését, 

- a kollégiumi élet szervezése során elvégzi a kollégiumi nevelés országos alapprogram-

jában foglaltakat,  

- felel a kollégium rendjéért, 

- segíti a kollégiumi diákönkormányzat munkáját, biztosítja annak működési feltételeit, 

- az oktatói testület által véleményezett tantárgyfelosztás alapján részt vesz az iskolai óra-

rend készítésében,  

- lebonyolítja a tanulói nyilvántartással kapcsolatos feladatokat, 

- irányítja az iskolatitkár munkáját, 

- megszervezi a beiratkozást, 

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljába eső szakképzési intézményekkel, kü-

lönös tekintettel a felsőfokú intézményekre, tudományos szakmai szervezetekre, a szak-

képzés számára is fontos gazdasági szervezetekre, 

- figyelemmel kíséri a megyei, illetve az országosan meghirdetett továbbképzések tema-

tikáját,  

- részt vesz az éves munka értékelésében, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók munkáját, rendszeresen látogatja a közismereti mun-

kaközösség(ek) tagjainak óráit, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók adminisztrációs tevékenységét, 

- értékeli és a következő évi tervezésnél figyelembe veszi a területéhez tartozó előző évi 

eredményeket, 

Hatáskörök, jogkörök: 

- Vezetőtársai akadályoztatása esetén ellátja a helyettesítési feladatokat. 

- Ellenőrzi, értékeli és minősíti a hatáskörébe tartozó dolgozók tevékenységét, teljesítmé-

nyét. 

- Ellenőrzi az iskola területén a biztonságos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvé-

delmet és az intézmény rendjét. 

 

Szakmai igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre: 

Az igazgatóhelyettest foglalkozásainak megtartásakor megilletik azok a jogok és érvényesek rá 

azok a kötelezettségek, amelyeket a szakképzésről szóló 2019. évi és LXXX. törvény és végre-

hajtási rendelete (12/2020 (II.7) Korm. rendelet) az oktatókra vonatkozóan meghatároz. 

A vezetői feladatok részletes felsorolása: 

- Figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, 

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

jogszabályváltozások miatti módosításait, 

- szükség esetén kezdeményezi a házirend módosítását 

- részt vesz az iskola munkatervének elkészítésében; 

- részt vesz az iskola minőségirányítási folyamataiban, 

- figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, 

- javaslatot tesz az irányítása alá tartozó oktatók munkaköri leírására, 

- koordinálja az irányítása alá tartozók tantárgyfelosztását, 

- részt vesz a beiskolázás tervezésében és a beiskolázás lebonyolításában, 

- a duális képzésért felelős igazgatóhelyettessel közreműködve irányítja, szervezi az is-

kolában folyó pályaorientációs tevékenységeket, rendezvényeket,  

- figyelemmel kíséri a tankönyvpiac kínálatát, és ennek ismeretében koordinálja a tan-

könyvek rendelését, 
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- irányítja, felügyeli a képzési program megvalósulását, különös tekintettel a projektok-

tatásra,  

- koordinálja a szakmai oktatást, képzést, 

- előkészíti és felügyeli az ágazati alapvizsga megszervezését, lebonyolítását és admi-

nisztrációját.  

- előkészíti és felügyeli a szakmai vizsgákat, 

- segíti és koordinálja a szakmai munkaközösség(ek) munkáját, 

- koordinálja a távolmaradók helyettesítését,  

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljába eső szakképzési intézményekkel, kü-

lönös tekintettel a felsőfokú intézményekre, tudományos szakmai szervezetekre, a szak-

képzés számára is fontos gazdasági szervezetekre, 

- figyelemmel kíséri a megyei, illetve az országosan meghirdetett továbbképzések tema-

tikáját,  

- a takarítók közvetlen felettese, irányítja, szervezi és ellenőrzi munkájukat, 

- részt vesz az éves munka értékelésében, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók munkáját, rendszeresen látogatja a szakmai mun-

kaközösség(ek) tagjainak óráit, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók adminisztrációs tevékenységét 

- értékeli és a következő évi tervezésnél figyelembe veszi a területéhez tartozó előző évi 

eredményeket 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

- Vezetőtársai akadályoztatása esetén ellátja a helyettesítési feladatokat. 

- Ellenőrzi, értékeli és minősíti a hatáskörébe tartozó dolgozók tevékenységét, teljesítmé-

nyét. 

- Ellenőrzi az iskola területén a biztonságos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvé-

delmet és az intézmény rendjét 

 

Duális képzésért felelős igazgatóhelyettes feladat- és hatásköre: 

Az igazgatóhelyettest foglalkozásainak megtartásakor megilletik azok a jogok és érvényesek rá 

azok a kötelezettségek, amelyeket a szakképzésről szóló 2019. évi és LXXX. törvény és végre-

hajtási rendelete (12/2020 (II.7) Korm. rendelet) az oktatókra vonatkozóan meghatároz. 

A vezetői feladatok részletes felsorolása: 

- Figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, 

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

jogszabályváltozások miatti módosításait, 

- szükség esetén kezdeményezi a házirend módosítását, 

- részt vesz az iskola munkatervének elkészítésében, 

- részt vesz az iskola minőségirányítási folyamataiban, 

- figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, 

- javaslatot tesz az irányítása alá tartozó oktatók munkaköri leírására, 

- koordinálja az irányítása alá tartozók tantárgyfelosztását, 

- részt vesz a beiskolázás tervezésében és a beiskolázás lebonyolításában, 

- a szakmai igazgatóhelyettessel közreműködve irányítja, szervezi az iskolában folyó pá-

lyaorientációs tevékenységeket, rendezvényeket, 

- figyelemmel kíséri a tankönyvpiac kínálatát, és ennek ismeretében koordinálja a tan-

könyvek rendelését, 

- irányítja és felügyeli a képzési program megvalósulását, különös tekintettel a gyakorlati 

képzésre, és a projektoktatásra,  

- koordinálja az iskolai gyakorlati képzés feladatait, 
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- segíti és koordinálja a szakmai munkaközösség(ek) munkáját,  

- koordinálja a távolmaradók helyettesítését,   

- a szakmai igazgatóhelyettessel közösen megszervezi és lebonyolítja a szakmai vizsgá-

kat, 

- új kapcsolatokat épít ki, a meglévő kapcsolatokat ápolja  az intézmény profiljának meg-

felelő gazdálkodó szervezetekkel, 

- szervezi, irányítja a tanműhelyben folyó hagyományos és ágazati gyakorlati oktató 

munkát, 

- munkatársai közreműködésével gondoskodik a tanműhelyi munkákhoz szükséges anya-

gok, eszközök beszerzéséről, azok tárolásáról,  

- elősegíti a tanulók és gazdálkodó szervezetek között létrejövő Tanulószerződések kö-

tését, 

- elősegíti a tanulók és gazdálkodó szervezetek között létrejövő Szakképzési Munkaszer-

ződések kötését, 

- elősegíti az iskola és a gazdálkodó szervezetek között létrejövő Együttműködési Meg-

állapodások kötését, 

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljába eső szakképzési intézményekkel, kü-

lönös tekintettel a felsőfokú intézményekre, tudományos szakmai szervezetekre, a szak-

képzés számára is fontos gazdasági szervezetekre, 

- figyelemmel kíséri a megyei, illetve az országosan meghirdetett továbbképzések tema-

tikáját,  

- részt vesz az éves munka értékelésében, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók munkáját, rendszeresen látogatja a szakmai mun-

kaközösség(ek) tagjainak óráit, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók adminisztrációs tevékenységét, 

- értékeli és a következő évi tervezésnél figyelembe veszi a területéhez tartozó előző évi 

eredményeket, 

- összeállítja a szakmai oktatást, képzést érintő statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

- adatokat szolgáltat a költségvetés előkészítéséhez, 

- a karbantartók közvetlen felettese, irányítja, szervezi és ellenőrzi munkájukat 

- ellátja az intézmény állagának megóvásával kapcsolatos feladatokat, 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

- Vezetőtársai akadályoztatása esetén ellátja a helyettesítési feladatokat. 

- Ellenőrzi, értékeli és minősíti a hatáskörébe tartozó dolgozók tevékenységét, teljesítmé-

nyét. 

- Ellenőrzi az iskola területén a biztonságos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvé-

delmet és az intézmény rendjét. 

5.5. A képviselet szabályai 

Az intézmény képviseletére az igazgató jogosult, aki ezt a jogát meghatározott esetekben átru-

házhatja más személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog átruházásáról szóló nyilatkozat hi-

ányában – amennyiben az ügy elintézése azonnali intézkedést igényel – a nyilatkozattételre az 

a személy jogosult, akit erre a szervezeti és működési szabályzat helyettesítésről szóló rendel-

kezései az igazgató helyett történő eljárásra feljogosítanak. 

A képviseleti jog az alábbi területekre és partnerekre terjed ki: 

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében 

- tanulói jogviszonnyal összefüggésben 

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott útján hivatalos ügyekben 

- települési önkormányzatokkal való ügyintézés során 
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- állami szervek, hatóságok és bíróság előtt 

- intézményi közösségekkel, szervezetekkel való kapcsolattartás során 

- a kamarával, a gyakorlati oktatásban résztvevő gazdálkodó szervezetekkel való kapcsolat-

tartás során 

- az oktatói testülettel, a szakmai munkaközöségekkel, a képzési tanáccsal, a diákönkormány-

zattal történő kapcsolattartás során 

- más köznevelési és szakképzési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi ön-

kormányzatokkal, az intézmény fenntartásában és működtetésében érdekelt gazdasági és 

civil szervezetekkel, az intézmény belső és külső partnereivel történő kapcsolattartás során 

- az intézmény székhelye szerinti egyházakkal történő kapcsolattartás során 

- munkavállalói érdekképviseleti szervekkel történő kapcsolattartás során. 

Sajtónyilatkozatot az intézményről a nyomtatott vagy elektronikus média részére csak az igaz-

gató adhat. 

Az anyagi kötelezettségvállalással járó jogügyletekben való jognyilatkozattételről, annak sza-

bályairól a Nyíregyházi Szakképzési Centrum szabályzatai rendelkeznek. 

5.6. A kiadmányozás szabályai 

Az intézményi iratok átvételével, készítésével, nyilvántartásával, tárolásával, kezelésével, se-

lejtezésével, levéltárba történő átadással kapcsolatos feladatait, valamint a tanügyi nyilvántar-

tások, oktatási záradékok kezelésének szabályozásának módját az intézményi iratkezelési sza-

bályzat tartalmazza. 

Iskolánkban kiadmányozási (és egyben aláírási) joggal az alábbi személyek az alábbi ügyekben 

rendelkeznek:  

- igazgató: minden irat esetében 

- igazgatóhelyettesek: a tanulókkal és az iskola működésével kapcsolatos valamennyi irat ese-

tében (kivéve munkáltatói jogviszony létesítésével és módosításával összefüggő iratokat, az 

iskola alapdokumentumai eredeti példányainak aláírását, valamint az iskola pályázati és 

gazdasági kötelezettségvállalással kapcsolatos ügyeit) 

- iskolatitkár: munkaköri leírásukban rögzített ügytípusok esetén kezelésekor, így tanulói jog-

viszony-igazolások, ideiglenes diákigazolvány igazolások kiadásakor. 

- osztályfőnökök: félévi értesítők kiadásakor, tanulói törzslapok vezetésével együtt járó ad-

minisztráció kapcsán, igazolatlan mulasztásokról szóló szülői tájékoztatók elkészítésekor, 

valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztályfőnöki jellemzések elkészítése során 

- oktatók: pedagógiai szakszolgálatok megkeresése esetén tanítványaik teljesítményével kap-

csolatos szaktanári vélemények elkészítése kapcsán 

- érettségi és szakmai vizsga jegyzők: Az érettségi vizsgát szabályozó 100/1997. (VI. 13.) 

Kormányrendeletben és a szakmai vizsgát szabályozó 12/2020 (II.7.) Kormányrendeletben 

meghatározott esetekben és módon 

A kiadmányozott iratnak tartalmaznia kell: 

- a szakképző intézmény nevét és székhelyét, 

- az iktatószámot, 

- az ügyintéző megnevezését, 

- az ügyintézés helyét és idejét, 

- az irat aláírójának nevét, beosztását és 

- a szakképző intézmény körbélyegzőjének lenyomatát (nem elektronikus irat esetében.) 



18 

 

6. Az igazgató vagy az igazgatóhelyettes akadályoztatása, érintettsége, il-

letve az igazgatói és az igazgatóhelyettesi tisztség betöltetlensége esetén 

a helyettesítés rendje 

Távollétében (ebben a sorrendben) az oktatási igazgatóhelyettes, a szakmai igazgatóhelyettes 

és a duális képzésért felelős helyettes helyettesíti az igazgatót. Az igazgatóhelyettesek hatás-

köre az igazgató helyettesítésekor – saját munkaköri leírásukban meghatározott feladatok mel-

lett – az azonnali intézkedést igénylő döntések meghozatalára, az ilyen jellegű feladatok vég-

rehajtására terjed ki. Az igazgató döntési és egyéb jogait (pl. felvételi döntések esetén) részben 

vagy egészben átruházhatja az igazgatóhelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatói testület 

más tagjaira. A döntési jog átruházása minden esetben írásban történik, kivéve az igazgatóhe-

lyettesek felhatalmazását.  

Az igazgatóhelyettesek akadályoztatása, érintettsége, illetve a tisztség betöltetlensége esetén a 

helyettesítés rendje a következő: 

- az oktatási igazgatóhelyettest a szakmai igazgatóhelyettes helyettesíti 

- a szakmai igazgatóhelyettest a duális képzésért felelős igazgatóhelyettes helyettesíti 

- a duális képzésért felelős igazgatóhelyettest a szakmai igazgatóhelyettes helyettesíti 

Az igazgató és a helyettesek egyidejű akadályoztatása esetén az azonnali intézkedést igénylő 

döntések meghozatala érdekében egy oktatót kell megbízni. A megbízást egyértelműen az ok-

tató tudomására kell hozni. 

7. Az oktatói testület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a 

feladatok ellátásával megbízott beszámoltatására vonatkozó rendelke-

zések 

Az oktatói testület a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítésére vagy eldöntésére tagjaiból meg-

határozott időre, vagy alkalmilag bizottságot is hozhat létre, illetve egyes jogköreinek gyakor-

lását átruházhatja másra. 

Az átruházott jogkör gyakorlói: a bizottságok, az osztályközösségek oktatói és a szakmai mun-

kaközösségek vezetői, akik beszámolási kötelezettséggel tartoznak a oktatói testületnek a mun-

katervben rögzített félévi értekezletek időpontjában. 

Az oktatói testület döntési jogkörét a tanuló magasabb évfolyamra lépésének és – jogszabály-

ban meghatározott esetben – osztályzatának megállapításakor egyes esetekben az osztályban 

tanító oktatók értekezlete gyakorolhatja az igazgató engedélyével. 

Az osztályban tanító oktatók átruházott hatáskörüket tovább nem adhatják. 

A szakmai program, továbbá a szervezeti és működési szabályzat, a házirend elfogadása az 

oktatói testület át nem ruházható joga. 

8. A külső kapcsolatok rendszere, formája és módja, ide értve a pedagógiai 

szakszolgálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal, a család- és 

gyermekjóléti szolgálattal, valamint az egészségügyi ellátást biztosító 

egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartást 

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulók iskola-egészségügyi ellátását bizto-

sító személyekkel, az iskolaorvossal és az iskolai védőnővel. Ennek koordinálását az iskolatit-

kár végzi. 

Az intézmény figyelemmel kíséri a tanulók veszélyeztetettségének megelőzésével és megszün-

tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjúságvédelem az intézmény összes dolgozójának alap-

vető feladata. Ennek végzése során az intézmény vezetője a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 
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69.§ (2)/f bekezdésében meghatározott feladatok ellátására gyermek- és ifjúságvédelmi felelőst 

bíz meg a feladatok koordinálásával. A gyermek- és ifjúságvédelmi felelős kapcsolatot tart fenn 

a Gyermekjóléti Szolgálat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolódó 

feladatokat ellátó más személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal, a pedagógiai szakszol-

gálatokkal, a pedagógiai szakmai szolgálatokkal. A tanuló anyagi veszélyeztetettsége esetén 

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatója indítson eljárást rendszeres vagy rendkívüli gyermek-

védelmi támogatás megállapítása érdekében.  

9.  Az ünnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyományok ápolásával 

kapcsolatos feladatok 

Az iskola ünnepi műsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mű-

sor elkészítéséért felelős oktató megnevezésével. Az ünnepségeken az iskola tanulói a házirend, 

az SZMSZ és a szóbeli utasításoknak megfelelő öltözékben és rendben kötelesek megjelenni. 

Hagyományaink ápolása és bővítése az iskolaközösség minden oktatójának joga és kötelessége. 

A hagyományápolással kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévő hírnevének megőr-

zése, illetve növelése. A hagyományápolás elsősorban az oktatói testület feladata, mely tagjai 

közreműködése révén gondoskodik arról, hogy az intézmény hagyományai fennmaradjanak. 

A hagyományápolás eszközei: 

- ünnepségek, rendezvények,  

- egyéb kulturális versenyek, 

- egyéb sportversenyek, 

- egyéb eszközök (pl.: kiadványok, újságok stb.). 

9.1. Ünnepélyek, megemlékezések 

Az ünnepély, megemlékezés neve 
Az ünnepély, megemlékezés (irányadó) 

időpontja 

Tanévnyitó szeptember 1. 

Megemlékezés a tiszalöki hadifogolytábor 

áldozatairól 
október 4. 

Aradi vértanúk napja október 6. 

Az 1956-os forradalom emlékünnepe október 23. 

Szalagavató november utolsó pénteke 

A magyar kultúra napja január 22. 

Kommunista diktatúrák áldozatainak emlék-

napja 
február 25. 

Az 1848-49-es forradalom és szabadságharc 

emléknapja 
március 15. 

A holokauszt magyarországi áldozatainak 

emléknapja 
április 16. 

Ballagás április 30. 

Nemzeti összetartozás napja június 4. 

Tanévzáró június utolsó hete 
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9.2. Az intézmény hagyományápolása körébe tartozó rendezvények 

A rendezvény neve 
A rendezvénnyel érintettek 

köre 

A rendezvény (hozzávetőle-

ges) időpontja 

ismerkedési nap oktatók és tanulók szeptember utolsó csütörtöke 

szocializációs hét 
oktatók és 9. évfolyamos ta-

nulók 
szeptember első hete 

Czifrák Roland emléktorna 

oktatók és tanulók, volt ta-

nulóink, a rendezvény nyi-

tott bárki számára 

október 9. 

nyílt nap 
oktatók, nyolcadik osztályos 

tanulók 
október harmadik hete 

pályaorientációs nap oktatók és tanulók október harmadik hete 

adventi készülődés oktatók és tanulók december 1-20. 

Teleki Kupa teremlabda-

rúgó-torna 
tanulók december 1-20. 

karácsonyi műsor oktatók és tanulók 
téli szünet előtti utolsó taní-

tási nap 

Nők köszöntése oktatók március 8. 

Teleki Blanka emléknap oktatók és tanulók március 15. 

10.  A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartásának 

rendje, részvétele az oktatók munkájának segítésében 

10.1. Az iskolában működő szakmai munkaközösségek 

Az iskolában jelenleg az alábbi szakmai munkaközösségek működnek egy-egy munkaközös-

ség-vezető irányítás mellett: 

- közismereti és osztályfőnöki munkaközösség 

- szakmás munkaközösség 

10.2. A szakmai munkaközösségek együttműködése, kapcsolattartása 

Az iskolában tevékenykedő szakmai munkaközösségek folyamatos együttműködéséért és kap-

csolattartásáért a szakmai munkaközösségek vezetői felelősek. A szakmai munkaközösségek 

vezetői a munkaközösség éves munkatervének összeállítása előtt közös megbeszélésen egyez-

tetik az adott tanévre tervezett feladataikat, különös tekintettel a szakmai munka alábbi terüle-

teire: 

- a munkaközösségen belül tervezett ellenőrzések és értékelések, 

- iskolán belül szervezett bemutató órák, továbbképzések, 

- iskolán kívüli továbbképzések, 

- a tanulók számára szervezett pályázatok tanulmányi, kulturális és sportversenyek. 

A szakmai munkaközösségek vezetői az iskolavezetőség ülésein rendszeresen tájékoztatják 

egymást a munkaközösségek tevékenységéről, aktuális feladatairól, a munkaközösségeken be-

lüli ellenőrzések, értékelések eredményeiről. 
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10.3. Szakmai munkaközösségek részvétele az oktatók munkájának segítésében 

A munkaközösségek feladatai az oktatók munkájának figyelemmel kísérése, tanmenetek ösz-

szehangolása, előrehaladásuk figyelemmel kísérése, ellenőrzésekben való részvétel, tankönyv-

helyzet felmérése, szakmai konzultációk, óralátogatások, módszertani előadások szervezése, 

szakmai munka értékelése, módosítási javaslatok az iskolavezetés felé, az oktatók továbbkép-

zésének összehangolása, javaslatok elkészítése az iskolavezetés számára, a munkaközösségen 

belüli egységes értékelési rend kialakítása, megvalósítása. 

10.4. Iskolai Minőségirányítási Csoport (MICS) 

Az intézményben öttagú minőségirányítási csoport működik, melynek vezetői feladatait az ok-

tatási igazgatóhelyettes látja el. A MICS vezetője az igazgatón keresztül vagy közvetlenül ok-

tatói testületi értekezlet keretében tartja a kapcsolatot az oktatói testülettel. 

A minőségirányítási csoport feladatait az iskola Minőségirányítási Rendszer leírása tartal-

mazza. 

10.5. Önértékelési csoportok 

Az intézményi önértékelési feladatok koordinációjára, illetve megvalósítására négy önértéke-

lési csoport jött létre. A csoportok vezetői feladatait egy-egy MICS-tag látja el. A vezető kivá-

lasztásának elve az volt, hogy megfelelő rálátással, ismeretekkel rendelkezzen az adott területre 

vonatkozóan. Minden önértékelési csoportban a vezetőségből egy tag képviselteti magát. 

Az önértékelési csoportok vezetői a MICS vezetőn keresztül tartják a kapcsolatot az igazgató-

val, illetve az oktatói testület többi tagjával. 

11. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

11.1. A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje  

Az iskolaorvos feladatait a Köznevelési törvény, és az annak végrehajtását tartalmazó 20/2012. 

(VIII.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségügyi ellátásról szóló 26/1998. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.  

Az iskolaorvos elvégzi a hatályos törvények és jogszabályok alapján az iskola tanulóinak rend-

szeres egészségügyi felügyeletét és ellátását (a Köznevelési törvény 25.§ (5) alapján). Az isko-

laorvost feladatainak ellátásában segíti az intézmény igazgatója, a közvetlen segítő munkát az 

oktatási igazgatóhelyettes végzi. 

- az iskolaorvos mindennap rendel a központi orvosi rendelőben 

- a iskolai védőnő mindennap rendel a központi orvosi rendelő épületében 

- a tanulók egészségi állapotának ellenőrzését, szűrését elvégzik az iskolai fogorvossal közö-

sen az alábbi területeken: fogászat: évente két alkalommal, általános szűrővizsgálat: évente 

egy alkalommal. 

- a védőnő elvégzi a tanulók higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatát évente két alkalommal 

Az iskola orvosi szobával rendelkezik. 

11.2. Az iskolai védőnő feladatai  

- A védőnő munkájának végzése során együttműködik az iskolaorvossal. Elősegíti az iskola-

orvos munkáját, a szükséges szűrővizsgálatok ütemezését. Figyelemmel kíséri a tanulók 

egészségi állapotának alakulását, az előírt vizsgálatokon való megjelenésüket, leleteik meg-

létét. Elvégzi a szűrővizsgálatokat megelőző ellenőrző méréseket (vérnyomás, testsúly, ma-

gasság, hallásvizsgálat stb.).  

- A védőnő szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény oktatási igazgatóhelyettesével.  
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- Végzi a diákság körében a szükséges felvilágosító, egészségnevelő munkát, osztályfőnöki 

órákat, előadásokat tart az osztályfőnökkel együttműködve.  

- Figyelemmel kíséri az egészségügyi témájú filmeket, könyveket, folyóiratokat, azokat min-

dennapi munkájában felhasználja.  

- Munkaidejét munkáltatója, Tiszalök Város Polgármestere határozza meg.  

- Kapcsolatot tart a segítő intézményekkel (Pedagógiai Szakszolgálat, Drogambulancia, Csa-

ládsegítő Szolgálat, Gyermekjóléti Szolgálat, stb.). 

12. Az intézményi védő, óvó előírások 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók részére az 

egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy 

a tanuló balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megte-

gye. 

- Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskola Munkavédelmi és Tűzvédelmi 

Szabályzatát. 

- Az oktatók tanórai és a tanórán kívüli foglalkozásokon, valamint az ügyeleti beosztásukban 

meghatározott időben kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figye-

lemmel kísérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal 

betartatni. 

- A szakképző iskola területén és a jogszabályban meghatározott környezetében senki sem 

dohányozhat. 

- A tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalko-

zásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a szorgalmi 

idő megkezdésekor, valamint szükség szerint a tanórai, tanórán kívüli foglalkozás során, 

iskolai rendezvény előtt életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell. 

Az ismertetés a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény előtt a munka-, 

tűz- és balesetvédelmi felelős kötelessége. Más esetben az osztályfőnök, tanórai és tanórán 

kívüli foglalkozáson, a foglalkozást tartó oktató kötelessége. Az ismertetés tényét és tartal-

mát dokumentálni kell. 

- Az iskolába – ha van szabvány – csak ennek megfelelő eszközök és felszerelések vihetők 

be. Az oktató – az iskola szervezeti és működési szabályzatában, házirendjében meghatáro-

zott védő, óvó előírások figyelembevételével – viheti be az iskolai foglalkozásokra az általa 

készített, használt pedagógiai eszközöket. 

- Az oktató felügyelete mellett sem használható azonban olyan eszköz, berendezés, amelyet 

jogszabály vagy az eszköz, berendezés használati utasítása veszélyesnek minősít, kivéve a 

külön szabályozott eseteket. 

- Tanórán és tanórán kívüli foglalkozáson a foglalkozást tartó oktató, óraközi szünetekben és 

iskolai rendezvényeken a tanulók felügyeletét ellátó oktató felelős a tűz- és balesetvédelmi 

előírások betartatásáért. 

12.1. A nemdohányzók védelme érdekében hozott szabályok, intézkedések 

Az iskolában – ideértve annak udvarát, főbejárata előtti 5 méteres területrészt a tanulók, a mun-

kavállalók és az iskolába látogatók nem dohányozhatnak.  

Az intézményben és az iskolán kívül tartott iskolai rendezvényeken tanulóink számára a do-

hányzás és az egészségre káros élvezeti cikkek fogyasztása tilos!  
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Az iskolában és az azon kívül tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulót, aki – az iskolában, 

iskolai rendezvényen szolgálatot teljesítő személy megítélése szerint – egészségre ártalmas sze-

rek (alkohol, drog, stb.) hatása alatt áll, nem engedünk be. Ha távolléte mulasztásnak számít, a 

távollétet igazolatlannak tekintjük. 

A nemdohányzók védelméről szóló 1999.évi XLII. törvény 4.§ (8) bekezdésében meghatározott 

rendelkezései alapján megalkotott helyi szabályokat az iskola házirendje, a munkavédelmi sza-

bályzata, a tűzvédelmi szabályzata tartalmazza. 

12.2. A tanulóbalesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok 

A tanulók számára minden tanév első napján az osztályfőnök tűz-, baleset-, munkavédelmi tá-

jékoztatót tart, amelynek során – koruknak és fejlettségüknek megfelelő szinten – felhívja a 

figyelmüket a veszélyforrások kiküszöbölésére. A tájékoztató során szólni kell az iskola köz-

vetlen környékének közlekedési rendjéről, annak veszélyeiről is. A tájékoztató megtörténtét és 

tartalmát dokumentálni kell, a tájékoztatás megtörténtét a diákok aláírásukkal igazolják. 

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatást kell tartani minden tanév elején azon tantárgyak okta-

tóinak, amelyek tanulása során technikai jellegű balesetveszély lehetősége áll fönn. Ilyen tan-

tárgyak: fizika, biológia, informatika, digitális kultúra, szakmai tantárgyak, testnevelés. Az ok-

tatás megtörténtét az osztálynaplóban dokumentálni kell.  

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi előírásokat belső utasítások és szabályza-

tok tartalmazzák, amelyeket a tanulókkal az oktató a tanév elején köteles megismertetni. Az 

ismertetésen jelen nem lévő tanulók számára pótlólag kell ismertetni az előírásokat. Az iskola 

számítógépeit, oktató eszközeit a tanulók csak oktatói felügyelet mellett használhatják. 

Külön balesetvédelmi, munkavédelmi tájékoztatót kell tartani a diákok számára minden olyan 

esetben, amikor a megszokottól eltérő körülmények között végeznek valamely tevékenységet 

(pl. osztálykirándulás, munkavégzés, stb.). A tájékoztatást a foglalkozást vezető oktató köteles 

elvégezni és adminisztrálni.  

A tanulóbalesetek bejelentése tanulóink és az oktatók számára kötelező. Az az oktató, aki nem 

jelenti az óráján történt balesetet, mulasztást követ el. A balesetek jegyzőkönyvezését, nyilván-

tartását és a kormányhivatalnak történő megküldését az igazgató által megbízott munkavédelmi 

felelős végzi. 

Az oktatók és egyéb munkavállalók számára minden tanév elején tűz-, baleset-, munkavédelmi 

tájékoztatót tart az intézmény munkavédelmi felelőse. A tájékoztató tényét és tartalmát doku-

mentálni kell. Az oktatáson való részvételt a munkavállalók aláírásukkal igazolják. 

Az oktatók a tanítási órákra az általuk készített, használt technikai jellegű eszközöket csak kü-

lön engedéllyel vihetik be, az eszköz veszélytelenségének megállapítása az igazgató hatásköre, 

aki szükség esetén szakember által kiadott véleményhez kötheti az eszköz órai használatát.  

Az oktatók által készített nem technikai jellegű pedagógiai eszközök a tanítási órákon korláto-

zás nélkül használhatók. 

13. Bármely rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

A rendkívüli események (továbbiakban: „bombariadó”) esetére a 20/2012. (VIII.31.) EMMI-

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtására a következő intézkedéseket léptetjük életbe. 

A rendkívüli események megelőzése érdekében az iskola vezetője és az iskolatitkár esetenként, 

az iskola takarító személyzete a mindennapi feladatok végzésekor köteles ellenőrizni, hogy az 

épületben rendkívüli tárgy, bombára utaló tárgy, szokatlan jelenség nem tapasztalható-e. 

Amennyiben ellenőrzésük során rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kötelesek sze-

mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni. 

Bombariadó esetén a legfontosabb teendők az alábbiak: 
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Ha az intézmény munkavállalója az épületben bomba elhelyezésére utaló jelet tapasztal, vagy 

bomba elhelyezését bejelentő telefon üzenetet vesz, a rendkívüli eseményt azonnal bejelenti az 

iskola legkönnyebben elérhető vezetőjének. Az értesített vezető a bejelentés valóságtartalmá-

nak vizsgálata nélkül köteles elrendelni a bombariadót. 

A bombariadó elrendelése a tűzriadóhoz hasonlóan az iskolai csengő szaggatott jelzésével tör-

ténik. Lehetőség esetén a bombariadó tényét az iskolarádióban is közzé kell tenni. 

Az iskola épületében tartózkodó tanulók és munkavállalók az épületet a tűzriadó tervnek meg-

felelő rendben azonnal kötelesek elhagyni. A gyülekezésre kijelölt terület – ezzel ellentétes 

utasítás hiányában – a füves pálya. A felügyelő oktatók a náluk lévő dokumentumokat mentve 

kötelesek az osztályokat sorakoztatni, a jelen lévő és hiányzó tanulókat haladéktalanul megszá-

molni, a tanulók kíséretét és felügyeletét ellátni, a tanulócsoportokkal a gyülekező helyen tar-

tózkodni. 

A bombariadót elrendelő személy a riadó elrendelését követően haladéktalanul köteles bejelen-

teni a bombariadó tényét a rendőrségnek. A rendőrség megérkezéséig az épületben tartózkodni 

tilos! 

Amennyiben a bombariadó az érettségi vizsgák időtartama alatt történik, az iskola igazgatója 

haladéktanul köteles az eseményt a Nyíregyházi Szakképzési Centrumnak és a Kormányhiva-

talnak bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielőbbi folytatásának megszer-

vezéséről. 

Ha a bombariadó bejelentése telefonon történt, akkor az üzenetet fogadó munkavállaló töreked-

jék arra, hogy a fenyegetőt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél több tényt meg-

tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.  

A bombariadó lefújása folyamatos csengetéssel és szóbeli közléssel történik. A bombariadó 

által kiesett tanítási időt az iskola vezetője pótoltatni köteles a tanítás meghosszabbításával vagy 

pótlólagos tanítási nap elrendelésével. 

14. A szakképző intézményben a tanulóval szemben lefolytatásra kerülő fe-

gyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás részletes szabályai 

A szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. törvény 65. §-ában foglaltak alapján a tanulóval szem-

ben lefolytatott fegyelmi eljárás részletes szabályait az alábbiakban határozzuk meg. 

- A fegyelmi eljárás megindítása a tanuló terhére rótt kötelességszegést követő 30 napon belül 

történik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kötelességszegés ténye nem derül ki azon-

nal. Ebben az esetben a kötelességszegésről szóló információ megszerzését követő 30. nap 

a fegyelmi eljárás megindításának határnapja. 

- A fegyelmi eljárás megindításakor az érintett tanulót és szülőt személyes megbeszélés révén 

kell tájékoztatni az elkövetett kötelességszegés tényéről, valamint a fegyelmi eljárás meg-

indításáról és a fegyelmi eljárás lehetséges kimeneteléről. 

- A legalább háromtagú fegyelmi bizottságot az oktatói testület bízza meg, az oktatói testület 

ezzel kapcsolatos döntését jegyzőkönyvezni kell. Az oktatói testület nem jogosult a bizott-

ság elnökének megválasztására, de arra vonatkozóan javaslatot tehet. 

- A fegyelmi tárgyaláson felvett jegyzőkönyvet a fegyelmi határozat tárgyalását napirendre 

tűző oktatói testületi értekezletet megelőzően legalább két nappal szóban ismertetni kell a 

fegyelmi jogkört gyakorló oktatói testülettel. A jegyzőkönyv ismertetését követő kérdé-

sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottság tagjai válaszolnak, az észrevéte-

leket és javaslatokat – mérlegelésük után a szükséges mértékben – a határozati javaslatba 

beépítik. 
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- A fegyelmi tárgyaláson a vélt kötelességszegést elkövető tanuló, szülője (szülei), a fegyelmi 

bizottság tagjai, a jegyzőkönyv vezetője, továbbá a bizonyítási céllal meghívott egyéb sze-

mélyek lehetnek jelen. A bizonyítás érdekében meghívott személyek csak a bizonyítás ér-

dekében szükséges időtartamig tartózkodhatnak a tárgyalás céljára szolgáló teremben. 

- A fegyelmi tárgyalásról és a bizonyítási eljárásról írásos jegyzőkönyv készül, amelyet a 

tárgyalást követő három munkanapon belül el kell készíteni és el kell juttatni az intézmény 

igazgatójának, a fegyelmi bizottság tagjainak és a fegyelmi eljárásban érintett tanulónak és 

szülőjének. 

- A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a fegyelmi eljárás dokumentumaihoz kell csatolni, az 

iratot az iskola irattárában kell elhelyezni. 

- A fegyelmi tárgyalást követően az elsőfokú határozat meghozatalát célzó oktatói testületi 

értekezlet időpontját minél korábbi időpontra kell kitűzni. 

- A fegyelmi eljárással kapcsolatos iratok elválaszthatatlanságának biztosítására az iratokat 

egyetlen irattári számmal kell iktatni, amely után (törtvonal beiktatásával) meg kell jelölni 

az irat ezen belüli sorszámát.  

A fegyelmi eljárást a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet 200. § (2) bekezdése alapján egyeztető 

eljárás előzi meg, amelynek célja a kötelességszegéshez elvezető események feldolgozása, ér-

tékelése, ennek alapján a kötelességszegéssel gyanúsított és a sérelmet elszenvedő közötti meg-

állapodás létrehozása a sérelem orvoslása érdekében. Az egyeztető eljárás célja a kötelességét 

megszegő tanuló és a sértett tanuló közötti megállapodás létrehozása a sérelem orvoslása érde-

kében. 

Az egyeztető eljárás részletes szabályait az alábbiak szerint határozzuk meg: 

- az intézmény vezetője a fegyelmi eljárás megindítását megelőzően személyes találkozó ré-

vén ad információt a fegyelmi eljárás várható menetéről, valamint a fegyelmi eljárást meg-

előző egyeztető eljárás lehetőségéről a fegyelmi eljárást megindító határozatban tájékoztatni 

kell a tanulót és a szülőt a fegyelmi eljárást megelőző egyeztető eljárás lehetőségéről, a 

tájékoztatásban meg kell jelölni az egyeztető eljárásban történő megállapodás határidejét, 

- az egyeztető eljárás kezdeményezése az igazgató kötelezettsége, 

- a harmadik kötelezettségszegéskor indított fegyelmi eljárásban az iskola a fegyelmi eljárást 

megelőző egyeztető eljárást nem alkalmazza, ebben az esetben erről a tanulót és a szülőt 

nem kell értesíteni, 

- az egyeztető eljárás időpontját – az érdekeltekkel egyeztetve – az intézmény igazgatója tűzi 

ki, az egyeztető eljárás időpontjáról és helyszínéről, az egyeztető eljárás vezetésével meg-

bízott oktató személyéről elektronikus úton és írásban értesíti az érintett feleket, 

- az egyeztető eljárás lefolytatására az intézmény vezetője olyan helyiséget jelöl ki, ahol biz-

tosíthatók a zavartalan tárgyalás feltételei, 

- az intézmény vezetője az egyeztető eljárás lebonyolítására írásos megbízásban az intézmény 

bármely oktatóját felkérheti, az egyeztető eljárás vezetőjének kijelöléséhez a sértett és a 

sérelmet elszenvedett tanuló vagy szülőjének egyetértése szükséges, 

- a feladat ellátását a megbízandó személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasíthatja 

vissza, 

- az egyeztető személy az egyeztető eljárás előtt legalább egy-egy alkalommal köteles a sér-

tett és a sérelmet elszenvedő féllel külön-külön egyeztetést folytatni, amelynek célja az ál-

láspontok tisztázása és a felek álláspontjának közelítése, 

- ha az egyeztető eljárás alkalmazásával a sértett és a sérelmet elszenvedő fél azzal egyetért, 

az intézmény vezetője a fegyelmi eljárást a szükséges időre, de legföljebb három hónapra 

felfüggeszti, 
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- az egyeztetést vezetőnek és az intézmény vezetőjének arra kell törekednie, hogy az egyez-

tető eljárás – lehetőség szerint – 30 napon belül írásos megállapodással lezáruljon, 

- az egyeztető eljárás lezárásakor a sérelem orvoslásáról írásos megállapodás készül, amelyet 

az érdekelt felek és az egyeztetést vezető oktató írnak alá, 

- az egyeztető eljárás időszakában annak folyamatáról a sértett és a sérelmet okozó tanuló 

osztályközösségében kizárólag tájékoztatási céllal és az ennek megfelelő mélységben lehet 

információt adni, hogy elkerülhető legyen a két fél közötti nézetkülönbség fokozódása, 

- az egyeztető eljárás során jegyzőkönyv vezetésétől el lehet tekinteni, ha a jegyzőkönyve-

zéshez egyik fél sem ragaszkodik, 

- a sérelem orvoslásáról kötött írásbeli megállapodásban foglaltakat a kötelességszegő tanuló 

osztályközösségében meg lehet vitatni, továbbá az írásbeli megállapodásban meghatározott 

körben nyilvánosságra lehet hozni. 

15. Az elektronikus úton előállított papír alapú nyomtatványok hitelesítésé-

nek rendje 

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni az oktatók által bejegyzett órákat, azokat elsődlegesen 

oktatónként, másodsorban dátum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. Az oktatók a havonta 

megtartott óráikat kötelesek aláírni, az aláíráskor nem kell minden megtartott órát külön aláírni, 

de az aláírásnak át kell nyúlnia az aláírt tartományon.  

Havi gyakorisággal ki kell nyomtatni az oktatók által az adott hónapban megtartott órák, túl-

órák, helyettesítések, stb. számáról készített kimutatást, azt az intézmény igazgatójának vagy 

oktatási igazgatóhelyettesének alá kell írnia, az intézmény körbélyegzőjével le kell pecsételni 

és irattárba kell helyezni.  

Féléves gyakorisággal kell kinyomtatni a tanulók által elért félévi, év végi eredményeket, a 

tanulók igazolt és igazolatlan óráit, a tanulói záradékokat. Félévkor a tanuló előbb felsorolt 

adatait tartalmazó kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztályfőnöknek alá kell írnia, az iskola 

körbélyegzőjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig át kell adni a tanulónak vagy a 

szülőnek.  

A tanév végén a digitális napló által generált anyakönyvből papír alapú törzskönyvet kell kiál-

lítani, amelynek adattartalmát és formáját jogszabály határozza meg.  

Eseti gyakorisággal kell kinyomtatni a tanuló által elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 

órák számát, a záradékokat tartalmazó iratot iskolaváltás vagy a tanulói jogviszony más meg-

szűnésének eseteiben.  

16. Az elektronikus úton előállított hitelesített és tárolt dokumentumok ke-

zelési rendje 

A fokozott biztonságú elektronikus aláírást kizárólag az intézmény igazgatója alkalmazhatja a 

dokumentumok hitelesítésére.  

Az elektronikus úton előállított nyomtatványok papír alapú másolatát az intézmény pecsétjével 

és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni.  

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. 

Az elektronikus dokumentumokat az iskola informatikai hálózatában egy külön e célra létreho-

zott mappában tároljuk. A mappához való hozzáférés jogát az informatikai rendszerben korlá-

tozni kell, ahhoz kizárólag az igazgató által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az 

igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. 
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17. Az egyéb foglalkozások célja, szervezeti formája, időkeretei 

Az iskola – a tanórai foglalkozások mellett a tanulók érdeklődése, igényei, szükségletei, vala-

mint az intézmény lehetőségeinek figyelembe vételével tanórán kívüli egyéb foglalkozásokat 

szervez.  

- A versenyeken való részvétel a diákjaink képességeinek kialakítását és fejlesztését célozza. 

A tanulók intézményi, városi, kistérségi és országos meghirdetésű versenyeken vehetnek 

részt, oktatói felkészítést igénybe véve. A meghirdetett országos versenyekre a felkészíté-

sért, a szervezésért, a nevezésért a szaktárgyi munkaközösségek és az igazgatóhelyettesek 

felelősek.  

- A felzárkóztatások, korrepetálások célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi követel-

ményekhez való felzárkóztatás.  

- A tanulmányi kirándulás az iskolai élet, a közösségek kialakításának és fejlődésének szer-

ves, pótolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirándulások igényes és egyben 

olcsó megszervezése és problémamentes lebonyolítása érdekében. A kirándulás lebonyolí-

tása és szervezése az osztályfőnökök feladata.  

18. A diákönkormányzat, a diákképviselők, valamint a szakképző intézmé-

nyi vezetők közötti kapcsolattartás formája és rendje, a diákönkor-

mányzat működéséhez szükséges feltételek 

A diákönkormányzat az iskola diákjainak érdekvédelmi és jogérvényesítő szervezete. A diák-

önkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szakképző intézmény működésével és 

a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diákönkormányzat saját szervezeti és mű-

ködési szabályzata szerint működik. Jogait a hatályos jogszabályok, joggyakorlásának módját 

saját szervezeti szabályzata tartalmazza. A működéséhez szükséges feltételeket az intézmény 

vezetője biztosítja a szervezet számára. 

A diákönkormányzat véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szakképző intézmény működé-

sével és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát a diákönkormányzat készíti el és az 

oktatói testület hagyja jóvá. Az iskolai diákönkormányzat élén, annak szervezeti és működési 

szabályzatában meghatározottak szerint választott diákönkormányzati vezető illetve az iskolai 

diákbizottság áll. 

A diákönkormányzat tevékenységét a diákmozgalmat segítő oktató támogatja és fogja össze, 

akit ezzel a feladattal – a diákközösség javaslatára – az igazgató bíz meg határozott, legföljebb 

ötéves időtartamra. A diákönkormányzat minden tanévben – az iskolai munkarendben megha-

tározott időben – diákközgyűlést tart, melynek összehívását a diákönkormányzat vezetője kez-

deményezi. A diákközgyűlés napirendi pontjait a közgyűlés megrendezése előtt 15 nappal nyil-

vánosságra kell hozni. 

A diákönkormányzat szervezeti és működési szabályzatát az intézmény belső működésének 

szabályai között kell őrizni. A diákönkormányzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit 

– az oktatási igazgatóhelyettessel való egyeztetés után – szabadon használhatja. 

A diákönkormányzat véleményét – a hatályos jogszabályok szerint – be kell szerezni 

- tanulók közösségét érintő kérdések meghozatalánál, 

- a tanuló helyzetét elemző, értékelő beszámolók elkészítéséhez, elfogadásához, 

- a pályázati kiírások, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez, 

- a szakképző intézményi sportkör működési rendjének megállapításához, 

- az egyéb foglalkozás formáinak meghatározásához, 

- a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításához, 
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- a házirend elfogadásához 

- munkaterv elfogadása előtt a tanulókat érintő programok vonatkozásában 

- élelmiszer-árusító üzlet nyitvatartási rendjének és áruautomata működési időszakának meg-

határozásához 

A vélemények írásos vagy jegyzőkönyvi beszerzéséért az intézmény igazgatója felelős. A jog-

szabály által meghatározott véleményeztetésen felül az intézmény nem határoz meg olyan 

ügyeket, amelyekben a döntés előtt kötelező kikérni a diákönkormányzat véleményét. 

A tanulók egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel közvetlenül is felkereshetik az intézmény 

igazgatóját. 

A diákönkormányzat, a diákképviselő, valamint az iskolai vezetők közötti kapcsolattartás for-

mája és rendje: 

A kapcsolattartás formái: 

- személyes megbeszélés, 

- tárgyalás, értekezlet, gyűlés, diákközgyűlés, 

- írásos tájékoztatók, dokumentumok átadása. 

Az iskolai vezetők a kapcsolattartás során: 

- átadják a diákönkormányzatnak, illetve képviselőjének a diákönkormányzat véleményezési, 

egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlásához szükséges dokumentumokat, 

- a dokumentumok értelmezéséhez szükséges tájékoztatást, felvilágosítást kérésre biztosítják, 

- megjelennek a diákközgyűlésen, válaszolnak az intézmény működésével kapcsolatban ne-

kik feltett kérdésekre (iskolai diákparlament), 

- a diákönkormányzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény működtetése, 

illetve a tanulókkal kapcsolatos döntések során. 

A diákönkormányzat, illetve diákképviselők a kapcsolattartás során: 

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlása miatt átvett 

dokumentumok áttekintéséről, és az érintett jog gyakorlásáról, 

- aktívan részt vesznek azokon a fórumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahová 

meghívták, s az intézmény működésével, illetve a tanulókkal kapcsolatos kérdéseket érint, 

- gondoskodnak az igazgató megfelelő tájékoztatásáról (írásbeli meghívó) a diákönkormány-

zat gyűléseiről, illetve egyéb programjairól. 

19. A szakképző intézményi sportkör valamint a szakképző intézmény ve-

zetése közötti kapcsolattartás formái és rendje 

Az intézményben működő iskolai sportkör (ISK) célja a sportolási igény felkeltése, a szabadidő 

hasznos eltöltése, a tanulók fizikai képzése, egészségük megőrzése. Az ISK szervezett közös-

ség, amely versenyszerűen vesz részt a városi, megyei, területi vagy országos versenyeken. 

 Feladata: 

- a testnevelés, testkultúra, tömegsport népszerűsítése, 

- mozgósítás a különböző versenyekre, 

- lehetőség biztosítása a szabadidő hasznos eltöltésére 

- a versenyeken való sikeres szereplés elősegítése. 

Az iskolai sportkört vezető oktató rendszeresen személyesen tájékoztatja az intézmény igazga-

tóját, a tanulókat pedig a faliújság, és az internet segítségével az elért eredményekről. 

A sportkör az intézmény vezetősége által jóváhagyott időkeretben és a versenykiírások alapján 

működik. 
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20. A duális képzőhellyel való kapcsolattartás formái és rendje 

A gyakorlati helyekkel a kapcsolattartás elsősorban a duális képzésért felelős igazgatóhelyettes 

és a szakmai igazgatóhelyettes feladata. A kapcsolattartás elsősorban írásban, hivatalos levél 

formájában, telefonon, elektronikus levelezésben és szóban történik.  

Egyéb jogszabály által előírt, valamint a szakképző intézmény működésével összefüggő min-

den olyan kérdés, amelyet jogszabály rendelkezése alapján készített szabályzatban nem kell, 

vagy nem lehet szabályozni 

21. Egyéb jogszabály által előírt, valamint a szakképző intézmény működé-

sével összefüggő minden olyan kérdés, amelyet jogszabály rendelkezése 

alapján készített szabályzatban nem kell, vagy nem lehet szabályozni  

Az intézményben folytatható reklámtevékenység szabályozása 

Az intézményben megengedett a reklámtevékenység, ha a reklám a tanulóknak szól a szakmai 

programmal összeegyeztethető formában és módszerrel.  

Az engedélyezett reklámtevékenység a következő személyiségfejlődést elősegítő témákkal áll-

hat kapcsolatban:  

- nevelő-oktató-képző munka,  

- egészséges életmód,  

- környezetvédelem,  

- társadalmi tevékenység,  

- közéleti tevékenység,  

- kulturális tevékenység, 

- sporttevékenység.  

Eljárás a tiltó körülmények fennállására vonatkozó vizsgálatok esetén:  

- a kérdéses reklám bevonása a vizsgálat idejére, 

- oktatói testületi döntés meghozatala,  

- az észrevételt tevő tájékoztatása a vizsgálat eredményéről és annak végrehajtásáról,  

- felelősség megállapítása,  

- vizsgálat során keletkezett dokumentumok, jegyzőkönyvek irattározása. A gazdasági rek-

lámtevékenységről szóló törvény előírásainak figyelmen kívül hagyása felelősségre vonást 

eredményezhet.  

További szabályok:  

- Reklámot és reklámnak minősülő felhívást az intézményben nyilvános helyen kitenni csak 

az igazgató engedélyével lehet.  

- A reklámoknak meg kell felelniük a gazdasági reklámtevékenységről szóló 2008. évi 

XLVIII. törvény korlátozást előíró feltételeinek:  

- Tilos az olyan reklám, amely a gyermek- és fiatalkorúak fizikai, szellemi, érzelmi vagy er-

kölcsi fejlődését károsíthatja.  

- Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkorúaknak szóló reklám, amely alkalmas a gyermek-, 

illetve fiatalkorúak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkölcsi fejlődésének kedvezőtlen befo-

lyásolására, különösen azáltal, hogy erőszakra, szexualitásra utal vagy azt ábrázol, vagy té-

májának meghatározó eleme az erőszakos módon megoldott konfliktus. 

- Tilos az olyan reklám, amely gyermek- vagy fiatalkorút veszélyes, erőszakos vagy a szexu-

alitást hangsúlyozó helyzetben mutat be.  

- Tapasztalatlanságuk vagy hiszékenységük kihasználásával közvetlen felszólítást tartalmaz-

nak arra, hogy a felnőtt korúakat áruvásárlásra ösztönözzék.  
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- Az intézmény területén semmilyen anyagi előny esetében sem lehet jogszabályba ütköző 

reklámtevékenységet folytatni.  

- Az igazgató köteles az oktatóktól, szülőktől, tanulóktól érkező, az intézményben folyó rek-

lámtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgálni, és szükséges lépéseket megtenni 

– pl. a vizsgálat idejére bevonni a kérdéses reklámot.  

Az intézményben folytatható reklámtevékenység formái, módjai:  

- újságok terjesztése,  

- szórólapok,  

- plakátok,  

- szóbeli tájékoztatás. 

22. A tanulók, illetve a képzésben részt vevő személyek egészségét veszélyez-

tető helyzetek kezelésére irányuló eljárásrend 

Az iskola minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a tanulók, illetve képzés-

ben részt vevő személyek (a fejezetben továbbiakban együttesen: tanulók) részére az egészsé-

gük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, valamint ha észleli, hogy bal-

eset veszélye fennáll, vagy azt, hogy a tanuló balesetet szenvedett a szükséges intézkedéseket 

megtegye. 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanuló- és gyermekbalesetek megelőzésével kapcsolato-

san 

Minden dolgozónak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsági (munkavédelmi) 

szabályzatának, valamint a tűzvédelmi utasításnak és a tűzriadó tervnek a rendelkezéseit. 

Az iskola helyi tanterve alapján minden tantárgy keretében oktatni kell a tanulók biztonságának 

és testi épségének megóvásával kapcsolatos ismereteket, rendszabályokat és viselkedési formá-

kat. 

Az oktatók a tanórai és az egyéb (tanórán kívüli) foglalkozásokon, valamint ügyeleti beosztásuk 

ideje alatt kötelesek a rájuk bízott tanulók tevékenységét folyamatosan figyelemmel kísérni, a 

rendet megtartani, valamint a baleset-megelőzési szabályokat a tanulókkal betartatni. 

Az osztályfőnököknek az osztályfőnöki órákon ismertetniük kell a tanulókkal az egészségük és 

testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, az egyes iskolai foglalkozásokkal együtt járó 

veszélyforrásokat, valamint a különféle iskolai foglalkozásokon tilos és elvárható magatartás-

formákat. 

Az osztályfőnököknek feltétlenül foglalkozniuk kell a balesetek megelőzését szolgáló szabá-

lyokkal a tanév megkezdésekor az első osztályfőnöki órán. Ennek során ismertetni kell: 

- Az iskola környékére vonatkozó közlekedési szabályokat 

- A házirend balesetvédelmi előírásait 

- Rendkívüli esemény (baleset, tűzriadó, bombariadó, természeti katasztrófa stb.) bekövetke-

zésekor szükséges teendőket, a menekülési útvonalakat, a menekülés rendjét 

- A tanulók kötelességeit a balesetek megelőzésével kapcsolatban 

- Iskolán kívüli foglalkozások (kirándulások, túrák, táborozások stb.) előtt 

- A tanév végén a nyári idénybalesetek veszélyeire kell felhívni a tanulók figyelmét.  

- Külön ki kell emelni az internetes veszélyeket, s az internetes zaklatás és jogvédelem meg-

sértése területén szükséges intézkedéseket, egyeztetéseket, jelzéseket.  

Az oktatóknak ki kell oktatniuk a tanulókat minden gyakorlati, technikai jellegű feladat, illetve 

tanórán vagy iskolán kívüli program előtt a baleseti veszélyforrásokra, a kötelező viselkedés 

szabályaira, egy esetleges rendkívüli esemény bekövetkezésekor követendő magatartásra. A 
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tanulók számára közölt balesetvédelmi ismeretek témáját és az ismertetés időpontját az osztály-

naplóba be kell jegyezni. Az oktatónak visszakérdezéssel meg kell győződnie arról, hogy a 

tanulók elsajátították-e a szükséges ismereteket. 

Az iskola vezetője az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit munkavédelmi 

ellenőrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenőrzi. A munkavédelmi szemlék tanéven-

kénti időpontját, a szemlék rendjét és az ellenőrzésbe bevont dolgozókat az intézmény munka-

biztonsági (munkavédelmi) szabályzata tartalmazza. 

A tanórai szünetekben történő felügyeletért, s esetlegesen bekövetkezett balesetekben történő 

intézkedésért elsődlegesen az ügyeletes oktató a felelős, s ezt követően egyetemlegesen felel 

minden dolgozó, akinek az tudomására jut. 

Az iskola dolgozóinak feladatai a tanulóbalesetek esetén 

A tanulók felügyeletét ellátó oktatónak a tanulót ért bármilyen baleset, sérülés, vagy rosszullét 

esetén haladéktalanul meg kell tennie a következő intézkedéseket: 

- a sérült tanulót elsősegélyben kell részesítenie 

- ha szükséges orvost kell hívnia 

- a balesetet, sérülést okozó veszélyforrást a tőle telhető módon meg kell szüntetnie 

- a tanulói balesetet, sérülést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezetőjé-

nek. 

E feladatok ellátásában a tanulóbaleset helyszínén jelenlévő többi iskolai dolgozó is köteles 

részt venni. A balesetet szenvedett tanulót elsősegélynyújtásban részesítő dolgozó a sérülttel 

csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, 

akkor feltétlenül orvost kell hívnia, és a beavatkozással meg kell várnia az orvosi segítséget. 

Az iskolában történt mindenféle balesetet, sérülést az iskola vezetőjének ki kell vizsgálnia. A 

vizsgálat során tisztázni kell a balesetet kiváltó okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerül-

hető a baleset. A vizsgálat eredményeképpen meg kell állapítani, hogy mit kell tenni a hasonló 

balesetek megelőzése érdekében és a szükséges intézkedéseket végre kell hajtani. 

A tanulóbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabályok előírásai 

alapján 

Az intézmény vezetője felel a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek 

megteremtéséért, a tanuló- és gyermekbaleset megelőzéséért. Az oktató kötelessége különösen, 

hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megóvása érdekében tegyen meg minden 

lehetséges erőfeszítést: felvilágosítással, a munka- és balesetvédelmi előírások betartásával és 

betartatásával, a veszélyhelyzetek feltárásával és elhárításával, a szülő – és szükség esetén más 

szakemberek – bevonásával. 

A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, a szülő hozzájárulása 

esetén részt vegyen egészségügyi szűrővizsgálaton, elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és 

biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó oktatónak 

vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola, kollégium munkavállalóit vagy má-

sokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt. Az intézményben bekövet-

kezett tanuló- és gyermekbaleseteket nyilván kell tartani. 

A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell 

vizsgálni. Ennek során fel kell tárni a kiváltó és a közreható személyi, tárgyi és szervezési oko-

kat. A nyolc napon túl gyógyuló sérüléssel járó tanuló- és gyermekbaleseteket az elektronikus 

jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével kell nyilvántartani, vagy ha erre rendkívüli esemény 

miatt átmenetileg nincs lehetőség, jegyzőkönyvet kell felvenni. A jegyzőkönyvek egy-egy pél-

dányát – az elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyvek kivételével – a kivizsgálás befejezésekor, 



32 

 

de legkésőbb a tárgyhót követő hónap nyolcadik napjáig meg kell küldeni a fenntartónak. Az 

elektronikus úton kitöltött jegyzőkönyv kinyomtatott példányát, a papíralapú jegyzőkönyv egy 

példányát át kell adni a tanulónak, kiskorú gyermek, tanuló esetén a szülőnek. A jegyzőkönyv 

egy példányát a kiállító intézményében meg kell őrizni. Ha a sérült állapota vagy a baleset 

jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegy-

zőkönyvben meg kell indokolni.  

Amennyiben a baleset súlyosnak minősül, akkor azt az intézmény a rendelkezésre álló adatok 

közlésével – telefonon, e-mailen vagy személyesen – azonnal bejelenti az intézmény fenntartó-

jának. 

A súlyos baleset kivizsgálásába legalább középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendel-

kező személyt kell bevonni. Súlyos az a tanuló- és gyermekbaleset, amely  

- a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított kilenc-

ven napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét 

vesztette), 

- valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését vagy jelentős mértékű károsodását, 

- a gyermek, tanuló orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülését, egészségkárosodását, 

- a gyermek, tanuló súlyos csonkulását (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb 

részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

- a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulását, a tanuló bénulását, vagy agyi káro-

sodását okozza. 

A baleseti jegyzőkönyveket az adott internetes rendszeren keresztül rögzítjük. Az iskolában 

lehetővé kell tenni az iskolai diákönkormányzat képviselője részvételét a tanuló- és gyermek-

baleset kivizsgálásában. Minden tanuló- és gyermekbalesetet követően meg kell tenni a szük-

séges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére. 

23. Kollégiumi működési szabályzat 

A kollégiumi működési szabályzat kiterjed: 

- az ott lakó tanulókra 

- az oktató munkakörben dolgozókra 

- a nem oktató munkakörben dolgozókra 

23.1. A kollégium rendeltetése, feladata 

A kollégium a tanulók elhelyezését biztosítja azok számára, akik tanulmányaikat lakóhelyükön 

nem tudják folytatni, illetve családi, szociális körülményeik ezt állandó lakóhelyükön nem te-

szik lehetővé. A kollégiumba felvételt nyerhetnek azok a tanulók, akik iskolánkkal tanulói jog-

viszonnyal rendelkeznek, kérik felvételüket, és körülményeik kollégiumi elhelyezésüket indo-

kolttá teszik. 

A kollégium a sikeres tanulmányok folytatására felvételt nyert tanulóknak férőhelyet biztosít, 

lehetőséget nyújt az önképzés, önmegvalósítás, a tehetség kibontakoztatására, elősegíti műve-

lődésüket, testedzésüket, a szabadidő hasznos és tartalmas eltöltését. 

A kollégium tevékenységét és aktuális feladatait a tanulók közösségének aktív közreműködés-

ével valósítja meg. A közösségi életet a kollégiumban működő választott diákönkormányzat 

irányítja. 

A kollégium az iskola területén különálló épületben („kastély épület”) működik. A kollégium 

élén az iskola igazgatója áll. A kollégiumi élet szervezéséért, a kollégiumi oktatók munkájának 

irányításáért az oktatási igazgatóhelyettes felel. 



33 

 

23.2. A felvétel 

A kollégiumba való felvételt a tanulók egyénileg vagy az iskola útján kérhetik. A felvételről a 

kollégiumi oktatók javaslatára az iskola igazgatója dönt. 

Túljelentkezés estén előnyben részesülnek a többgyermekes családok gyermekei, az árva, fél-

árva, hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetű tanulók. 

A felvétel egy tanévre szól, ebből adódóan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell 

újítani. A megújított kérelem elbírálása a diákönkormányzat, valamint a kollégiumi oktatók 

véleményének meghallgatása után az iskola igazgatójának feladata. 

Tanév közben a tanuló az iskola útján jelentkezhet a kollégiumba. A kéréseket szabad férőhely 

esetén ki kell elégíteni. 

A gyámhatóság által kezdeményezett felvételt a kollégium soron kívül teljesíti. Állami gondos-

kodás alatt álló tanuló felvétele – a törvényes képviselő kezdeményezésére – kötelező. 

A kollégiumba történő felvételről, illetve elutasításról a szülőket az iskola írásban értesíti. 

A felvétel elutasítása esetén az iskola igazgatója a döntést indokolással határozatba foglalja. E 

határozatnak a fellebbezési joggal kapcsolatos tájékoztatást is tartalmaznia kell. 

A határozat elleni fellebbezést a közléstől számított 15 napon belül az iskola igazgatójához kell 

benyújtani. A fellebbezés továbbítására és a másodfokú határozat közlésére az államigazgatási 

eljárás általános szabályai érvényesek. 

A kollégiumi tagság megújítását az oktatói testület és a diákönkormányzat az alábbi szempon-

tok alapján mérlegeli: 

- tanulmányi munka képesség szerinti eredménye, 

- közösségi tevékenység színvonala, 

- előző tanév során tanúsított magatartás, 

- szociális helyzet. 

23.3. Kollégiumi térítési díj 

A Nyíregyházi Szakképzési Centrum Térítési és tandíjfizetési szabályzatában meghatározott 

tanulók és képzésben részt vevők számára a kollégiumi ellátás ingyenes. Egyébként a szabály-

zatban meghatározott térítési díjat kell fizetni. 

A kollégiumban az étkezést Tiszalök Város Önkormányzata Egyesített Szociális Intézménye 

biztosítja. Az étkezési ellátásért Tiszalök Város Önkormányzata rendeletében meghatározott 

mértékű térítési díjat kell fizetni a rendeletben meghatározott ütemezéssel és határidőre. Az 

étkezési térítési díj fizetésére vonatkozó, a rendeletben meghatározott jogok megilletik a szol-

gáltatást igénybe vevőt, de a rendeletben foglalt kötelezettségeket is be kell tartaniuk. Az étke-

zési térítési díj fizetésére vonatkozó önkormányzati rendeletet beköltözéskor, valamint tanév 

közben a rendelet módosítása esetén ismertetni kell a tanulókkal, szülőkkel. 

23.4. Elhelyezés a kollégiumban 

Az elhelyezést nyert tanulók csoportba történő beosztásáról az oktatói testület és a diákönkor-

mányzat egyetértésével az iskola igazgatója dönt. A csoportlétszám a jogszabályban meghatá-

rozott létszámot nem haladhatja meg. A közösség élén a kollégiumi oktató áll. 

A kollégium lakója tagja lehet minden olyan intézményen kívüli egyesületnek, körnek, vagy 

klubnak, amelynek tevékenysége erkölcsi és testi, illetve szellemi fejlődését elősegíti, ha szülei 

írásban hozzájárulnak, valamint ez tanulmányi kötelezettségeit nem akadályozza, a tanuló a 

közösségi elvárásoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap. 

23.5. Kollégiumi tagság megszűnése 

Megszűnik a kollégiumi tagság: 
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- a tanév utolsó napján, illetve a tanulói jogviszony megszűnésekor, 

- a kollégiumból fegyelmi határozattal kizártak esetén a határozat jogerőre emelkedése nap-

ján, 

- azok esetében, akik erről írásos szülői beleegyezéssel lemondanak, a bejelentésben megje-

lölt napon. 

23.6. A tanulók önkormányzata 

A kollégium közösségi életét a tanulók diákönkormányzati szerve irányítja. 

A kollégium közösségi életének legfőbb irányító szerve a kollégiumi közgyűlés. Rendszeres 

összehívása: szeptember, illetve május hó. 

A diákönkormányzat véleményezési jogot gyakorol: 

- a kollégium munkájának, a tanulók helyzetének átfogó elemzésében, értékelésében; 

- pályázatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében; 

- a tanulók fegyelmi ügyeiben; 

- az intézmény külső kapcsolatrendszerének kialakításában; 

- a könyvtár, a sportlétesítmények működési rendjének kialakításában; 

- ünnepségek és programok szervezésében, a hagyományok építésében, az e célra fordítható 

pénzeszközök felhasználásában. 

A diákönkormányzati szerv javaslattevő jogköre kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos min-

den kérdésre. 

A diákönkormányzat saját maga határozza meg működésének rendjét. Szervezeti és működési 

Szabályzata – jóváhagyás után – a kollégium Működési Szabályzatához csatolandó. 

23.7. A kollégium tanulóinak véleménynyilvánítási formái 

A tanulók szervezett véleménynyilvánításának színtere a diákközgyűlés, amely egyben a tanu-

lók tájékoztatását is szolgálja. 

A diákközgyűlést a tanév elején és a második félév végén kell megtartani. 

A diákönkormányzatot segítő kollégiumi oktató a diákközgyűlés előkészítésébe a diákönkor-

mányzatot bevonja. 

23.8. A tanulók értékelése 

A tanulók kollégiumi teljesítményét a foglalkozáson, rendezvényeken, szakkörökben és klu-

bokban végzett tevékenység, illetve a közösségi munka és fegyelmi helyzet figyelembevételé-

vel félévkor és tanév végén kell értékelni. 

Az értékelést az oktató és a csoport diákönkormányzata együttesen végzi. 

A tanuló fegyelmi büntetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni, 

amelyben a határozat jogerőre emelkedett. 

Az értékelés minden esetben legyen differenciált, vegye figyelembe a tanuló képességeit, ta-

nulmányi munkához való viszonyát, szakmaszeretetét. 

Az egyes tanulók értékelését a tanuló jelenlétében kell ismertetni és elfogadtatni. 

Az összegző értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kísérni, és meg kell beszélni a 

tanuló kollégiumi tevékenységének pozitív és negatív oldalait. 

A tanulók kollégiumi értékelését a kiskorú szüleivel, illetve a törvényes képviselővel ismertetni 

kell szóban vagy írásban. 
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23.9. Jutalmazás 

A kollégiumi közösségek vagy egyes tanulók tanulmányi, közösségi munkájában, magatartásá-

ban, egyéb tevékenységében elért eredményeit jutalmazni kell. A dicséretet, jutalmat a közös-

ség előtt kell átadni. 

A jutalmazás fokozatait és formáit a diákönkormányzat egyetértésével a kollégiumi oktatói tes-

tület állapítja meg. A kiemelkedő eredménnyel végzett együttes munkáért a közösségeket cso-

portos jutalomban is lehet részesíteni. 

A jelentősebb jutalmak, díjak odaítélésekor a diákönkormányzat egyetértési jogot gyakorol. A 

diákönkormányzat is kezdeményezhet, illetve adhat dicséretet, jutalmat. 

A jelentősebb dicséretekről, jutalmakról a tanulók osztályfőnökét illetve szüleit (gondozóit) is 

tájékoztatni kell. 

A jutalmazás fokozatai, formái: 

- diákönkormányzati dicséret (szóban, írásban) 

- kollégiumi oktatói dicséret (szóban, írásban) 

- igazgatói dicséret (szóban, írásban) 

A jutalmazott tanulók, csoportok nevét csoportfoglalkozáson, szülői értekezleten ismertetni 

kell. 

23.10. A tanulók fegyelmi felelőssége 

Az a tanuló, aki a kollégium napi- vagy házirendjét szándékosan, vagy gondatlanságból meg-

szegi, fegyelmi büntetésben részesíthető. 

A fegyelmi büntetés nevelési eszköz, alkalmazásakor figyelembe kell venni a tanuló életkori 

sajátosságait és a terhére rótt kötelességszegés súlyát. 

A fegyelmi büntetés nem lehet megtorló vagy megalázó. Testi fenyítést alkalmazni tilos.  

23.11. A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért: 

- megrovás, 

- szigorú megrovás, 

- meghatározott kedvezmények, juttatások csökkentése, megvonása, 

- áthelyezés másik szobába, tanulócsoportba, 

- kizárás, fegyelmi büntetés szabható ki. 

 

Fegyelmező intézkedések: 

- szóbeli figyelmeztetés, 

- írásbeli figyelmeztetés, 

- írásbeli intés, 

- megbízás visszavonása. 

23.12. A házirend 

A házirendet a diákönkormányzat egyetértésével – az érintettek javaslatának figyelembevéte-

lével – a kollégiumi oktatói testület határozza meg. 

A házirend rögzíti a tanulók jogait és kötelezettségeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos 

egyéb rendelkezéseket. 

A házirendet, valamint a Működési Szabályzatnak a tanulókat közvetlenül érintő rendelkezéseit 

a tanulókkal és a szülőkkel ismertetni kell. 

A házirend a közösség kialakításának egyik fontos eszköze. Törekedni kell arra, hogy a házi-

rend legyen: 
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- pedagógiailag átgondolt, 

- alkalmazkodjék a helyi sajátosságokhoz, 

- a tanulók életkori sajátosságaihoz, 

A házirendet a diákönkormányzat egyetértésével évenként felül kell vizsgálni és a tanulók ja-

vaslatainak figyelembevételével, szükség szerint módosítani. 

A házirendet jól látható helyen ki kell függeszteni. Előírásait a tanév elején és szükség szerint 

a tanév során meg kell beszélni a tanulókkal, felnőtt dolgozókkal és szülőkkel. 

23.13. A napirend és foglalkozási terv 

A kollégiumi élet kereteit a házirend, a napirend és a foglalkozási terv szabályozza. A napiren-

det és a foglalkozási tervet az egyes csoportok – az egységes normatívák figyelembevételével 

– készítik el. 

A napirend az iskolai és gyakorlati oktatás napi foglalkozási rendjéhez igazodva a tanulók rész-

letezett időbeosztását tartalmazza. 

A csoportok számára szervezett foglalkozások rendszerét a foglalkozási terv tartalmazza. A 

kollégium dolgozóinak egyéni érdekeit a foglalkozási terv összeállításakor csak a nevelési 

szempontok sérelme nélkül lehet figyelembe venni. 

23.14. A kollégium kapcsolatai 

Kapcsolat az iskolával 

A kollégium a nevelés minden területén – különösen a közösségi nevelésben – az iskola legfőbb 

segítője. Alapvető jelentőségű tehát a kollégium és a vele kapcsolatos iskola (iskolák) folyama-

tos, szoros együttműködése. 

Az oktatói testület figyelemmel kíséri az iskola életét, segíti annak munkáját. 

Az oktatói testület tagjai az iskolával való kapcsolatot a munka és ütemtervben rögzítettek alap-

ján tartják. 

Az intézmények vezetői tegyék lehetővé közös programok szervezését. A rendezvényeket meg-

felelő ütemterv készítése alapján a kollégiumban vagy az iskolában lehet megtartani. 

Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel 

A kollégium oktatói testülete, diákönkormányzata törekedjék más kollégiumokkal való tartós 

és szoros együttműködés kialakítására. 

A kollégium közös gondot fordít a különböző művelődési intézményekkel (színházak, múzeu-

mok, művelődési házak) való kapcsolattartásra. 

Kapcsolat a szülőkkel 

A kollégium minden eszközzel törekszik a szülőkkel való eredményes együttműködésre. Fel-

adata a szülők minél részletesebb tájékoztatása gyermekük kollégiumi életéről, munkájáról, ta-

nulmányi eredményéről. 

A szülők személyes tájékoztatását szolgálják a szülői értekezletek, amelyeket évente kétszer 

kell megszervezni. 

A szülői értekezleteken ismertetni kell a Működési Szabályzatnak a szülőket érintő részeit, a 

házi- és napirendet, az étkezési térítési díjjal (a kollégiumi térítési díjjal – amennyiben releváns) 

kapcsolatos tudnivalókat. 

A szülők személyes tájékoztatást kaphatnak a kollégiumi csoportvezető oktatóktól. A beszél-

getések alkalmával elhangzott magántermészetű értesülések bizalmasak, szolgálati titokként 

kezelendők. 
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A kollégiumi oktató a tanulók kollégiumi munkájáról, magatartásáról, a tanulmányi eredmé-

nyek alakulásáról a szülőket a tanév során indokolt esetben köteles írásban értesíteni. Vonatko-

zik ez a tanulók jutalmazására, fegyelmi ügyeire is, szükség esetén személyes találkozót kér. 

23.15. A kollégium munkarendje 

Működési rend 

A tanulók az iskolai tanévkezdést megelőző napon költöznek be a kollégiumba, és oda jönnek 

„haza” a napi oktatás befejezése után. 

A tanulók az iskolai szervezésű elfoglaltságon kívüli időt a kollégiumban töltik és tanulásra, 

művelődésre, sportra, szórakozásra, szervezett kollégiumi foglalkozásokra, rendezvényekre, 

személyes dolgaik és környezetük tisztántartására, valamint pihenésre fordítják. 

A kollégiumba felvett tanulókból csoportokat kell kialakítani. Az egyes csoportok létszámát és 

összetételét a jogszabályok és a helyi körülmények figyelembevételével az iskola igazgatója 

határozza meg az oktatói testület és a diákönkormányzat javaslatainak meghallgatása után. 

A csoportok számának változásáról (összevonás, bontás) az oktatói testület javaslatának figye-

lembevételével az igazgató dönt. 

 

Kimenő, hazautazás 

A tanulók minden tanítási napon 15,45-ig, önállóan rendelkeznek szabadidejükkel, amennyiben 

részükre korábbi időpontban kötelező kollégiumi foglalkozás nincs előírva. Egyéb kötelezett-

ségeiket a házi- és napirend tartalmazza. 

A tanulók minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha az oktatói testület és diákönkor-

mányzat együttes döntése alapján szabadidejükre a kollégium igényt tart. Ez azonban nem ha-

ladhatja meg a tanév során adódó hétvégék 12,5 %-át (évente 5 alkalom).  

Hét közben hazautazási engedély adható: 

rendkívüli esetben, a szülő írásban, vagy telefonon keresztül megfogalmazott kérésére, tanítási 

szünet vagy a szakmai oktatás szünetelése esetén. 

A többnapos tanítási (őszi, téli, tavaszi, nyári) szünetekben a tanulók szüleikhez hazautazhat-

nak. A kollégiumot az utolsó tanítási napon délután 15,00 óráig lehet elhagyni és a tanítást 

megelőző napon, lehet oda visszatérni 17,00 órától 20,30-ig. Ettől különlegesen indokolt eset-

ben el lehet térni, amiről a kollégiumot értesíteni kell. A kollégiumból történt távolmaradást a 

tanulónak igazolnia kell. 

23.16. Hagyományok ápolása, ünnepélyek, megemlékezések 

Az iskolában rendezett ünnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanulói is kötelezően 

részt vesznek. Ezeken a napokon külön ünnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a kol-

légium a maga sajátos eszközeivel hozzájárul a tanulók ünnepi élményeinek folytatásához. 

Az éves munkatervben rögzített időpontokban meg kell tartani a kollégiumi közgyűlést. 

A munkatervben szereplő hagyományos kollégiumi szintű programok szervezése lebonyolítása 

segítse elő a kollégiumi közösségek összekovácsolását és az otthonosságérzet kialakítását. 

A kollégiumban rendezett programok sikerességének elősegítése valamennyi tanuló fontos fel-

adata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kívül, más intéz-

ményeknél rendeznek, s amelyeken a kollégium képviseltetni kívánja magát. 

A kollégiumi ünnepélyek, rendezvények szervezését a diákönkormányzat irányításával a diák-

közösségek végzik, az oktatói testület egyetértésével és támogatásával. 

23.17. A kollégium és a kollégiumi foglalkozások látogatása 

A látogatásra jogosultak: 
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akik számára ezt jogszabály lehetővé teszi, vagy a fenntartó erre engedélyt adott, mindazok, 

akik előzetes bejelentés alapján az iskola igazgatójától engedélyt kaptak. 

Nem magyar állampolgárok meghívásához, kollégiumi foglalkozások általuk történő látogatá-

sához az engedélyt az intézet igazgatója adhatja meg. (Nem kell engedély a kollégiumban a 

tanuló meglátogatásához.) 

23.18. A tanulók kollégiumon kívüli tevékenysége 

A kollégium tanulói valamely intézmény, szervezet, egyesület munkájában a kollégiumi okta-

tójának – szülői egyetértéssel adott – engedélyével vehetnek részt. Az engedély meghatározott 

időre vagy egy-egy alkalomra szól. 

A kollégiumi oktatójának rendszeresen tájékozódnia kell a tanuló kollégiumon kívüli tevékeny-

ségéről, szükség estén tapasztalatairól értesítse a tanuló osztályfőnökét, szüleit és az oktatói 

testületet. 

Ha a tanulót valamely intézmény, szervezet, egyesület engedély nélkül, vagy az engedély visz-

szavonása után is foglalkoztatja, a csoportvezető panaszt tesz az intézmény, szervezet, egyesü-

let felettes szervénél. Ebben az esetben a tanuló fegyelmileg is felelősségre vonható. 

Az iskola, kollégium által szervezett, a szakmai program végrehajtásához kapcsolódó iskolán, 

kollégiumon kívüli rendezvényeken a tanulók tanúsítsanak olyan magatartást, amellyel öregbí-

tik iskolánk kollégiumának jó hírnevét. 

23.19. A kollégiumi oktatómunka belső ellenőrzésének rendje 

Az oktatómunka belső ellenőrzését a munkaterv részét képző ellenőrzési terv szerint kell vé-

gezni. Az oktatómunka ellenőrzésére az iskola igazgatója, illetve a jogszabályokban előírtak 

jogosultak. 

Az ellenőrzést végzők észrevételeiket megbeszélik az érintett kollégiumi oktatókkal és útmu-

tatást adnak a további munkához. Az ellenőrzések általánosítható tapasztalatait oktatói testületi 

értekezleten értékelni kell. 

23.20. A kollégium tanulóinak és alkalmazottainak védelme 

Egészségvédelem 

Az oktatók számára – létszámuknak és a vonatkozó előírásoknak megfelelően – gondoskodni 

kell tisztálkodási és öltözőhelyiségekről. 

Fertőző betegség, vagy járvány esetén az orvos intézkedése szerint az intézet igazgatója köteles 

teljes, vagy részleges óvintézkedéseket (kimenő eltiltás, elkülönítés, fertőtlenítés) életbe lép-

tetni. 

A gyógyszerek és egyéb egészségügyi felszerelések biztonságos elzárásáért, megőrzéséért, 

ezek előírás szerinti felhasználásáért az ügyeletes kollégiumi oktató felel. 

Az egészségügyi adatokkal kapcsolatos titoktartás minden dolgozóra nézve kötelező. 

A tanulóknak részt kell venniük az orvosi, egészségügyi felvilágosító előadásokon és végre kell 

hajtaniuk mindazokat a teendőket, melyek egészségügyi ellátásukat segítik, gyógykezelésüket 

biztosítják. 

A tanulók szakszerű egészségügyi ellátását, illetve az orvosi teendőket iskolaorvos látja el. 

Beteg tanuló betegsége idején az ügyeletes kollégiumi oktató javaslatára távozhat állandó lak-

helyére és a háziorvosnál vizsgálaton kell megjelennie. 

 

Munkavédelem 

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztosításáért, a feltételek tervszerű javításáért, a 

munkavédelmi felkészültség rendszeres ellenőrzéséért, továbbá a tanulók, valamint a dolgozók 
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egészségét és testi épségét fenyegető veszélyek elhárításához szükséges megelőző intézkedések 

megtételéért az iskola igazgatója felelős. 

Az iskola igazgatója jogkörét az illetékes munkavédelmi megbízottra csak az előző bekezdés-

ben meghatározott felelősségének érintetlenül hagyásával ruházhatja át. 

A tanév kezdetekor minden tanuló részt vesz a kollégiumi egészség-, baleset-, munka- és tűz-

védelmi oktatáson, amit aláírásával is igazolnia kell. Ezek következetes betartása, betartatása 

mindenki számára kötelező. 

Sérülés vagy baleset esetén az ügyeletes kollégiumi oktató segítséget kér az orvosi ügyelettől, 

vagy mentőktől, a megérkezésükig gondoskodik a sérültről, majd értesíti az intézet igazgatóját, 

és a továbbiakban az ő utasításai alapján tevékenykedik. 

Csoportfoglalkozások keretében fejleszteni kell a tanuló biztonságra törekvő viselkedését. Ki 

kell alakítani bennük a biztonságos intézményi környezet megteremtésének készségét, át kell 

adni a baleset-megelőzési ismereteket a főbb közúti közlekedési balesetek, a mérgezés, fulladás 

veszélyei, az égés, az áramütés, valamint az esés témakörökben. 

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat külön iskolai szabályzat tartalmazza. 

23.21. A kollégium létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje 

A kollégium létesítményeit, helyiségeit és felszereléseit rendeltetésszerűen, az állagmegóvás, 

valamint biztonságos, takarékos üzemeltetés szem előtt tartásával kell használni. 

A kollégium tisztaságának és rendjének megtartása minden tanuló kötelessége.  

24. A munkáltatói jogkör gyakorlásrendje 

Az igazgató munkáltatói jogkört gyakorol a szakképző intézmény alkalmazottjai felett, a 

12/2020. (II.7.) Kormányrendeletben meghatározott kivétellel. 

A munkáltatói jogokat 

- az igazgató felett a szakképzési centrum részeként működő szakképző intézmény esetében 

– az igazgatói megbízás és annak visszavonása kivételével – a főigazgató, 

- az igazgatóhelyettesek felett – a szakképzési centrum részeként működő szakképző intéz-

mény esetében az igazgatóhelyettesi megbízás és annak visszavonása kivételével – az igaz-

gató, 

- a szakképző intézmény oktatói alkalmazottai felett a munkaviszony, illetve a megbízási jog-

viszony létrehozása és megszüntetése kivételével az igazgató, 

- a nem oktatói munkakörben foglalkoztatott munkavállalók felett a kancellár gyakorolja. 

Egyéb munkáltatói jogok például: 

- munkaidőbeosztás meghatározása, pihenőidő biztosítása 

- munkavégzés ellenőrzése 

- rendkívüli munkavégzés, helyettesítés elrendelése 

- továbbképzésen való részvétel előírása 

- szabadság mértékének megállapítása és kiadása 

25. A tanuló által előállított termék, dolog, alkotás vagyoni jogára vonat-

kozó díjazás szabályai 

A szakképzésről szóló törvény előírja, hogy a szakképző intézmény, valamint a tanuló közötti 

eltérő megállapodás hiányában a tanuló jogutódjaként a szakképző intézmény szerzi meg a 

tulajdonjogát minden olyan, a birtokába került dolognak, amelyet a tanuló állított elő a tanulói 

jogviszonyából eredő kötelezettségének teljesítésével összefüggésben, feltéve, hogy az annak 

elkészítéséhez szükséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképző intézmény biztosította.  
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Amennyiben a szakképző intézmény a tulajdonába került dolog értékesítésével, hasznosításával 

bevételre tesz szert, a tanulót díjazás illeti meg. A megfelelő díjazásban a tanuló és a szakképző 

intézmény állapodik meg. A megállapodás alapja minden esetben a tanuló szellemi és fizikai 

teljesítményének mértéke, valamint a dolog létrehozására fordított becsült munkaidő. A dolog, 

szellemi termék értékesítését, hasznosítását követően az intézmény vezetője tájékoztatni köte-

les a tanulót az értékesítés tényéről és a bevétel mértékéről, majd írásban köteles ajánlatot tenni 

a tanuló és az intézmény közötti megállapodásra vonatkozóan. A megállapodásnak tartalmaznia 

kell a díjazás mértékére vonatkozó kitételt is. Egyetértés esetén a megállapodást mindkét fél (a 

kiskorú tanuló esetében a szülő és a tanuló) aláírja. Amennyiben a megállapodást illetően nem 

születik egyetértés, akkor további egyeztetéseket kell folytatni. További megállapodás hiányá-

ban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszáll az alkotóra. 

  



41 

 

1. számú melléklet - A szakképző intézményi könyvtár szervezeti és műkö-

dési szabályzata 

1.1 A könyvtár működésének célja, a működés feltételei 

Az iskola könyvtára az iskola működéséhez, szakmai programjának megvalósításához, a neve-

léshez, tanításhoz, tanuláshoz szükséges dokumentumok rendszeres gyűjtését, feltárását, meg-

őrzését, a könyvtári rendszer szolgáltatásainak elérését, továbbá a könyvtárhasználati ismeretek 

oktatását biztosító, az intézmény könyvtár-pedagógiai tevékenységét koordináló szervezeti 

egység.  

Könyvtárunk SZMSZ-e szabályozza a könyvtár működésének és igénybevételének szabályait. 

Az iskolai könyvtár állományába csak a könyvtár gyűjtőkörébe tartozó dokumentum vehető fel. 

A tankönyveket külön gyűjteményként kezeljük, a külön gyűjtemény nyilvántartásának és hasz-

nálatának sajátos szabályait a tankönyvtári szabályzat tartalmazza.  

Könyvtárunk rendelkezik a jogszabályban előírt alapkövetelményekkel:  

- a használók által könnyen megközelíthető könyvtárhelyiség, amely alkalmas az állomány 

szabadpolcos elhelyezésére és legalább egy iskolai osztály egyidejű foglalkoztatására,  

- legalább háromezer könyvtári dokumentum megléte,  

- tanítási napokon a tanulók, oktatók részére megfelelő időpontban a nyitva tartás biztosítása,  

- rendelkezik a különböző információhordozók használatához, az újabb dokumentumok elő-

állításához, a könyvtár működtetéséhez szükséges nyilvántartások vezetéséhez, katalógus 

építéséhez szükséges eszközökkel  

1.2 Iskolai könyvtárunk alapfeladatai és kiegészítő feladatai 

Iskolánk könyvtárának alapfeladatai – a jogszabályoknak megfelelően – a következők:  

- gyűjteményünk folyamatos fejlesztése, feltárása, őrzése, gondozása és rendelkezésre bocsá-

tása,  

- tájékoztatás nyújtása a dokumentumokról és szolgáltatásokról,  

- az iskola szakmai programja szerinti tanórai foglalkozások tartása,  

- könyvtári dokumentumok egyéni és csoportos helyben használatának biztosítása,  

- könyvtári dokumentumok kölcsönzése,  

- tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára  

- a könyvtári állomány szakmai programnak megfelelő, a tanulók és az oktatók 

- igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése.  

Az iskolai, kollégiumi könyvtár kiegészítő feladatai továbbá:  

- a köznevelési törvényben meghatározott egyéb foglalkozások tartása,  

- a nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése, 

- számítógépes informatikai szolgáltatások biztosítása,  

- tájékoztatás nyújtása az iskolai, kollégiumi könyvtárak, a pedagógiai-szakmai szolgáltatá-

sokat ellátó intézményekben működő könyvtárak, a nyilvános könyvtárak dokumentumai-

ról, szolgáltatásairól,  

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása,  

- részvétel a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

1.3 A könyvtár működésével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény számára vásárolt dokumentumok nyilvántartása  

- az intézmény számára vásárolt összes dokumentumot könyvtári nyilvántartásba kell venni  
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- a könyvtáron kívül elhelyezett dokumentumokról lelőhely-nyilvántartást kell vezetni  

- az ingyenes tankönyvellátásra jogosult tanulók számára beszerzett tankönyveket szintén 

nyilvántartásba kell venni  

A könyvtár szolgáltatásai a következők  

- szépirodalmi könyvek, szakkönyvek, idegen nyelvkönyvek és szótárak kölcsönzése (az 

utóbbiak korlátozott számban),  

- tankönyvek, tartós tankönyvek, különböző, a tanulmányi munkát elősegítő segédeszközök 

(pl.: térképek, példatárak, feladatgyűjtemények, tesztkönyvek stb.) kölcsönzése,  

- információgyűjtés az internetről a könyvtáros-oktató segítségével,  

- lexikonok és különböző alacsony példányszámú könyvek, dokumentumok olvasótermi 

használata,  

- tájékoztató a diákok számára a könyvtár használatáról.  

- más könyvtárak által nyújtott szolgáltatások elérésének biztosítása  

- könyvtári órák, egyéb foglalkozások tartása  

- nevelő-oktató munkához szükséges dokumentumok többszörözése  

- tájékoztatás nyújtása a nyilvános könyvtárak által nyújtott szolgáltatásokról  

A könyvtár használóinak köre, a beiratkozás módja  

Az iskolai könyvtár szolgáltatásait az intézmény valamennyi diákja és munkavállalója igénybe 

veheti. A könyvtáros engedélyével a könyvtár szolgáltatásait külső személyek is igénybe vehe-

tik.  

A szolgáltatások igénybevételének feltételei  

A könyvek, a különféle dokumentumok és ismerethordozók kölcsönzése és olvasótermi hasz-

nálata, a számítógép- és internethasználat térítésmentes.  

A könyvtárhasználat szabályai  

A könyvek kölcsönzésének időtartama szorgalmi időben egy hónap. Tanév végén a diákoknak 

minden könyvet vissza kell vinniük a könyvtárba (attól függetlenül, hogy azt mikor vitték ki). 

A nyári szünidőre történő kölcsönzési szándékot előre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett 

kölcsönzési időtartama a szünidő egészére kiterjed. A kikölcsönzött könyveket a következő 

tanév első tanítási hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diá-

kok által átvett tankönyvek arra az időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott 

tárgyat tanulja. Egyéb ismerethordozók kölcsönzésének időtartama a mindenkori lehetőségek 

függvényében változik.  

A nyitva tartás és a kölcsönzés ideje  

Az iskolai könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. A nyitva tartás ideje igazodik a diákok 

igényeihez. A kölcsönzési időről a tanulók az olvasóterem ajtajára illetve hirdetőjére kifüggesz-

tett, az iskolai könyvtár működésével kapcsolatos információkból tájékozódhatnak. 

1. sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez  

Gyűjtőköri szabályzat 

1. Az iskolai könyvtár feladata:  

Az iskolai könyvtár gyűjteményének széleskörűen tartalmaznia kell azokat az információkat és 

információhordozókat, melyekre az oktató nevelő tevékenységhez szükség van. Az iskolai 

könyvtárnak rendelkeznie kell a különböző információhordozók használatához, az újabb doku-

mentumok előállításához, a dokumentumok kiadásához, a könyvtárhasználat nyilvántartásához 

szükséges eszközökkel. 

Az iskolai könyvtár olyan általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, amelynek legalapvetőbb sajátos 

feladata az iskolai oktató nevelő munka megalapozása.  
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E feladat ellátása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és 

rendelkezésre bocsátja dokumentumait.  

2. Az iskolai könyvtár gyűjtőköre, az állománybővítés fő szempontjai:  

Gyűjtőkör: A dokumentumoknak különböző szempontból meghatározott köre. A szisztemati-

kus, tervszerű és folyamatos gyűjtőmunka alapja, az iskolai könyvtár gyűjtőköri szabályzata. A 

gyűjtőmunka más oldalról szelektív is, mely szempontjait a gyűjtőköri szabályzatban leírt fő- 

és mellék gyűjtőkör határozza meg.  

Az állománybővítés fő szempontjai:  

Ahhoz, hogy intézményünk képes legyen akár már a közeljövő újabb kihívásainak, egyre szé-

lesebb körű szükségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szükség van a rendszeres, átgondolt, az 

igényekhez rugalmasan alkalmazkodó továbbfejlesztésre. 

3. Könyvtárunk gyűjtőkörét meghatározó tényezők  

3.1. Az iskola szakmai programja: Könyvtárunk gyűjtőköre eszköze a szakmai program meg-

valósításának, az iskolai könyvtár kiemelten vesz részt az általános és sajátos szakmai program 

megvalósításában, illetve általános nevelési céljainkban. Állományával segíti a diákok és az 

oktatók felkészülését tanóráikra, illetve az érettségi vizsgákra, ahol biztosítja a szükséges do-

kumentumok, pl. verseskötetek, kötelező olvasmányok, növényhatározók, atlaszok stb. haszná-

latát is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a könyvtáros segítségével a magyar nyelv és iroda-

lom tantárgy tantervi követelményeiben szereplő könyvtári órák megtartásra kerüljenek, és a 

gyűjtőköri szabályzatban szereplő dokumentumok, valamint a katalógus és a könyvtár mint 

rendszer használatát a diákok elsajátíthassák. 

2. sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez  

Könyvtárhasználati és szolgáltatási szabályzat 

1. A könyvtár használóinak köre  

Az iskolai könyvtár korlátozottan nyilvános könyvtár. Az iskolai könyvtárat az iskola tanulói, 

oktatói, adminisztratív és technikai dolgozói használhatják. Szükség esetén az iskola tanulói 

számára előadást, foglalkozást tartó külső nevelő is igénybe veheti a foglalkozás megtartásához 

szükséges könyvtári szolgáltatást.  

A beiratkozás és a szolgáltatások igénybevétele díjtalan.  

Beiratkozás: a tanulói jogviszony, illetőleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszű-

nésekor a könyvtári tagság is megszűnik. 

2. A könyvtárhasználat módjai  

- helyben használat,  

- kölcsönzés,  

- csoportos használat  

2.1 Helyben használat 

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:  

- a kézikönyvtári állományrész,  

- a külön gyűjtemények: audiovizuális (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzeális 

dokumentumok, folyóiratok (legutolsó számok)  

A csak helyben használható dokumentumokat az oktatók egy-egy tanítási órára, indokolt eset-

ben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre kikölcsönözhetik.  

A könyvtáros-oktató szakmai segítséget ad:  

- az információk közötti eligazodásban,  

- az információk kezelésében,  

- a szellemi munka technikájának alkalmazásában,  
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- a technikai eszközök használatában.  

2.2 Kölcsönzés 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros oktató tudtával szabad kivinni.  

- Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.  

- A kölcsönzés nyilvántartása informatikai eszközökkel történik.  

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb három dokumentum kölcsönözhető egy hónap idő-

tartamra. A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal meghosszabbítható 

újabb három hétre. A több példányos kötelező és ajánlott olvasmányok kölcsönzési határideje 

és hosszabbítása szükség esetén négy hét lehet  

Az iskolából távozó, illetőleg az érettségiző tanulók esetében a tanulói jogviszony megszűné-

sének időpontjáig a kölcsönzött tankönyveket, tartós tankönyveket, egyéb könyvtári dokumen-

tumokat vissza kell szolgáltatni.  

Az oktatók a tanév során egy-egy tananyagrészhez a szükséges mennyiségű dokumentumot az 

anyagrész feldolgozásához szükséges ideig használhatják.  

2.3 Csoportos használat  

Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros-oktató, az osztályfőnökök, 

az oktatók, a szakkörvezetők könyvtárhasználatra épülő szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak.  

A szakórák, foglalkozások megtartására az összeállított, a könyvtári nyitva tartásnak megfelel-

tetett ütemterv szerint kerül sor.  

3. sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

1. A könyvtári állomány feltárása  

Az iskolai könyvtár állománya alapkatalógusokkal feltárva áll az olvasók rendelkezésére. A 

könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi  

(osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása.  

Az adatokat rögzítő katalóguselem tartalmazza:  

- raktári jelzet  

- bibliográfiai és besorolási adatokat  

- ETO szakjelzeteket  

- tárgyszavakat  

1.1 A dokumentum leírás szabályai  

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai le-

írás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok).  

A bibliográfiai leírás szabályait szabványok rögzítik dokumentumtípusonként. A leírás forrása 

minden esetben az adott dokumentum. A szabvány értelmében az iskolai könyvtár az egysze-

rűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása. A leírt adatokra ugyanazok 

szabályok érvényesek.  

A könyvtárban alkalmazott egyszerűsített bibliográfiai leírás adatai:  

- főcím: párhuzamos cím: alcím: egyéb címadat  

- szerzőségi közlés  

- kiadás sorszáma, minősége  

- megjelenési hely: kiadó neve, megjelenés éve  

- oldalszám+ mellékletek: illusztráció; méret  

- sorozatcím, sorozatszám, ISSN szám  

- megjegyzések  
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- kötés: ár  

- ISBN szám  

A besorolási adatok biztosítják a katalógustételek visszakereshetőségét. 

Az iskolai könyvtárban az alábbi besorolási adatokat rögzítjük:  

- a főtétel besorolási adata (személynév vagy testületnév vagy a mű címe)  

- cím szerinti melléktétel  

- közreműködői melléktétel  

- tárgyi melléktétel  

1.2 Raktári jelzetek  

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetekkel biztosítjuk. A raktári jelzetet ráve-

zetjük a dokumentumra és a dokumentum összes katalóguscédulájára. A szépirodalmi művek 

raktári jelzete a betűrendi jel, azaz Cutter-szám.  

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel látjuk el, mely a tartalmi elkülönítést biztosítja.  

Az ETO főcsoportjai alapján kerülnek a művek a polcokon elrendezésre.  

1.3 Az iskolai könyvtár katalógusa  

A tételek belső elrendezése szerint:  

- betűrendes leíró katalógus (szerző neve és a mű címe alapján)  

- tárgyi katalógus (ETO szakkatalógus)  

Dokumentumtípusok szerint:  

- könyv  

Formája szerint:  

- digitális nyilvántartás a SZIRÉN könyvtári program segítségével  

4. sz. melléklet az iskolai könyvtár SZMSZ-éhez  

Tankönyvtári szabályzat 

Az intézmény a következő módon tesz eleget az ingyenes tankönyvi ellátás kötelezettségé-

nek:  

1. Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tanköny-

veket kapják meg használatra.  

2. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján hasz-

nálják. Az ingyenes tankönyvtámogatásban részesülő diákok által átvett tankönyvek arra az 

időtartamra kölcsönözhetők ki, ameddig a tanuló az adott tárgyat tanulja. Amennyiben az in-

gyenes tankönyvtámogatás révén kapott tankönyvet a tanuló nem használja folyamatosan, a 

tanév végén június 15-ig minden kölcsönzésben lévő dokumentumot vissza kell juttatni az is-

kolai könyvtárba.  

3. A kölcsönzés rendje  

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, feladatgyűjtemény) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadá-

sára vonatkozóan.  

4. A tankönyvek nyilvántartása  

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban kezeli az ingyenes tankönyvellátás biztosításához szük-

séges tankönyveket.  

5. Kártérítés  

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet (tartós tankönyvet, oktatási segédanyagot 

stb., továbbiakban tankönyv) köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni.  
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Amennyiben a tanuló az iskolai könyvtárból tankönyvet, tartós tankönyvet kölcsönöz, a tanuló, 

illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó 

kárt az iskolának megtéríteni.  

Módjai:  

- ugyanolyan könyv beszerzése  

- anyagi kártérítés az igazgató írásos határozatára 

2. számú melléklet – munkaköri leírás minták 

2.1 oktatási igazgatóhelyettes 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: főigazgató 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: igazgató 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: oktatási igazgatóhelyettes 

FEOR szám: 1328 

Munkakör betöltésének feltételei: az iskolatípusnak megfelelő oktatói munkakörre előírt 

végzettség 

Munkaidő: heti 40 óra, heti kötelező foglalkozása a tantárgyfel-

osztás szerint 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: igazgatói elrendelés alapján 

Távolléte esetén helyettesíti: igazgatói elrendelés alapján 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Az igazgatóhelyettes munkaideje felhasználását és beosztását, a kötelező foglalkozások meg-

tartásán kívül maga, az igazgató egyetértésével jogosult meghatározni. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

Az igazgatóhelyettest foglalkozásainak megtartásakor megilletik azok a jogok és érvényesek rá 

azok a kötelezettségek, amelyeket a szakképzésről szóló 2019. évi és LXXX. törvény és végre-

hajtási rendelete (12/2020 (II.7) Korm. rendelet) az oktatókra vonatkozóan meghatároz. 

A vezetői feladatok részletes felsorolása: 

- Figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, 

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

jogszabályváltozások miatti módosításait, 
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- szükség esetén kezdeményezi a házirend módosítását 

- részt vesz az iskola munkatervének elkészítésében; 

- részt vesz az iskola minőségirányítási folyamataiban, 

- figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, 

- javaslatot tesz az irányítása alá tartozó oktatók munkaköri leírására, 

- koordinálja az irányítása alá tartozók tantárgyfelosztását, 

- részt vesz a beiskolázás tervezésében és a beiskolázás lebonyolításában, 

- figyelemmel kíséri a tankönyvpiac kínálatát, és ennek ismeretében koordinálja a tan-

könyvek rendelését, 

- irányítja és felügyeli az oktatási program megvalósulását, különös tekintettel a projekt-

oktatásra,  

- koordinálja a közismereti oktatást,  

- koordinálja a statisztikai jelentés elkészítését, 

- előkészíti és felügyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolítását és adminiszt-

rációját,  

- irányítja, felügyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalósulását, 

- koordinálja a nevelési feladatokat, 

- segíti és koordinálja a közismereti munkaközösség(ek) munkáját,  

- részt vesz az iskola éves oktatói ügyeleti rendjének kialakításában,  

- koordinálja a távolmaradók helyettesítését,  

- koordinálja az osztályfőnöki munkát, 

- figyelemmel kíséri az iskola tanulóinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi el-

járások jogszerű lebonyolításáról,  

- koordinálja, felügyeli a tanulói hiányzásokkal kapcsolatos osztályfőnöki és iskolai ad-

minisztrációt, 

- az intézmény munkatervében programozott időpontok szerint előkészíti a szülői érte-

kezleteket, oktatói fogadóórákat, gondoskodik azok színvonalas lebonyolításáról, mind-

ezeket egyeztetve az osztályfőnökökkel, oktatókkal, 

- részt vesz az iskolai ünnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebo-

nyolításában, 

- segíti az iskolai diákmozgalmat, 

- irányítja és felügyeli a kollégiumi program megvalósulását,  

- irányítja a kollégiumi oktatói közösséget, elkészíti a kollégiumi tantárgyfelosztást, 

- szervezi, irányítja, ellenőrzi a kollégiumi oktatók munkáját, elkészíti munkaidő-beosz-

tásukat, 

- előkészíti a kollégium éves tanulói foglalkozási tervét, 

- biztosítja a kollégiumi érdeklődési körök működését, 

- a kollégiumi élet szervezése során elvégzi a kollégiumi nevelés országos alapprogram-

jában foglaltakat,  

- felel a kollégium rendjéért, 

- segíti a kollégiumi diákönkormányzat munkáját, biztosítja annak működési feltételeit, 

- az oktatói testület által véleményezett tantárgyfelosztás alapján részt vesz az iskolai óra-

rend készítésében,  

- lebonyolítja a tanulói nyilvántartással kapcsolatos feladatokat, 

- irányítja az iskolatitkár munkáját, 

- megszervezi a beiratkozást, 

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljába eső szakképzési intézményekkel, kü-

lönös tekintettel a felsőfokú intézményekre, tudományos szakmai szervezetekre, a szak-

képzés számára is fontos gazdasági szervezetekre, 
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- figyelemmel kíséri a megyei, illetve az országosan meghirdetett továbbképzések tema-

tikáját,  

- részt vesz az éves munka értékelésében, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók munkáját, rendszeresen látogatja a közismereti mun-

kaközösség(ek) tagjainak óráit, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók adminisztrációs tevékenységét, 

- értékeli és a következő évi tervezésnél figyelembe veszi a területéhez tartozó előző évi 

eredményeket, 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Vezetőtársai akadályoztatása esetén ellátja a helyettesítési feladatokat. 

Ellenőrzi, értékeli és minősíti a hatáskörébe tartozó dolgozók tevékenységét, teljesítményét. 

Ellenőrzi az iskola területén a biztonságos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és 

az intézmény rendjét. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a ha-

táridők betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai 

helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért 

 felelős a számviteli törvény, valamint a Centrum, gazdálkodással kapcsolatos szabály-

zatainak maradéktalan betartásáért 

 felelős az iskola és a centrum valamennyi szabályzatában foglaltak maradéktalan be-

tartásáért 

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős az adatvédelmi szabályzat és annak mellékleteiben nevesített, a felelősségi kö-

rébe tartozó közzéteendő adatok szolgáltatásának teljeskörűségéért és helytállóságáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért. 

 Beruházásoknál, beszerzéseknél részt vesz a döntések előkészítésében. 

 Közreműködik a pályázatok elkészítésében. 

 Javaslatot tesz az irányítása alá tartozó oktatók továbbképzésére, jutalmazására, kitün-

tetésére. 

 Ellenőrzi az irányítása alá tartozó oktatók túlóráit és azok elszámolását. 

 

Jogosultságok:  

Az alábbi nyilvántartások, adatkezelések tekintetében hozzáférési, adatszolgáltatási jogosult-

sággal rendelkezik: 

 KRÉTA e-napló tanuló- és alkalmazotti nyilvántartás adatai 

 Iskolai elektronikus levelező rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu) 

 Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelő Rendszerben nyilvántartott adatok 

 KIR-STAT Internetes Adatgyűjtő Rendszer - adatrögzítői jogosultság 

 Mérési azonosító generáló rendszer (Mazon) 

 Országos mérések adatbegyűjtő és -kezelő rendszere 

 A kétszintű érettségi vizsga adminisztrációs rendszere 

 

A Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium nevében eljárva a felsorolt 

infokommunikációs felületekhez való hozzáférés felhasználó nevei és jelszavai zárt borítékban 
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kerülnek elhelyezésre az asszisztensi irodában található lemezszekrényben. Módosítás esetén 

haladéktalanul gondoskodni kell az új azonosítók elhelyezéséről. 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség: 

A munkavállaló köteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 

2007. évi CLII. törvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjában foglaltak valamint a Centrum erre vonat-

kozó szabályzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évé-

nek június 30-ig kell teljesíteni. 

 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 
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2.2 szakmai igazgatóhelyettes 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: főigazgató 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: igazgató 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: szakmai igazgatóhelyettes 

FEOR szám: 1328 

Munkakör betöltésének feltételei: az iskolatípusnak megfelelő oktatói munkakörre előírt 

végzettség 

Munkaidő: heti 40 óra, heti kötelező foglalkozása a tantárgyfel-

osztás szerint 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: igazgatói elrendelés alapján 

Távolléte esetén helyettesíti: igazgatói elrendelés alapján 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Az igazgatóhelyettes munkaideje felhasználását és beosztását, a kötelező foglalkozások meg-

tartásán kívül maga, az igazgató egyetértésével jogosult meghatározni. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

Az igazgatóhelyettest foglalkozásainak megtartásakor megilletik azok a jogok és érvényesek rá 

azok a kötelezettségek, amelyeket a szakképzésről szóló 2019. évi és LXXX. törvény és végre-

hajtási rendelete (12/2020 (II.7) Korm. rendelet) az oktatókra vonatkozóan meghatároz. 

A vezetői feladatok részletes felsorolása: 

- Figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, 

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

jogszabályváltozások miatti módosításait, 

- szükség esetén kezdeményezi a házirend módosítását 

- részt vesz az iskola munkatervének elkészítésében; 

- részt vesz az iskola minőségirányítási folyamataiban, 

- figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, 

- javaslatot tesz az irányítása alá tartozó oktatók munkaköri leírására, 

- koordinálja az irányítása alá tartozók tantárgyfelosztását, 

- részt vesz a beiskolázás tervezésében és a beiskolázás lebonyolításában, 
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- a duális képzésért felelős igazgatóhelyettessel közreműködve irányítja, szervezi az is-

kolában folyó pályaorientációs tevékenységeket, rendezvényeket,  

- figyelemmel kíséri a tankönyvpiac kínálatát, és ennek ismeretében koordinálja a tan-

könyvek rendelését, 

- irányítja, felügyeli a képzési program megvalósulását, különös tekintettel a projektok-

tatásra,  

- koordinálja a szakmai oktatást, képzést, 

- előkészíti és felügyeli az ágazati alapvizsga megszervezését, lebonyolítását és admi-

nisztrációját.  

- előkészíti és felügyeli a szakmai vizsgákat, 

- segíti és koordinálja a szakmai munkaközösség(ek) munkáját, 

- koordinálja a távolmaradók helyettesítését,  

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljába eső szakképzési intézményekkel, kü-

lönös tekintettel a felsőfokú intézményekre, tudományos szakmai szervezetekre, a szak-

képzés számára is fontos gazdasági szervezetekre, 

- figyelemmel kíséri a megyei, illetve az országosan meghirdetett továbbképzések tema-

tikáját,  

- a takarítók közvetlen felettese, irányítja, szervezi és ellenőrzi munkájukat, 

- részt vesz az éves munka értékelésében, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók munkáját, rendszeresen látogatja a szakmai munka-

közösség(ek) tagjainak óráit, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók adminisztrációs tevékenységét 

- értékeli és a következő évi tervezésnél figyelembe veszi a területéhez tartozó előző évi 

eredményeket 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Vezetőtársai akadályoztatása esetén ellátja a helyettesítési feladatokat. 

Ellenőrzi, értékeli és minősíti a hatáskörébe tartozó dolgozók tevékenységét, teljesítményét. 

Ellenőrzi az iskola területén a biztonságos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és 

az intézmény rendjét. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a ha-

táridők betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai 

helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért 

 felelős a számviteli törvény, valamint a Centrum, gazdálkodással kapcsolatos szabály-

zatainak maradéktalan betartásáért 

 felelős az iskola és a centrum valamennyi szabályzatában foglaltak maradéktalan be-

tartásáért 

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős az adatvédelmi szabályzat és annak mellékleteiben nevesített, a felelősségi kö-

rébe tartozó közzéteendő adatok szolgáltatásának teljeskörűségéért és helytállóságáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért. 

 Beruházásoknál, beszerzéseknél részt vesz a döntések előkészítésében. 

 Közreműködik a pályázatok elkészítésében. 

 Javaslatot tesz az irányítása alá tartozó oktatók továbbképzésére, jutalmazására, kitün-

tetésére. 
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 Ellenőrzi az irányítása alá tartozó oktatók túlóráit és azok elszámolását. 

 

Jogosultságok:  

Az alábbi nyilvántartások, adatkezelések tekintetében hozzáférési, adatszolgáltatási jogosult-

sággal rendelkezik: 

 KRÉTA e-napló tanuló- és alkalmazotti nyilvántartás adatai 

 Iskolai elektronikus levelező rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu) 

 Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelő Rendszerben nyilvántartott adatok 

 

A Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium nevében eljárva a felsorolt 

infokommunikációs felületekhez való hozzáférés felhasználó nevei és jelszavai zárt borítékban 

kerülnek elhelyezésre az asszisztensi irodában található lemezszekrényben. Módosítás esetén 

haladéktalanul gondoskodni kell az új azonosítók elhelyezéséről. 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség: 

A munkavállaló köteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 

2007. évi CLII. törvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjában foglaltak valamint a Centrum erre vonat-

kozó szabályzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évé-

nek június 30-ig kell teljesíteni. 

 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 
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2.3 duális képzésért felelős igazgatóhelyettes 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: főigazgató 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: igazgató 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: duális képzésért felelős igazgatóhelyettes 

FEOR szám: 1328 

Munkakör betöltésének feltételei: az iskolatípusnak megfelelő oktatói munkakörre előírt 

végzettség 

Munkaidő: heti 40 óra, heti kötelező foglalkozása a tantárgyfel-

osztás szerint 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: igazgatói elrendelés alapján 

Távolléte esetén helyettesíti: igazgatói elrendelés alapján 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Az igazgatóhelyettes munkaideje felhasználását és beosztását, a kötelező foglalkozások meg-

tartásán kívül maga, az igazgató egyetértésével jogosult meghatározni. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

Az igazgatóhelyettest foglalkozásainak megtartásakor megilletik azok a jogok és érvényesek rá 

azok a kötelezettségek, amelyeket a szakképzésről szóló 2019. évi és LXXX. törvény és végre-

hajtási rendelete (12/2020 (II.7) Korm. rendelet) az oktatókra vonatkozóan meghatároz. 

A vezetői feladatok részletes felsorolása: 

- Figyelemmel kíséri a jogszabályváltozásokat, 

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

jogszabályváltozások miatti módosításait, 

- szükség esetén kezdeményezi a házirend módosítását, 

- részt vesz az iskola munkatervének elkészítésében, 

- részt vesz az iskola minőségirányítási folyamataiban, 

- figyelemmel kíséri a pályázati lehetőségeket, 

- javaslatot tesz az irányítása alá tartozó oktatók munkaköri leírására, 

- koordinálja az irányítása alá tartozók tantárgyfelosztását, 

- részt vesz a beiskolázás tervezésében és a beiskolázás lebonyolításában, 

- a szakmai igazgatóhelyettessel közreműködve irányítja, szervezi az iskolában folyó pá-

lyaorientációs tevékenységeket, rendezvényeket, 
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- figyelemmel kíséri a tankönyvpiac kínálatát, és ennek ismeretében koordinálja a tan-

könyvek rendelését, 

- irányítja és felügyeli a képzési program megvalósulását, különös tekintettel a gyakorlati 

képzésre, és a projektoktatásra,  

- koordinálja az iskolai gyakorlati képzés feladatait, 

- segíti és koordinálja a szakmai munkaközösség(ek) munkáját,  

- koordinálja a távolmaradók helyettesítését,   

- a szakmai igazgatóhelyettessel közösen megszervezi és lebonyolítja a szakmai vizsgá-

kat, 

- új kapcsolatokat épít ki, a meglévő kapcsolatokat ápolja  az intézmény profiljának meg-

felelő gazdálkodó szervezetekkel, 

- szervezi, irányítja a tanműhelyben folyó hagyományos és ágazati gyakorlati oktató 

munkát, 

- munkatársai közreműködésével gondoskodik a tanműhelyi munkákhoz szükséges anya-

gok, eszközök beszerzéséről, azok tárolásáról,  

- elősegíti a tanulók és gazdálkodó szervezetek között létrejövő Tanulószerződések köté-

sét, 

- elősegíti a tanulók és gazdálkodó szervezetek között létrejövő Szakképzési Munkaszer-

ződések kötését, 

- elősegíti az iskola és a gazdálkodó szervezetek között létrejövő Együttműködési Meg-

állapodások kötését, 

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljába eső szakképzési intézményekkel, kü-

lönös tekintettel a felsőfokú intézményekre, tudományos szakmai szervezetekre, a szak-

képzés számára is fontos gazdasági szervezetekre, 

- figyelemmel kíséri a megyei, illetve az országosan meghirdetett továbbképzések tema-

tikáját,  

- részt vesz az éves munka értékelésében, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók munkáját, rendszeresen látogatja a szakmai munka-

közösség(ek) tagjainak óráit, 

- ellenőrzi az irányítása alá tartozók adminisztrációs tevékenységét, 

- értékeli és a következő évi tervezésnél figyelembe veszi a területéhez tartozó előző évi 

eredményeket, 

- összeállítja a szakmai oktatást, képzést érintő statisztikákat, adatszolgáltatásokat, 

- adatokat szolgáltat a költségvetés előkészítéséhez, 

- a karbantartók közvetlen felettese, irányítja, szervezi és ellenőrzi munkájukat 

- ellátja az intézmény állagának megóvásával kapcsolatos feladatokat, 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Vezetőtársai akadályoztatása esetén ellátja a helyettesítési feladatokat. 

Ellenőrzi, értékeli és minősíti a hatáskörébe tartozó dolgozók tevékenységét, teljesítményét. 

Ellenőrzi az iskola területén a biztonságos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és 

az intézmény rendjét. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a ha-

táridők betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai 

helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért 

 felelős a számviteli törvény, valamint a Centrum, gazdálkodással kapcsolatos szabály-

zatainak maradéktalan betartásáért 
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 felelős az iskola és a centrum valamennyi szabályzatában foglaltak maradéktalan be-

tartásáért 

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős az adatvédelmi szabályzat és annak mellékleteiben nevesített, a felelősségi kö-

rébe tartozó közzéteendő adatok szolgáltatásának teljeskörűségéért és helytállóságáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért. 

 Beruházásoknál, beszerzéseknél részt vesz a döntések előkészítésében. 

 Közreműködik a pályázatok elkészítésében. 

 Javaslatot tesz az irányítása alá tartozó oktatók továbbképzésére, jutalmazására, kitün-

tetésére. 

 Ellenőrzi az irányítása alá tartozó oktatók túlóráit és azok elszámolását. 

 

Jogosultságok:  

Az alábbi nyilvántartások, adatkezelések tekintetében hozzáférési, adatszolgáltatási jogosult-

sággal rendelkezik: 

 KRÉTA e-napló tanuló- és alkalmazotti nyilvántartás adatai 

 Iskolai elektronikus levelező rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu) 

 Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelő Rendszerben nyilvántartott adatok 

 

A Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium nevében eljárva a felsorolt 

infokommunikációs felületekhez való hozzáférés felhasználó nevei és jelszavai zárt borítékban 

kerülnek elhelyezésre az asszisztensi irodában található lemezszekrényben. Módosítás esetén 

haladéktalanul gondoskodni kell az új azonosítók elhelyezéséről. 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség: 

A munkavállaló köteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 

2007. évi CLII. törvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjában foglaltak valamint a Centrum erre vonat-

kozó szabályzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évé-

nek június 30-ig kell teljesíteni. 

 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
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Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 

2.4 oktató 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: főigazgató 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese:  

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése:  

FEOR szám: 2421 

Munkakör betöltésének feltételei: felsőfokú/középfokú szakirányú végzettség 

Munkaidő: heti 40 óra, melynek beosztásáról, felhasználásáról 

jogszabály, a tantárgyfelosztás, valamint az órarend 

rendelkezik 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: Az igazgatóhelyettes által kijelölt oktató 

Távolléte esetén helyettesíti: Oktató társait – szükség szerint – külön beosztás sze-

rint. 

 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkaideje heti 40 óra. 32 óra kötött munkaidő, melyet az intézményvezető által meghatározott 

feladatok ellátásával köteles tölteni. A kötött munkaidőbe a tantárgyfelosztás alapján elrendelt 

kötelező foglalkozások és a kötelező foglalkozásnak nem minősülő, a szakmai oktatással ösz-

szefüggő egyéb feladatokat kell beszámítani.  

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ballagás, ünnepségek stb.) az oktató 

pihenőnapon és szabadnapon is köteles. Vizsgáztatásra és verseny-, illetve vizsgafelügyeletre 

pihenőnapon és 16 óra után is beosztható.  
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Az oktató köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási vagy ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

megjelenni. Az oktató a munkából való rendkívüli távolmaradásáról, illetve annak okáról lehe-

tőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 40 percig köteles értesíteni a 

közvetlen felettesét. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

Nevelő-oktató-képző munkáját a jogszabályban, valamint az iskolai alapdokumentumokban le-

írtak szerint kell végeznie. 

1. a szakmai programnak megfelelően megtervezi és ez alapján végzi éves oktatói-nevelői-

képző tevékenységét; 

2. a tananyag feldolgozása, megbeszélése, tanítása; 

3. helyettesítés ellátása utasítás alapján; 

4. vizsgatételek összeállítása, közreműködés a vizsgáztatás lebonyolításában, vizsga il-

letve verseny felügyelet; 

5. bemutató órák tartása, nyílt napon való közreműködés; 

6. változatos tanítási módszerek és anyagok alkalmazása a tanulók eltérő igényei szerint; 

7. részt vesz projektek kidolgozásában, előkészítésében a projektoktatással összefüggés-

ben; 

8. aktívan részt vesz a projektoktatásban a projekt tervben leírtak szerint; 

9. a házi feladatok kijelölése és ellenőrzése/értékelése, az írásbeli munkák kijavítása, a 

szóbeli/ gyakorlati feleletek, feladatok és beszámolók értékelése; 

10. dolgozatok előkészítése, megíratása és értékelése; 

11. a tanulók tanulmányi előmenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentu-

mokban meghatározottak szerint; 

12. szülői értekezletek, fogadóórák keretében kapcsolattartás a szülőkkel; 

13. kapcsolattartás más oktatóval, nevelőkkel, ifjúságvédelmi felelőssel, az iskola egyéb 

dolgozóival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hátrányos helyzetű, támogatást 

igénylő tanuló felzárkózását elősegítik, valamint a centrum más iskoláinak oktatóival, 

dolgozóival; 

14. az iskolai rend meghatározása és betartatása; a tanulók felügyelete külön ügyeletesi rend 

szerint 

15. osztálykirándulások, ünnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturális ese-

mények szervezése; 

16. a tanügyi dokumentumok határidőre történő, pontos elkészítése; 

17. szaktudományos előrehaladás követése, továbbképzéseken, szakmódszertani rendezvé-

nyeken, bemutató órákon való részvétel; 

18. a munkarend pontos betartása; 

19. képességkibontakoztató felkészítéshez egyéni fejlesztési tervet készít, mely alapján 

kompetenciafejlesztést, önálló tanulást segítő fejlesztést végez, részt vesz értékelő eset-

megbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lát el és ennek kapcsán a kiskorú tanuló 

törvényes képviselőjével rendszeres kapcsolatot tart; 

20. a képességkibontakoztató felkészítésben részt vevő tanuló haladását, fejlődését, illetve 

az ezeket hátráltató okokat az osztályfőnökkel legalább háromhavonta értékeli, melyre 

meghívja a tanulót, kiskorú tanuló esetén a törvényes képviselőjét és szükség esetén a 

család és gyermekjóléti szolgálat, gyámhatóság és a nevelési tanácsadó képviselőjét; 

21. az igazgató által elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatással-neveléssel össze-

függenek és oktatói szakértelmet igénylő tevékenységnek minősül. 
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Hatáskörök, jogkörök: 

Az általa oktatott tanulók teljesítményét folyamatosan nyomon követi, értékeli, az osztályzato-

kat megállapítja. 

Osztályfőnökként figyelemmel kíséri tanulói tanulmányi eredményeit, osztálya fegyelmi hely-

zetének alakulását, értékeli teljesítményüket. Minősíti a tanulók magatartását és szorgalmát, 

ezekkel összefüggő észrevételeit, javaslatait kollégái elé terjeszti. Dokumentálja a tanulók mu-

lasztásait, igazolatlan mulasztások esetén a jogszabályi előírásoknak megfelelően jár el. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a ha-

táridők betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai 

helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért 

 felelős a számviteli törvény, valamint a Centrum, gazdálkodással kapcsolatos szabály-

zatainak maradéktalan betartásáért 

 felelős az iskola és a centrum valamennyi szabályzatában foglaltak maradéktalan be-

tartásáért 

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős az adatvédelmi szabályzat és annak mellékleteiben nevesített, a felelősségi kö-

rébe tartozó közzéteendő adatok szolgáltatásának teljeskörűségéért és helytállóságáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért. 

 

 

Jogosultságok:  

Az alábbi nyilvántartások, adatkezelések tekintetében hozzáférési, adatszolgáltatási jogosult-

sággal rendelkezik: 

 KRÉTA e-napló oktatóként elérhető adatai 

 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

 

Tiszalök,  

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 
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Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 

 

2.5 oktató kollégiumban 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: főigazgató 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: oktatási igazgatóhelyettes 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: oktató kollégiumban, kollégiumi csoportvezető 

FEOR szám: 2421 

Munkakör betöltésének feltételei: felsőfokú szakirányú végzettség 

Munkaidő: heti 40 óra, melynek beosztásáról, felhasználásáról 

jogszabály, a tantárgyfelosztás, valamint az órarend 

rendelkezik 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: Az igazgatóhelyettes által kijelölt oktató 

Távolléte esetén helyettesíti: Oktató társait – szükség szerint – külön beosztás sze-

rint helyettesíti. 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkaideje heti 40 óra. 32 óra kötött munkaidő, melyet az intézményvezető által meghatározott 

feladatok ellátásával köteles tölteni. A kötött munkaidőbe a tantárgyfelosztás alapján elrendelt 

kötelező foglalkozások és a kötelező foglalkozásnak nem minősülő, a szakmai oktatással ösz-

szefüggő egyéb feladatokat kell beszámítani.  

Az éves munkatervben rögzített feladatok elvégzésére (ballagás, ünnepségek stb.) az oktató 

pihenőnapon és szabadnapon is köteles. Vizsgáztatásra és verseny-, illetve vizsgafelügyeletre 

pihenőnapon és 16 óra után is beosztható.  
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Az oktató köteles 10 perccel tanítási, foglalkozási vagy ügyeleti beosztása előtt a munkahelyén 

megjelenni. Az oktató a munkából való rendkívüli távolmaradásáról, illetve annak okáról lehe-

tőleg egy nappal előbb, de legkésőbb az adott munkanapon 7 óra 40 percig köteles értesíteni a 

közvetlen felettesét. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

Nevelő-oktató munkáját a központi oktatási szabályozásban, valamint az iskolai alapdokumen-

tumokban leírtak szerint kell végeznie. 

1. hozzájárul az iskola nevelési-oktatási céljainak megvalósulásához,  

2. az oktatói testület tagjaival és a vezetőkkel szoros szakmai együttműködésben végzi 

munkáját,  

3. a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl.: ébresztő, takarodó, ét-

kezés), 

4. irányítja, ellenőrzi és értékeli a kollégiumi tanulókat, 

5. felkészül a foglalkozásokra, foglalkozásokat tart (csoportfoglalkozás, korrepetálás, is-

meretbővítő tájékoztatás),  

6. betartja és betartatja a kollégiumi rendet, diákközpontú, az egyén és a közösség harmó-

niáján alapuló környezetet és tevékenységrendszert alakít ki,  

7. segíti a tanulók szocializációját, kiegyensúlyozott, egészséges fejlődését, tanulását, a 

sikeres életpályára való felkészülését, személyiségfejlesztését,  

8. figyelembe veszi az egyéni és életkori sajátosságokat, a sajátos nevelési igényű tanulók 

egyéni igényeit tevékenységének végzése során,  

9. integrált nevelést, az integrációt elősegítő pedagógiai módszereket alkalmaz,  

10. konstruktívan együttműködik a szülőkkel, a kollégiumhoz kapcsolódó iskolákkal, tár-

sadalmi környezettel,  

11. egyéniségével, megjelenésével, felkészültségével, műveltségével, életmódjával köve-

tendő példaként szolgál a diákok számára,  

12. nevelési tervet készít a csoportfejlesztésről, a csoportközi viszonyok alakításáról,  

13. naprakészen elvégzi a munkájához kapcsolódó adminisztrációs feladatokat, (tanulói 

nyilvántartások, betegség, távollét, kimenő engedélyek folyamatos vezetése), 

14. teljesíti továbbképzési kötelezettségeit. 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

A tanulói teljesítményeket folyamatosan nyomon követi, értékeli. Figyelemmel kíséri tanulói 

tanulmányi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulását, értékeli teljesítményüket. 

Dokumentálja a tanulók mulasztásait, mely során a jogszabályi előírásoknak megfelelően jár 

el. Ellenőrzi a napi szobarendet, a heti nagytakarítást, a tisztasági és az egészségvédelmi szabá-

lyok teljesítése céljából. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét. Visszatérő ellen-

őrzést folytat a rendszabályok, a balesetvédelmi előírások betartása, az egyéni és közösségi 

tulajdon védelme, a megelőzés érdekében. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a ha-

táridők betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai 

helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért 

 felelős a számviteli törvény, valamint a Centrum, gazdálkodással kapcsolatos szabály-

zatainak maradéktalan betartásáért 

 felelős az iskola és a centrum valamennyi szabályzatában foglaltak maradéktalan be-

tartásáért 
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 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős az adatvédelmi szabályzat és annak mellékleteiben nevesített, a felelősségi kö-

rébe tartozó közzéteendő adatok szolgáltatásának teljeskörűségéért és helytállóságáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért. 

 

Jogosultságok:  

Az alábbi nyilvántartások, adatkezelések tekintetében hozzáférési, adatszolgáltatási jogosult-

sággal rendelkezik: 

 KRÉTA e-napló oktatóként, osztályfőnökként elérhető adatai 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 
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2.6 iskolatitkár 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: kancellár 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: igazgató 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: iskolatitkár 

FEOR szám: 4111 

Munkakör betöltésének feltételei: középfokú/felsőfokú végzettség 

Munkaidő: 40 óra, melynek beosztásáról, felhasználásáról jog-

szabály rendelkezik 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: Az igazgató által kijelölt személy 

Távolléte esetén helyettesíti: Kollégáit – szükség szerint – külön beosztás szerint 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden-

kor hatályos jogszabályok és belső dokumentumok szellemében végzi. 

Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 720 órától 1610 óráig, pénteken 

720 órától 1320 óráig tart. Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadályoz-

tatását az igazgatónak kell bejelentenie.  

Adminisztratív feladatainak ellátásához az intézmény számítógépét internet-hozzáférési lehe-

tőséggel az Informatikai szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti. Szakmai fel-

adatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

Naprakészen tájékozódik a törvények és rendeletek változásairól és ügyviteli munkáit a min-

denkori előírásoknak megfelelően végzi. 

Munkáját az igazgató utasításai alapján, a Centrum központi irodájával együttműködve, annak 

szakmai iránymutatásai alapján végzi.  

Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok kezelési rendjét és a határidő betartását. 

Ellátja az adminisztratív tevékenységhez szorosan kapcsolódó levelezési, szövegszerkesztési 

feladatokat. 

Levelezést folytat a hatóságokkal és más intézményekkel, a képzéssel, a tanulói jogviszonnyal 

és az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos tárgykörben. 
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Segíti az igazgatóhelyettesek és az osztályfőnökök adminisztrációs munkáját. 

Gondoskodik a kötelezően előírt tanügyi nyilvántartások nyomtatványairól és rendelkezésre 

bocsátásáról. 

Jogosult a tanulói jogviszonyt igazoló nyomtatványok kezelésére. 

A diákigazolványokról szigorú számadású nyilvántartást vezet és kiadja az ellenőrző könyve-

ket. 

Kezeli a formanyomtatványokat a hiányzásokról és kiiratkozásokról. 

Felelős a tanulókra vonatkozó adatközlésekért. 

Számítógépes tanuló nyilvántartást készít a rendelkezésre álló program felhasználásával. 

A beírási naplót naprakészen vezeti. 

Folyamatosan vezeti és tanévenként záradékolja az iskolai törzskönyvet. 

Vezeti a beiskolázott tanulókkal kapcsolatos adatszolgáltatásokat. 

Elkészíti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket. 

Nyilvántartást vezet a polgármesteri hivataloktól (rendszeres) gyermekvédelmi támogatásban 

részesülő tanulókról. 

A tanulólétszámot havonta egyezteti az osztályfőnökökkel. 

A tanulólétszám változásairól tájékoztatja a duális képzésért felelős igazgatóhelyettest. 

Az osztálynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatásokat az osztályfőnökök, a védőnő és a 

tankönyvek kiosztásával megbízott dolgozó rendelkezésére bocsátja. 

Elkészíti a munkakörébe tartozó jelentéseket. 

Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos határozatokat gépel. 

Értesíti az előző iskolát a tanuló átvételéről, illetve kérésre a kilencedik osztályos tanulók félévi 

osztályzatairól. 

A javítóvizsgára utalt tanulókról nyilvántartást vezet. 

Az Egészségbiztosítási Pénztár és a Nyugdíjfolyósító Intézet tanulói jogviszonnyal kapcsolatos 

kérdéseire írásban válaszol, részükre jelentést készít. 

A beiskolázásért felelős vezető által megadott információk alapján tájékoztatja az érdeklődőket 

a beiskolázással kapcsolatos tudnivalókról. 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Amennyiben szabálytalanságot 

észlel, jogosult és köteles arra az igazgató figyelmét felhívni. 

Az igazgatói útmutatásoknak megfelelően közreműködik az informatikai rendszerekkel kap-

csolatos adatszolgáltatások teljesítésében, a tanügyi nyilvántartások vezetésében. 

Gondoskodik a diákigazolványok, tanügyi dokumentumok őrzéséről.  

Az igazgató utasítására ellát egyes bizonyítványkezeléssel kapcsolatos feladatot.  

Gondoskodik arról, hogy a szükséges nyilvántartások, dokumentumok megfelelő mennyiség-

ben rendelkezésre álljanak.  

 

Felelősségi kör: 

Felelős a feladatkörébe tartozó tevékenységek színvonalas teljesítéséért, feladatainak megsza-

bott határidőre történő elvégzéséért. 

Felelős az átvett bélyegzőkért és azok használatáért.  

Felelős az átvett érvényesítő bélyegekért.  

Felelős a bizonyítványokért és a törzslapokért.  

A hivatali és szolgálati titok megőrzéséért fegyelmi és büntetőjogi felelősséggel tartozik. 
 

 



64 

 

Tiszalök, 

 

 igazgató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

 

 munkavállaló 

2.7 rendszergazda 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: kancellár 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: duális képzésért felelős igazgatóhelyettes 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: rendszergazda 

FEOR szám: 3142 

Munkakör betöltésének feltételei: érettségi végzettséget igénylő szakképesítéshez kötött 

munkakör 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: közvetlen felettese elrendelése alapján 

Távolléte esetén helyettesíti: közvetlen felettese elrendelése alapján 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden-

kor hatályos jogszabályok és belső dokumentumok szellemében végzi. 
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Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 7:20 órától 15:50 óráig, pénteken 

7:20 órától 15:00 óráig tart. Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadá-

lyoztatását az igazgatónak kell bejelentenie. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

- A rendszergazda feladata az intézményben használt számítástechnikai eszközök műkö-

dőképességének biztosítása, az informatikaoktatás feltételeinek biztosítása, fenntartása.  

- Munkáját az iskola oktatási-nevelési feladatainak megfelelően, az informatikát oktatók-

kal, valamint az iskolavezetéssel együttműködve, az igényeiket figyelembe véve végzi. 

- Feladata az iskola Informatikai Biztonsági Szabályzatának (IBSZ) folyamatos aktuali-

zálása, valamint a benne foglaltak érvényesítése. 

- A felhasználói kézikönyveket, műszaki leírásokat és egyéb dokumentumokat rendsze-

resen tanulmányozza a lehetséges megoldás kutatása és megvalósítása érdekében. 

- Nyilvántartást készít és vezet a számítógépekről, tartozékairól és a hozzá tartozó prog-

ramokról. Az általa végzett javításokat, változtatások dokumentálja. 

- Elvégzi a számítógépek és egyéb hardver eszközök beállításait, majd rendszeres ellen-

őrzéseket végez az előforduló hibák felderítése, megelőzése érdekében. A tapasztalt hi-

bák javítását elvégzi. Ha a javítás külső szakembert igényel, akkor az igazgatóval, vagy 

megbízottjával egyeztetve a javítást megszervezi, koordinálja. 

- Rendkívüli esetekben (pl. súlyos vírusfertőzés, a hálózat sérülése, rendszerösszeomlás) 

az észlelést vagy értesítést követően gondoskodik a hiba elhárításának megkezdéséről. 

- Az iskolavezetés tájékoztatása szerint a számítástechnikai eszközöket igénylő verse-

nyek, rendezvények, érettségi- és egyéb vizsgák idején gondoskodik a számítógépek 

felügyeletéről, működéséről.  

- Biztosítja az intézményben az alapfeladatok ellátásához szükséges szoftverek működé-

sét. A meglévő szoftvereket és a hozzájuk tartozó szerződéseket nyilvántartja, a telepí-

tőkészleteket kezeli. Biztosítja a szükséges szoftverek jogtisztaságát, javaslatot tesz és 

közreműködik a beszerzésekben. 

- Az intézmény által vásárolt vagy ingyenesen használható, oktatást segítő programokat 

telepíti, beállításait elvégzi, a lehetőségekhez mérten biztosítja a beállítások megőrzését. 

- Az intézmény adminisztrációs területén, valamint szertárakban, egyéb helyiségekben 

található számítógépekre szükséges szoftvereket installálja, használatukat bemutatja, 

biztosítja a felhasználók támogatását, a szoftverek folyamatos működését. A területve-

zetővel előre egyeztetett módon biztonsági adatmentést végez. 

- Törekszik a hálózat legoptimálisabb kihasználására. Biztosítja, hogy a tanulók és dol-

gozók a feladatukhoz szükséges mértékben elérjék a rendszer szolgáltatásait. 

- Üzemelteti az iskola szervereit, ügyel azok lehető legmagasabb szintű biztonsági beál-

lításaira. Folyamatos működésüket, fejlesztésüket, a szolgáltatások bővítését az intéz-

mény lehetőségeinek és igényeinek figyelembe vételével biztosítja. 

- Biztosítja a hálózat folyamatos hardveres és szoftveres működését, karbantartását. 

- Figyelemmel kíséri a hardver- és szoftverpiac fejlődését, javaslatot tesz új informatikai 

beszerzésekre, fejlesztésekre.  

- Különös figyelmet fordít a számítógépek vírusmentességének fenntartására és a rend-

szeres ellenőrzésre. Vírusfertőzés esetén mindent megtesz a fertőzés terjedésének meg-

akadályozására, a fertőzés megszüntetésére, illetve a szoftverekben okozott károk hely-

reállítására. 

- Új hálózati azonosítókat ad ki, a hálózati felhasználókat, a felhasználói jogokat karban-

tartja az igazgatóval történt előzetes egyeztetést követően. A hálózati rendszerek admi-

nisztrációs feladatainak végzéséhez szükséges belépési jelszavait (rendszergazda, ad-
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ministrator, root, supervisor jelszó) lezárt borítékban átadja az igazgatónak, aki azt el-

zárva tartja. A borítékot csak különösen indokolt esetben, az igazgató vagy az általa 

kijelölt személy bonthatja fel. 

- Kapcsolatot tart a szervizelő emberekkel, ellenőrzi az elvégzett munkát. Kapcsolatot 

tart az Internet szolgáltatóval, kiemelten a Sulinet rendszer üzemeltetőivel. Biztosítja az 

internetelérést, az intézmény igényeinek megfelelő gazdálkodást a sávszélességgel. 

- Az iskolavezetésnek naptári év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszközállo-

mányról, javaslatot tesz a selejtezésre. Segítséget nyújt leltározás és selejtezés során. 

- Statisztikai jelentésekhez adatot szolgáltat. 

- Együttműködik a centrum által a weboldal fejlesztésével megbízott személlyel. 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre, közreműködik a beszerzésekben, kivitelezésben. 

Az iskola oktatási céljai, a tantervek és jogszabályok alapján, az anyagi lehetőségek felmérésé-

vel, kialakítja és előterjeszti a fejlesztéseket. 

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében. 

Az iskola anyagi lehetőségeihez mérten szorgalmazza vírusvédelmi rendszer kiépítését, napra-

készségét. 

Javaslatot tesz az elavult eszközök selejtezésére, egyéb területeken történő felhasználására. Az 

informatikai eszközök selejtezési folyamatát végig figyelemmel kíséri. 

Jelenti az igazgatónak vagy megbízottjának az általa tapasztalt rongálásokat, javaslatot tesz az 

anyagi kártérítésre. 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Amennyiben szabálytalanságot 

észlel, jogosult és köteles arra az igazgató figyelmét felhívni. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a ha-

táridők betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai 

helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért 

 felelős a számviteli törvény, valamint a Centrum, gazdálkodással kapcsolatos szabály-

zatainak maradéktalan betartásáért 

 felelős az iskola és a centrum valamennyi szabályzatában foglaltak maradéktalan be-

tartásáért 

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős az adatvédelmi szabályzat és annak mellékleteiben nevesített, a felelősségi kö-

rébe tartozó közzéteendő adatok szolgáltatásának teljeskörűségéért és helytállóságáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért. 

 

Jogosultságok:  

Az alábbi nyilvántartások, adatkezelések tekintetében hozzáférési, adatszolgáltatási jogosult-

sággal rendelkezik: 

 KRÉTA e-napló tanuló- és alkalmazotti nyilvántartás adatai 

 Iskolai elektronikus levelező rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu) 

 KIFÜ Dashboard felület 

 

A Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium nevében eljárva a felsorolt 

infokommunikációs felületekhez való hozzáférés felhasználó nevei és jelszavai zárt borítékban 

mailto:titkarsag@teleki-tlok.edu.hu
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kerülnek elhelyezésre az asszisztensi irodában található lemezszekrényben. Módosítás esetén 

haladéktalanul gondoskodni kell az új azonosítók elhelyezéséről. 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 

2.8 gazdasági ügyintéző/személyzeti ügyintéző 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: kancellár 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: igazgató 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: gazdasági ügyintéző/személyzeti ügyintéző 

FEOR szám: 3615, 4134 
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Munkakör betöltésének feltételei: középfokú/felsőfokú iskolai végzettség, pénzügyi, 

számviteli szakirány 

Munkaidő: 40 óra 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: igazgatói elrendelés alapján 

Távolléte esetén helyettesíti: igazgatói elrendelés alapján 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden-

kor hatályos jogszabályok és belső szabályzatok szellemében végzi. 

Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 7:20 órától 16:10 óráig, pénteken 

7:20 órától 13:20 óráig tart. Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadá-

lyoztatását az igazgatónak kell bejelentenie.  

Adminisztratív feladatainak ellátásához az intézmény számítógépét internet-hozzáférési lehe-

tőséggel az Informatikai szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti.  

Szakmai feladatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

- munkáját az igazgató utasításai alapján, a Centrum központi gazdasági irodájával és 

munkaügyi csoportjával együttműködve, annak szakmai iránymutatásai alapján végzi, 

- elvégzi és nyilvántartja az iskola gazdasági tárgyú ügykörének ügyeit, kezeli a gazda-

sági dokumentumok kísérő iratait, 

- nyomon követi az iskola költségvetési kereteinek felhasználását, folyamatosan elszá-

molja az iskola rendelkezésére bocsátott előleget, 

- előkészíti és eljuttatja a Centrum gazdasági irodájába az iskola beszerzéseihez kapcso-

lódó feljegyzést, 

- az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozó jogszabályoknak, belső szabályzatok-

nak megfelelően lebonyolítja azokat, 

- naprakészen vezeti az iskolát érintő szerződések nyilvántartását, figyelemmel kíséri 

azok teljesítésére vonatkozó határidőket, kifizetéseket, bevételeket, 

- új szerződéskötés esetén vagy korábbi szerződés megszűnésekor a szerződésnyilvántar-

tást haladéktalanul frissíti és a frissített kimutatást megküldi a Centrum központi gaz-

dasági irodája részére, 

- az iskola helyiségeit érintő bérleti szerződések esetén a számlázáshoz teljesítésigazolást 

állít ki, melyet a teljesítést követő 5 napon belül köteles eljuttatni a Centrum központi 

gazdasági irodájába, 

- számla befogadása esetén az Áfa. tv. előírásai szerint jár el, a befogadott számlát köteles 

haladéktalanul eljuttatni a Centrum központi gazdasági irodájába, 

- rögzíti a tárgyi eszköz és készletmozgásokat az integrált számviteli rendszerben, 

- a HR-ügyintézővel együttműködve naprakész kimutatást vezet az intézmény dolgozói 

állományáról és munkabéréről, melyet a tárgyhót követő hónap 5. napjáig megküld a 

Centrum központi gazdasági irodája és HR csoportja részére, 

- a Centrum által kiadott selejtezési és leltározási utasításban, ütemtervben foglaltak sze-

rint közreműködik a selejtezési és a leltározási eljárás lebonyolításában,  

- az intézmény által karbantartott helyiségek leltárát folyamatosan ellenőrzi, a hiányossá-

gokról feljegyzést készít, 
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- az igazgató utasításai szerint részt vesz a pályázatok lebonyolításában, vezeti a pályá-

zatok nyilvántartását, nyomon követi a pályázati pénzeszközök felhasználását, melyről 

a központi iránymutatásoknak megfelelően elszámolást készít, 

- közreműködik az intézményhez beérkező anyagok, eszközök és tárgyi eszközök meny-

nyiségi nyilvántartásának ellenőrzésében, 

- kapcsolatot tart a Centrum belső szervezeti egységeivel, a szakképző intézményekkel,  

- teljeskörűen ellátja a munkavállalói jogviszony létesítésével és megszüntetésével kap-

csolatos személyzeti és munkaügyi feladatokat, 

- munkakörváltozás esetén a munkaszerződés felülvizsgálata, módosítása, 

- gondoskodik az oktatói és egyéb dolgozói betöltetlen álláshelyek kiírásáról, 

- szervezi és nyilvántartja a munkaköri leírásokkal kapcsolatos feladatokat,  

- éves beiskolázási terv alapján közvetlen felettes utasítására tanulmányi szerződés meg-

kötése, 

- nyilvántartás vezetése a négyévenkénti továbbképzésre vonatkozó rendelkezések hatá-

lya alá tartozókról, 

- tartós munkanélküli foglalkoztatás esetén a Munkaügyi Központtal a megállapodások 

megkötése, havonkénti bérigények időbeni megkérése. 

- közcélú foglalkoztatottakkal kapcsolatos ügyintézés, 

- a Munkaügyi Központ részére információk adása a rövidtávú munkaerő piaci prognó-

zishoz, 

- a munkanélküli ellátás igényléséhez szükséges nyomtatványok kitöltése, 

- megbízási szerződések, megállapodások és visszavonásuk előkészítése, nyilvántartása, 

- megállapítja és nyilvántartja a dolgozói szabadságot, 

- távolmaradások rendszeres jelentése a Magyar Államkincstár bérszámfejtése részére,  

- előkészíti a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett 

munkavállalók vonatkozásában, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonságos meg-

őrzéséről, 

- vezeti a jogszabályban előírt nyilvántartásokat, összeállítja a személyzeti, humánpoliti-

kai statisztikákat, eleget tesz az adatközlési kötelezettségeknek, 

- szervezi a dolgozók rendszeres foglalkozás-egészségügyi vizsgálatát, erről nyilvántar-

tást vezet,  

- elkészíti a jubileumi jutalom határozatait,  

- magasabb iskolai végzettség, vagy új diploma megszerzéséről oklevélmásolat alapján 

az azzal járó adminisztráció elkészítése, 

- öregségi, illetve előrehozott öregségi nyugdíjazás előkészítése, 

- munkaügyi perhez szükség szerint kigyűjti a szükséges adatot, információt, 

- az álláshelyre történő jelentkezéseket nyilvántartja, a jelentkezőket tájékoztatja az ered-

ményről, 

- a következő évi költségvetés bértervezetének elkészítése, bérnyilvántartás vezetése, 

- megbízási díjak, illetményelőlegek, cafetéria juttatások számfejtése, 

- útiköltség elszámolás elvégzése, 

- munkáltatói és kereseti igazolások kiadásának előkészítése, 

- az iskolai statisztika feladatköréhez tartozó táblázatainak kitöltése, 

- részt vesz a főkönyvi könyvelés egyeztetésénél a bérrel kapcsolatos főkönyvi számlák 

zárásra alkalmassá tételében, 

- a felügyeleti szerv részére elkészíti a bérrel és adóval kapcsolatos jelentéseket, 

- részt vesz a selejtezési és leltározási munkákban, 

- a személyi jövedelemadó előleg megállapításával, bevallással kapcsolatban a nyilatko-

zattételek koordinálása, 

- bírósági határozattal meghatározott tartozások ügyintézése, nyilvántartása, 
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- határidőre és pontosan teljesíti mindazokat a képzettségének megfelelő munkafeladato-

kat, amelyekkel az igazgató megbízza. 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Amennyiben szabálytalanságot 

észlel, jogosult és köteles arra az igazgató figyelmét felhívni. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a ha-

táridők betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai 

helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért 

 felelős a számviteli törvény, valamint a Centrum, gazdálkodással kapcsolatos szabály-

zatainak maradéktalan betartásáért 

 felelős az iskola és a centrum valamennyi szabályzatában foglaltak maradéktalan be-

tartásáért 

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős az adatvédelmi szabályzat és annak mellékleteiben nevesített, a felelősségi kö-

rébe tartozó közzéteendő adatok szolgáltatásának teljeskörűségéért és helytállóságáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért. 

 

Jogosultságok:  

Az alábbi nyilvántartások, adatkezelések tekintetében hozzáférési, adatszolgáltatási jogosult-

sággal rendelkezik: 

 KRÉTA e-napló gazdasági ügyintézőként elérhető adatai 

 KIRA központosított illetményszámfejtő rendszerben nyilvántartott adatok 

 SAP rendszerben nyilvántartott adatok 

 Iskolai elektronikus levelező rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu) 

 Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelő Rendszerben nyilvántartott adatok 

 posta.hu ePostakönyv alkalmazás 

 

A Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium nevében eljárva a felsorolt 

infokommunikációs felületekhez való hozzáférés felhasználó nevei és jelszavai zárt borítékban 

kerülnek elhelyezésre az asszisztensi irodában található lemezszekrényben. Módosítás esetén 

haladéktalanul gondoskodni kell az új azonosítók elhelyezéséről. 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  
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Vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség: 

A munkavállaló köteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 

2007. évi CLII. törvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjában foglaltak valamint a Centrum erre vonat-

kozó szabályzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évé-

nek június 30-ig kell teljesíteni. 

 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 

2.9 portás 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: kancellár 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: duális képzésért felelős igazgatóhelyettes 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: portás 

FEOR szám: 9231 

Munkakör betöltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylő munkakör 

Munkaidő: 40 óra, melynek beosztásáról, felhasználásáról jog-

szabály rendelkezik 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 
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Távolléte esetén helyettese: Az igazgató által kijelölt személy 

Távolléte esetén helyettesíti: Kollégáit – szükség szerint – külön beosztás szerint 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden-

kor hatályos jogszabályok és belső dokumentumok szellemében végzi. 

Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 7:30 órától 16:10 óráig, pénteken 

7:30 órától 14:30 óráig tart. Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadá-

lyoztatását az igazgatónak kell bejelentenie.  

Adminisztratív feladatainak ellátásához az intézmény számítógépét internet-hozzáférési lehe-

tőséggel az Informatikai szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti. Szakmai fel-

adatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

– Idegen belépése esetén útbaigazítja, bekíséri a vendéget. 

– Ellenőrzi a kilépési engedélyeket. 

– Vezeti a portakönyvet, a járművek ki- és beléptetését, kezeli a nagykaput. 

– A csengetési rendnek megfelelően kapcsolja a csengőt. 

– Munkaszüneti szolgálat esetén az intézmény összes nyílászáróját ellenőrzi. 

– Munkaszüneti napon vagy rendkívüli időjárás esetén gondoskodik a bejárat és környéke 

takarításáról. 

– Figyel az iskolában folyó munka zavartalanságának biztosítására, az épületek és a fel-

szerelések megóvására. 

– Közreműködik az iskola rendjének, biztonságának fenntartásában, a vagyonvédelem-

ben. 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Amennyiben szabálytalanságot 

észlel, jogosult és köteles arra az igazgató figyelmét felhívni. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért,  

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért 

 Különösen nagy figyelmet fordítson az ügyfélforgalomra, a belépő személyek udva-

rias fogadására és útba igazítására. Gyanús esetben az igazgatót kell értesíteni, aki dönt 

a további tennivalókról. A kapukat zárva kell tartani.  

 Folyamatosan figyelje az iskolában a megfelelő fény biztosítását. Amennyiben keve-

sebb fény is elegendőnek bizonyul, úgy a felesleges világítást kapcsolja ki. 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 
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Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 

2.10 karbantartó 1. 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: kancellár 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: duális képzésért felelős igazgatóhelyettes 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: karbantartó 

Hegesztő 

Asztalos 

FEOR szám: 7325 

7223, 7514 

Munkakör betöltésének feltételei: szakirányú végzettség 

Munkaidő: heti 40 óra, melynek beosztásáról, felhasználásáról 

jogszabály rendelkezik 
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Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: közvetlen felettese által kijelölt személy 

Távolléte esetén helyettesíti: közvetlen felettese által kijelölt személy 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden-

kor hatályos jogszabályok és belső dokumentumok szellemében végzi. 

Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 7:00 órától 15:40 óráig, pénteken 

7:00 órától 14:00 óráig tart. Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadá-

lyoztatását az igazgatónak kell bejelentenie.  

Adminisztratív feladatainak ellátásához az intézmény számítógépét internet-hozzáférési lehe-

tőséggel az Informatikai szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti. Szakmai fel-

adatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

– Feladata az éves karbantartási tervben meghatározott munkák elvégzése: szerelési, ja-

vítási és karbantartási feladatokat végez.  

– Az intézményhez tartozó helyiségekben, épületekben, építményekben és udvaron, vala-

mint a tanműhelyben jelentkező asztalos, fémipari és karbantartási feladatok folyamatos 

ellátása, 

– A jelentkező hibák feltárása, javaslattétel a kijavításukra az érvényes szabványoknak és 

előírásoknak megfelelően, 

– A munkához szükséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésükhöz szakmai tanács-

adás biztosítása, 

– Napi rendszerességgel ellenőriznie kell az iskola helyiségeit úgy ütemezve, hogy havi 

egy alkalommal minden helyiséget át kell vizsgálni és a kisebb, elhárítható hibákat már 

a helyszínen meg kell javítani, 

– Az oktatók munkáját segíti az oktatási körülmények megfelelő szinten tartásával és fej-

lesztésével (asztalok, padok, székek, saját készítésű szemléltetőeszközök famunkái, 

fémmunkái), 

– Rendben tartja a műhelyét a munka- és tűzvédelmi szabályoknak megfelelően, 

– Fűtési időszakban figyelemmel kíséri a kazánok működését, meghibásodás, rendellenes 

működés esetén értesíti közvetlen felettesét, 

– Köteles a munkavégzéshez kapcsolódó szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen 

tartani, 

– Napi munkáját és a felhasznált anyagokat megfelelően dokumentálja, 

– Az iskola portáján található Karbantartási naplót naponta munkakezdéskor megnézi, a 

jelzett hibák kijavításának tényét dátummal és aláírással igazolja. 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Javaslataival elősegíti az iskola takarékos működését és a vagyonvédelem biztosítását. 

Gondoskodik az egészséges és biztonságos munkakörülmények megteremtéséről és az észlelt 

hiányosságokat jelzi a közvetlen felettese felé. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért,  

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 
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 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért 

 Felelős a rábízott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerű 

használatáért, az anyagfelhasználás adminisztrálásáért.  

 Felelős a munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáért, az intézményi vagyon védel-

méért. 

 Felelős a takarékos villany-, víz- és gázfelhasználásért. 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

 

Tiszalök,  

  .......................................................  

 munkáltató 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 

2.11 karbantartó 2 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: kancellár 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: duális képzésért felelős igazgatóhelyettes 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  
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Munkakör: 

Munkakör megnevezése: karbantartó 

Hideg-meleg burkoló 

FEOR szám: 7534 

Munkakör betöltésének feltételei: szakirányú végzettség 

Munkaidő: heti 40 óra, melynek beosztásáról, felhasználásáról 

jogszabály rendelkezik 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: közvetlen felettese által kijelölt személy 

Távolléte esetén helyettesíti: közvetlen felettese által kijelölt személy 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden-

kor hatályos jogszabályok és belső dokumentumok szellemében végzi. 

Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 7:00 órától 15:40 óráig, pénteken 

7:00 órától 14:00 óráig tart. Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadá-

lyoztatását az igazgatónak kell bejelentenie.  

Adminisztratív feladatainak ellátásához az intézmény számítógépét internet-hozzáférési lehe-

tőséggel az Informatikai szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti. Szakmai fel-

adatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

– Feladata az éves karbantartási tervben meghatározott munkák elvégzése: szerelési, ja-

vítási és karbantartási feladatokat végez.  

– Az intézményhez tartozó helyiségekben, épületekben, építményekben és udvaron je-

lentkező burkoló és karbantartási feladatok folyamatos ellátása, 

– A jelentkező hibák feltárása, javaslattétel a kijavításukra az érvényes szabványoknak és 

előírásoknak megfelelően, 

– A munkához szükséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésükhöz szakmai tanács-

adás biztosítása, 

– Napi rendszerességgel ellenőriznie kell az iskola helyiségeit úgy ütemezve, hogy havi 

egy alkalommal minden helyiséget át kell vizsgálni és a kisebb, elhárítható hibákat már 

a helyszínen meg kell javítani, 

– Az oktatók munkáját segíti az oktatási körülmények megfelelő szinten tartásával és fej-

lesztésével, 

– Rendben tartja a műhelyét a munka- és tűzvédelmi szabályoknak megfelelően, 

– Fűtési időszakban figyelemmel kíséri a kazánok működését, meghibásodás, rendellenes 

működés esetén értesíti közvetlen felettesét, 

– Köteles a munkavégzéshez kapcsolódó szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen 

tartani, 

– Napi munkáját és a felhasznált anyagokat megfelelően dokumentálja, 

– Az iskola portáján található Karbantartási naplót naponta munkakezdéskor megnézi, a 

jelzett hibák kijavításának tényét dátummal és aláírással igazolja. 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Javaslataival elősegíti az iskola takarékos működését és a vagyonvédelem biztosítását. 



77 

 

Gondoskodik az egészséges és biztonságos munkakörülmények megteremtéséről és az észlelt 

hiányosságokat jelzi a közvetlen felettese felé. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért,  

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért 

 Felelős a rábízott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerű 

használatáért, az anyagfelhasználás adminisztrálásáért.  

 Felelős a munkaterületéhez tartozó helyiségek zárásáért, az intézményi vagyon védel-

méért. 

 Felelős a takarékos villany-, víz- és gázfelhasználásért. 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

 

Tiszalök,  

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök,  

  .......................................................  

 munkavállaló 

2.12 takarító 1 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

Székhelye: 4400 Nyíregyháza, Dugonics u. 10-12. 
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Munkáltatói jogkör gyakorlója: kancellár 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: szakmai igazgatóhelyettes 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: takarító 

FEOR szám: 9112 

Munkakör betöltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylő munkakör 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: közvetlen felettese elrendelése alapján 

Távolléte esetén helyettesíti: közvetlen felettese elrendelése alapján 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden-

kor hatályos jogszabályok és a takarítási területet is tartalmazó belső dokumentumok szellem-

ében végzi. 

Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 7:30 órától 16:10 óráig, pénteken 

7:30 órától 14:30 óráig tart. Speciális helyzet (pl. járványveszély) esetén a napi munkaidőbe-

osztás módosítható. Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadályoztatá-

sát az igazgatónak kell bejelentenie.  

Adminisztratív feladatainak ellátásához az intézmény számítógépét internet-hozzáférési lehe-

tőséggel az Informatikai szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti. Szakmai fel-

adatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti. 

Feladatainak ellátásához az intézmény takarításhoz szükséges gépeit, eszközeit, felszereléseit 

igénybe veheti. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

– közvetlen felettese utasításai szerint jár el az iskola épületeinek takarítási, állagfenntar-

tási munkálataiban, 

– napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, kollégiumi és egyéb 

helyiségeket, padlózatukat felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát, 

– napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket, 

– a közvetlen felettese utasítására folyosói nagytakarítást végez, 

– a mellékhelységeket naponta fertőtleníti, tisztítja 

– a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat, 

– mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az épü-

letek állandó tisztán tartását, 

– szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a villanykapcso-

lókat, konnektorokat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek 

billentyűzetét, 
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– napi gyakorisággal takarítja a tanulói és az oktatói asztalokat és székeket, rendkívüli 

esetben az asztalok lapját fertőtleníti, 

– kötelessége a tantermekben, egyéb helyiségekben és a folyosókon elhelyezett szemét-

gyűjtő edény rendszeres ürítése, tisztítása, 

– porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint felmossa a parkettát, 

– szükség szerint öntözi a tanteremben, egyéb helyiségekben és a folyosón lévő virágokat, 

– nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben: elvégzi folyosóterületének súro-

lását, a függönyök tisztítását, a padok és falburkolók súrolását, 

– a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – a közvetlen felettese uta-

sítása szerint az iskola valamennyi épületében elvégzi az ablakok tisztítását, 

– a használaton kívüli tantermekben, egyéb helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takaré-

kosan bánik a vízzel, elektromos energiával, 

– folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a biz-

tonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség esetén 

közvetlen felettesének 

– elvégzi rendezvények előtt és után a helyszín takarítását, segítséget nyújt a helyszín elő-

készítésében és a visszarendezésében 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Amennyiben szabálytalanságot 

észlel, jogosult és köteles arra az igazgató figyelmét felhívni. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért,  

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért 

 Munkáját köteles a veszélyes anyagok használatára, kezelésére, tárolására vonatkozó 

szabályok, előírások betartása mellett végezni. 

 az intézmény vagyontárgyainak védelméért 

 a tantermekben, irodákban tartott eszközök sértetlenségéért 

 ablakok, ajtók zárásáért 

 balesetmentes munkavégzésért 

 az energiával való takarékosságért 

 takarítási napló és a jelenléti ív naprakész vezetéséért 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 
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Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkáltató 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök,  

  .......................................................  

 munkavállaló 

2.13 takarító 2 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: kancellár 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: szakmai igazgatóhelyettes 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: takarító 

FEOR szám: 9112 

Munkakör betöltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylő munkakör 

Munkaidő: heti 40 óra 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: közvetlen felettese elrendelése alapján 

Távolléte esetén helyettesíti: közvetlen felettese elrendelése alapján 
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A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden-

kor hatályos jogszabályok és a takarítási területet is tartalmazó belső dokumentumok szellem-

ében végzi. 

Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje 

tanítási időben: hétfőtől csütörtökig 6:00 órától 8:30 óráig, 13:00 órától 19:00 óráig, pénteken 

6:00 órától 8:30 óráig, 11:00 órától 14:30 óráig  

tanítási szünetben és tantermen kívüli digitális munkarend esetén: hétfőtől csütörtökig 7:00 

órától 15:40 óráig, pénteken 7:00 órától 14:00 óráig 

tart. Speciális helyzet (pl. járványveszély) esetén a napi munkaidőbeosztás módosítható. Sza-

badságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadályoztatását az igazgatónak kell 

bejelentenie.  

Adminisztratív feladatainak ellátásához az intézmény számítógépét internet-hozzáférési lehe-

tőséggel az Informatikai szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti. Szakmai fel-

adatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti. 

Feladatainak ellátásához az intézmény takarításhoz szükséges gépeit, eszközeit, felszereléseit 

igénybe veheti. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

– közvetlen felettese utasításai szerint jár el az iskola épületeinek takarítási, állagfenntar-

tási munkálataiban, 

– napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket és egyéb helyiségeket, 

padlózatukat felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát, 

– napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket, 

– a közvetlen felettese utasítására folyosói nagytakarítást végez, 

– a mellékhelységeket naponta fertőtleníti, tisztítja 

– a tanulók iskolába érkezését követően felmossa a folyosókat, 

– mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az épü-

letek állandó tisztán tartását, 

– szükség szerint elvégzi az ajtók lemosását, napi gyakorisággal tisztítja a villanykapcso-

lókat, konnektorokat, fertőtleníti az ajtókilincseket és területéhez tartozó számítógépek 

billentyűzetét, 

– napi gyakorisággal takarítja a tanulói és az oktatói asztalokat és székeket, rendkívüli 

esetben az asztalok lapját fertőtleníti, 

– kötelessége a tantermekben, egyéb helyiségekben és a folyosókon elhelyezett szemét-

gyűjtő edény rendszeres ürítése, tisztítása, 

– porszívózza a szőnyegeket, szükség szerint felmossa a parkettát, 

– szükség szerint öntözi a tanteremben, egyéb helyiségekben és a folyosón lévő virágokat, 

– nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben: elvégzi folyosóterületének súro-

lását, a függönyök tisztítását, a padok és falburkolók súrolását, 

– a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen – a közvetlen felettese uta-

sítása szerint az iskola valamennyi épületében elvégzi az ablakok tisztítását, 

– a használaton kívüli tantermekben, egyéb helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takaré-

kosan bánik a vízzel, elektromos energiával, 

– folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a biz-

tonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség esetén 

közvetlen felettesének 

– elvégzi rendezvények előtt és után a helyszín takarítását, segítséget nyújt a helyszín elő-

készítésében és a visszarendezésében 
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Hatáskörök, jogkörök: 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Amennyiben szabálytalanságot 

észlel, jogosult és köteles arra az igazgató figyelmét felhívni. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért,  

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért 

 Munkáját köteles a veszélyes anyagok használatára, kezelésére, tárolására vonatkozó 

szabályok, előírások betartása mellett végezni. 

 az intézmény vagyontárgyainak védelméért 

 a tantermekben, irodákban tartott eszközök sértetlenségéért 

 ablakok, ajtók zárásáért 

 balesetmentes munkavégzésért 

 az energiával való takarékosságért 

 takarítási napló és a jelenléti ív naprakész vezetéséért 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

 

Tiszalök,  

  .......................................................  

 munkáltató 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkavállaló 
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2.14 ügyviteli dolgozó 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Munkáltató: 

Munkáltató neve Nyíregyházi Szakképzési Centrum 

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

Munkáltatói jogkör gyakorlója: kancellár 

Egyéb munkáltatói jogkör gya-

korlója: 

igazgató 

Közvetlen felettese: igazgató 

 

Munkavállaló: 

Munkavállaló neve:  

 

Munkakör: 

Munkakör megnevezése: ügyviteli dolgozó  

FEOR szám: 4112 

Munkakör betöltésének feltételei: középfokú végzettség 

Munkaidő: heti 40 óra, melynek beosztásáról, felhasználásáról 

jogszabály rendelkezik 

Munkavégzés helye: Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és 

Kollégium, 4450 Tiszalök, Ady Endre utca 35. 

Távolléte esetén helyettese: Távolléte esetén helyettesítéséről az igazgató gondos-

kodik. Távolléte esetén az iskolatitkár látja el felada-

tait. 

Távolléte esetén helyettesíti: Az iskolatitkárt helyettesíti. 

 

A munkaidő beosztása, körülményei: 

Munkáját az igazgató által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a minden-

kor hatályos jogszabályok és belső szabályzatok szellemében végzi. 

Munkaideje heti 40 óra, napi munkaideje hétfőtől csütörtökig 7:20 órától 16:10 óráig, pénteken 

7:20 órától 13:20 óráig tart. Szabadságot, távollétet részére az igazgató engedélyezhet. Akadá-

lyoztatását az igazgatónak kell bejelentenie.  

Adminisztratív feladatainak ellátásához az intézmény számítógépét internet-hozzáférési lehe-

tőséggel az Informatikai szabályzatban foglaltaknak megfelelően igénybe veheti.  

Szakmai feladatai ellátásához az intézmény telefonját igénybe veheti. 

 

A feladatok részletes felsorolása: 

Különféle szakterületeken, különösen a gazdasági területen irodai, adminisztratív és dokumen-

tációs jellegű feladatokat lát el. Munkáját az igazgató utasításai alapján, a Centrum központi 

irodájával együttműködve, annak szakmai iránymutatásai alapján végzi. 

Feladatai: 

- adatok, információk gyűjtése, rögzítése, válogatása, osztályozása, nyilvántartása és ik-

tatása, selejtezés; 

- meghatározott szakterületen ügyintézési feladatok ellátása; 

- az ellátott szakmai terület által meghatározott kapcsolattartási feladatok végzése; 

- általános és adott szakterülethez kapcsolódó ügyviteli feladatok elvégzése; 

- a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatói e-mailt fogadja és a 

helyi szabályoknak megfelelő továbbítja; 
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- számítógépes adatbeviteli feladatok végzése; írásbeli dokumentumok szerkesztése; 

- írásbeli dokumentumok, iratok, levelek előállítása, szerkesztése, sokszorosítása, továb-

bítása; 

- beszédrögzítés, majd a jegyzőkönyvek elkészítése – szakmai irányítással; 

- írásbeli kapcsolattartást szolgáló levelek, egyéb belső szervezeti iratok előkészítése (pl. 

beszámolók, előterjesztések, megállapodások, jelentések stb.) leírása (irányító szem-

pontok szerint) és megszerkesztése; 

- iratok, egyéb dokumentumok szakszerű kezelése, tárolása: a küldemények átvétele, az 

iktatás, az esetleges előíratok csatolása, az iratok mutatózása, az iratok belső továbbítása 

az ügyintézőkhöz, az ezzel kapcsolatos nyilvántartás vezetése, a kiadmányok tisztázása, 

sokszorosítása, a kiadmányok továbbítása, illetve átadása a kézbesítőnek, a határidős 

iratok kezelése és nyilvántartása, az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése, az 

irattár kezelése, rendezése, az irattári jegyzékek készítése, közreműködés az irattári 

anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál; 

- határidők nyomonkövetése, betartása; 

- korszerű ügyviteli és kommunikációs eszközök, információforrások kezelése; 

- ügyfélmegkeresések továbbítása; 

- beszámolás a vezetőnek; 

- naprakészen vezeti az intézményhez beérkező anyagok, eszközök és tárgyi eszközök 

mennyiségi nyilvántartását; 

- részt vesz az anyagok, termékek, tárgyak raktárból ki illetve befelé irányuló mozgatá-

sában; rakodásában. Végzi az anyagok, termékek csoportosítását és betárolását előírá-

sok szerint, 

- kezeli a raktárprogramot; 

- nyilvántartásait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvántartással; 

- kapcsolatot tart a Centrum belső szervezeti egységeivel, a szakképző intézményekkel. 

 

Hatáskörök, jogkörök: 

Gyakorolja a munkavállaló jogszabályokban biztosított jogait. Amennyiben szabálytalanságot 

észlel, jogosult és köteles arra az igazgató figyelmét felhívni.  

Információt csak előzetes igazgatói engedély birtokában adhat, illetve vehet át az iskola bár-

mely területével kapcsolatban. 

 

Felelősségi kör: 

 felelős a munkaköri leírásban meghatározott feladatok maradéktalan ellátásáért, a ha-

táridők betartásáért, nyilvántartások, adatszolgáltatások, jelentések tartalmi és formai 

helyességéért, az adatok valódiságáért és a bizonylatok megőrzéséért 

 felelős a számviteli törvény, valamint a Centrum, gazdálkodással kapcsolatos szabály-

zatainak maradéktalan betartásáért 

 felelős az iskola és a centrum valamennyi szabályzatában foglaltak maradéktalan be-

tartásáért 

 felelős a munkahelyi fegyelem betartásáért és a bizalmi jelleg, a munkatársak és a ta-

nulók jogainak megóvásáért 

 felelős az adatvédelmi szabályzat és annak mellékleteiben nevesített, a felelősségi kö-

rébe tartozó közzéteendő adatok szolgáltatásának teljeskörűségéért és helytállóságáért 

 felelős a rendelkezésére bocsátott munkaeszközök, berendezési tárgyak előírásszerű 

használatáért, megóvásáért. 
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Jogosultságok:  

Az alábbi nyilvántartások, adatkezelések tekintetében hozzáférési, adatszolgáltatási jogosult-

sággal rendelkezik: 

 KRÉTA e-napló tanuló- és alkalmazotti nyilvántartás adatai 

 PMCode készletnyilvántartó rendszer 

 Iskolai elektronikus levelező rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu) 

 Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelő Rendszerben nyilvántartott adatok 

 posta.hu ePostakönyv alkalmazás 

 

A Nyíregyházi SZC Teleki Blanka Szakképző Iskola és Kollégium nevében eljárva a felsorolt 

infokommunikációs felületekhez való hozzáférés felhasználó nevei és jelszavai zárt borítékban 

kerülnek elhelyezésre az asszisztensi irodában található lemezszekrényben. Módosítás esetén 

haladéktalanul gondoskodni kell az új azonosítók elhelyezéséről. 

 

Minőségbiztosítással kapcsolatos feladatok és felelősség: 

Közreműködik az EQAVET minőségirányítási rendszer kiépítésében, a minőségirányítási sza-

bályzatok kialakításában, részt vesz a folyamatszabályozásban, javaslatot tesz az ellenőrzési 

módszerekre, adminisztrálja tevékenységét. 

Felelős a minőségirányítási dokumentumok határidőre történő elkészítéséért. 

 

Titoktartás: 

A tudomására jutott hivatali titkot köteles megőrizni. Az annak megsértéséből eredő valameny-

nyi jogkövetkezményért felelősséggel tartozik.  

 

 

Tiszalök, 

  .......................................................  

 munkáltató 

 

 

A munkaköri leírásban foglalt feladataimat és felelősségemet megismertem, megértettem. A 

munkaköri leírás egy példányát átvettem. 

Tudomásul veszem, hogy munkámat az érvényes jogszabályok, szabályzatok, a munkáltatói 

jogkör gyakorlója/munkairányítója által adott utasítások megtartásával, a munkaköri leírásban 

foglaltak szerint kell végeznem. 

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. törvény a Munka Törvénykönyve, a 2019. évi 

LXXX. törvény a szakképzésről, a 12/2020. (II.7.) Kormányrendelet, a szakképzésről szóló 

törvény végrehajtásáról, illetve egyéb szakmai szabályzatok, utasítások előírásai az irányadóak. 

 

Tiszalök,  

  .......................................................  

 munkavállaló 
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