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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat altalanos rendelkezései és hatalya
A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzé Iskola a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum (ala-
pitd okirat szdma: KVFO/54056/2020-1TM) részeként miikodo szakképz6 intézmény, melynek
alapfeladata: technikumi szakmai oktatas, szakképz6 iskolai szakmai oktatas, a tobbi gyermek-
kel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd beszédfogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos, autiz-
mus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral — sulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartas-szabalyozasi zavarral — kiizd6 sajatos nevelési igényii tanulok ellatasa.

1.1. A szabdlyzat célja és feladata

A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyok el6irdsainak figyelembevételével meghata-
rozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét, valamint a belso és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Megalkotasa a szakképzésrol sz610 2019. évi LXXX. torvény 32. §-a és a szakképzésrol szold
torvény végrehajtasardl sz616 12/2020. (11.7.) Korményrendelet 95. §-a alapjan tortént.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat az oktatoi testiilet a féigazgato és
a kancellar egyetértésével fogadja el. A szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabaly-
zatanak elfogadasa és modositasa eldtt ki kell kérni a képzési tanacs és a diakonkormanyzat
véleményét. Iskolankban képzési tanacs jelenleg nem miikodik.
A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- a Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola szakképzd intézménnyel munkavi-

szonyban vagy megbizasi jogviszonyban 1év6 oktatokra és mas alkalmazottakra,
- az intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 tanuldkra vagy feln6ttképzési jogviszonyban
allo képzésben részt vevo személyekre,

- kiskoru tanuldk torvényes képviseldire,

- aszakmai oktatasban egyiittmiikodd dualis képzéhelyekre,

- az intézmény létesitményeiben tartdzkodd mas személyekre.

Idébeni hatalya: Ezen szervezeti és miikodési szabalyzat a féigazgatd jovahagyasanak napjatol
hatérozatlan iddre, visszavonasaig 1ép hatalyba. A hatalybalépéssel egy id6ben a korabbi szer-
vezeti és miikddési szabalyzat automatikusan hatalyat veszti.

Targyi hatdlya: Az SZMSZ terileti hatalya kiterjed az intézmény terlletére, az intézmény altal
szervezett — a szakmai program végrehajtdsahoz kapcsoldédé — intézményen kivili progra-
mokra.

A szakképz0 intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzata nyilvanos. A szakképzd intézmény
a szakképzés informacids rendszerében kozzéteszi a szakképzd intézmény szervezeti és miiko-
dési szabalyzatét.

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

1.3. Az iskola alapadatai

Az iskola megnevezése: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola
Az iskola roviditett neve: NYSZC Teleki Szakképzo Iskola

Oktatasi azonositd: 203045/005

Feladatellatasi helyei:

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

Az intézmeny telephelye: 4450 Tiszalok, Bocskai utca 17.

Az intézmény bélyegzai:

korbélyegzo:



kdzépen a Magyar Koztarsasag cimere, alatta ,,Tiszalok™ felirat, korben a ,,Nyiregyhazi SZC
Teleki Blanka Szakképzo Iskola” felirattal

hosszl bélyegz6:

,Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola 4450 Tiszalok, Ady Endre u. 35. 17 fel-
irattal

,Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola 4450 Tiszalok, Ady Endre u. 35. 2” fel-
irattal

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

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kdzll egyikiuknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert dél-
utani tanrendi foglalkoz&sok vannak. Ezért az igazgato és a helyettesei kozul legalabb egyikik
hétfotol csutortokig 7:30 és 17:00 dra kozott az intézmenyben tartdzkodik, amennyiben tanitasi
Ora vagy délutani tanrendi foglalkozas zajlik. Egyebekben munkdjukat az iskola szlikségletei-
nek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és idGtartamban latjak el.

2.2. Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoi éves munkaidSkeretben végzik munkajukat. Az éves munkaiddkeret els6
napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a tanitasi év elsé6 munkanapja, utolso
napja a tanitasi év utolsd munkanapja. Az éves munkaidokeret teljesitésébe sziikség esetén be-
leszamithat6 az 6sszefliggd nyari gyakorlat soran tartott 6rak, foglalkozasok is. Szombati és
vasarnapi napokon, Unnepnapokon munkavegzeés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.
Az oktatok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket, fogadodrakat alta-
laban csutortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6
eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos
maodon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Szlikség esetén el6 lehet irni a napi munka-
id6-beosztast egy oktato esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-
beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

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

2.2.1. Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatd a tanitasi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szdzalékat (kotott munkaidd) az
igazgato altal meghatéarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaid6 fennmarad6 ré-
szében az oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat Gnmaga hatarozza meg.

A kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfdnok esetében hatvanot szazalékaban foglal-
kozasokat tart, valamint kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal dsszeflig-
gésben elrendelhetd egyéb feladatokat végez, killéndsen

a) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

b) iskolai sportkdri foglalkozasok,

c) szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok

e) magantanulo felkészitésének segitése,

f) atanitasi orékra valo felkészilés,

g) atanuldk dolgozatainak javitasa, munkajanak rendszeres értékelése



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

i) érettségi, kulonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

J) Kiserletek dsszeallitésa,

k) dolgozatok, tanulméanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

I) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

m) tehetseggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

n) felligyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

0) iskolai kulturalis és sportprogramok szervezése,

p) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

q) részvétel oktatdi testileti értekezleteken, megbeszéléseken,

r) részvetel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

s) atanuldk felligyelete drakozi szlinetekben és ebédeléskor,

t) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

u) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

V) reszvétel a munkakozosségi értekezleteken,

w) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

X) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

y) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremitkodés,

z) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa, osztalytermek rendben tartasa
és dekoraciojanak kialakitasa

Az oktatok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo elékészitd és befe-

jez0 tevékenység idotartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi éra

elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszélés,

egyeztetési feladatok, stb.)

Az oktatok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv és a

kifiiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban a tanulok

érdekeit kell figyelembe venni. Az oktatdi kéréseket az igazgato rangsorolja, lehet6ség szerint

figyelembe veszi.

2.2.2. Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 feladatok meghatirozasa

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

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

a 2.2.1 szakaszban meghatarozott tevékenysegek kozil az f, g, h, k, r, y pontokban leirtak.

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

2.3. Az oktatok munkarendjével kapcsolatos elirasok

2.3.1 Az oktatok napi munkarendjét, a felugyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének figgvényében. A konkrét napi mun-
kabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének bizto-
sitasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint az
oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések fi-
gyelembe vételére.

2.3.2 Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Az



oktaté a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legké-
s6bb az adott munkanapon 7:30 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy kdzvet-
len felettesének, hogy kozvetlen felettese helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo oktatd
koteles varhatoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit kbzvetlen felette-
séhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 oktatd biztosithassa a tanulok sza-
mara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

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

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatdk munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelez6
és nem kotelez6 orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktatd munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all. Ezek nyilvantartasa a Kréta rendszerben torténik. Azokon
a munkanapokon, amelyeken a Kréta rendszerben nem lehet a munkaiddt rogziteni, jelenléti iv
segitségével kell nyilvantartani az oktaté munkaidejét.

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

2.3.5 Az ugyeletes oktatd koteles a rabizott éplletrészben a hazirend alapjan a tanulok maga-
tartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni. Az ligyeleti beosztas épiiletrészenként (foépiilet folyoso, tornaterem eldtere, fizika-
sor, udvar) készil el, amely indokolt esetben mddosithato. A hianyzd ligyeletes oktatot minden
esetben az az oktato helyettesiti, aki a tanitasi orajat is tartja.

2.4. Az intézmény nem oktaté munkavéllaldinak munkarendje

Az intézmeényben a nem oktatd munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori leirdsukat az
igazgato késziti el. A térvényes munkaid6 és pihen6ido figyelembevételével az intézmény ve-
zetd1 tesznek javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem oktatd munkakérben foglalkoztatottak mun-
karendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

rer e r

2.5.1 Az oktatas és a nevelés a szakmai program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé oOrarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijel6lt tantermekben. A tanitasi 6ran
kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi
engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

2.5.2 A tanitasi orak idGtartama 45 perc. Az elsé tanitasi Ora a hazirend altal meghatarozott
id6ben kezd6dik. A kotelezé tanitasi orakat legkésébb 16.00 6raig be kell fejezni.



Az iskolaban a tanitasi 6rak és az 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

1. ora: 07:45 - 08:30

2. Ora: 08:40 - 09:25

3. ora: 09:35-10:20

4. bra: 10:35-11:20

5. Ora: 11:30 - 12:15

6. ora: 12:35-13:20

7. Ora: 13:30 - 14:15

8. ora: 14:20 - 15:00

9. ora: 15:05 - 15:45

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

11. 6ra:  16:35-17:15

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

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

14, 6ra:  18:50 - 19:30
2.5.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és az oktatoi tes-
tllet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A ta-
nitasi érak megkezdésiik utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A
kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az oktatasi igazgatohelyettes és az orvos, fogorvos
altal egyeztetett idopontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél
kevesbe zavarjak.
2.5.4 Az Orakdzi szuinetek rendjét szlikség szerint beosztott oktatok felligyelik. Dupla 6réak szi-
net kozbeiktatasa nélkil is tarthatok, amennyiben a tananyag feldolgozasa azt indokolja.

2.6. Az intézmeény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6:00 0ratdl a szervezett foglalkozasok befejezeséig, a fel-
néttoktatds miatt 19:30 déraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tgyeleti rend sze-
rint tart nyitva munkanapokon 7:30 — 15:30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszu-
neti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l
valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

2.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

2.7.1 Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag ci-
merével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, és az Eurdpai Unid zészlajat.
Az iskola minden munkavallal6ja és tanulgja felelds:

- akozosseégi tulajdon védelméert, allapotanak megdrzéséeért,

- aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséeért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasert,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

2.7.2 A tanuldk az intézmény létesitmeényeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhat-
jak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszere-
1éseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A fog-
lalkozasokat kdvet6en — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tart6 oktato felugyelete mel-
lett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabéalyzatok tartalmaz-
zak, amelyek betartasa tanuloink és az oktatok szamara kotelezo.

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



2.7.4 Vagyonvedelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté oktatok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a tech-
nikai dolgozdk feladata.

2.7.5 A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az oktatasi igazgato-
helyettessel val6 egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

2.8. A szakmai/gyakorlati oktatas rendje

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

2.9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intezményben — ide értve az iskola udvarat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem doh&nyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvé-
nyeken tanuloink szdmara a dohanyzas és az egeszségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskol&ban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas sze-
rek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt &ll, nem engedunk be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

Az intézmény munkavéllaldi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmaéra a dohanyzas tilos.

2.10. A mindennapos testnevelés szervezése

Diékjaink szdméra a szakmai programunk technikum esetében heti négy-négy-harom-harom,
szakképz6 iskola esetében heti négy-egy-egy testnevelés érat tartalmaz.
Iskolankban didksportkor mitkodik.

2.11. Felnéttek oktatasa

Intézménylink szervezésében, teriiletén a délutani orakban felndttek oktatasa folyik. A felndttek
oktatasa keretei k9zott iskolank szakmai profiljaba tartozo, a szakmajegyzéken szerepld szak-
makat oktatunk, illetve érettségire vizsgara valo felkészités folyik.

3. Az oktatdi munka belsé ellenérzésének rendje

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

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

- az oktatasi igazgatohelyettes,

- aszakmai igazgatohelyettes,

- adudlis képzésért felelés igazgatohelyettes,
- munkak6zdsseg-vezetd

- az oktatok.



A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkak6zosség-vezetok elsé-
sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak
szerint részt vesznek az ellen6rzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a mun-
katervben az oktato értékelésében valo kozremiikodéssel megbizott oktatok szikség esetén —
az igazgatod kiilon megbizasara ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési
feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

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

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriletek:

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

- adigitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, oktatoi intézkedések fo-
lyaman,

- atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

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

A szakképz6 intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az isko-
laba jard tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kiséro-
vel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az éplletben. Az iskolaba belépéskor a
portasnak jelentik be a szandékukat, amiért felkeresték az iskolat. A portas a belépét elkiséri
arra a helyre, ahova belépését kérte.



5.

Szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti fel-

adatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

5.1. Az intézmény szervezeti felépitése

szakmai
munkako6zosség-vezetd
szakmai
igazgatOhelyettes
oktatasi kozismereti

> igazgatohelyettes ~— munkakozosség-vezetd — ¥

v

dualis képzésért
igazgato — felelds
igazgatohelyettes

\ 4

v

> MICS vezetd

v

v

szakmai targyat
oktatok

takaritok

kozismereti targyat
oktatok

karbantartok

rendszergazda

portas

ugyviteli dolgozok

gazdasagi/HR
tgyintéz6

iskolatitkar



5.2. Szervezeten belili kapcsolattartas rendje
5.2.1.Vezetok kozotti kapcsolattartas

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

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

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

vezetok és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetés ulései,

- oktatotestuleti, munkavallaldi értekezletek,

- munkako6zdsségi értekezletek,

- megbeszélések.

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

rlien, sziikség esetén szervezhetok.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol az oktatdi szobaban elhelyezett hirdet6feliileten, a

nagyszuneti értekezleteken, valamint irasbeli tajékoztatokon (e-napld, e-mail) keresztul értesiti,

tajékoztatja az oktatdkat.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:

- az iskolavezetés Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo dolgozokat az {ilés ket
érint6 dontéseirol,

- az iranyitasuk ala tartozo dolgozok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az iskola-
vezetés felé.

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

kozvetlen felettesiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az iskolavezetéssel.

5.2.3. Az oktatoi testllet és a tanuldk kdzotti kapcsolattartas

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

- az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi tilésén félévenként,

- adidkkozgyllésen évente egy alkalommal,
- anevelési igazgatohelyettes

- aziskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,
- az osztalyfénokok az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak.
A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol az osztalyfonoknek, a
szakos oktatoknak folyamatosan, széban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselGik, tiszt-
ségviseldk utjan — az iskola vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhdz, az iskola oktatoihoz, a didk-
6nkorméanyzathoz fordulhatnak.
A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, az oktatokkal, az
oktatoi testilettel.

5.2.4. A sziilok, tanulék tajékoztatasanak formai

Az intézmény a tanév soran
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- szobeli tajékoztatast ad az éves munkatervben rogzitett iddpontokban (sziiléi értekezletek,
fogadoorak),

- rendszeres irasbeli tjékoztatast ad (e-cllen6rzo)

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

- az intézmény internetes honlapjan rendszeresen informaciot szolgaltat.

A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon, illetve e-mailben is torténhet.

5.2.5. A Nyiregyhazi Szakképzési Centrummal torténé kapcsolattartas

Az igazgato részt vesz a szakképzesi centrum vezetése altal szervezett igazgatoi értekezleten.
Amennyiben az értekezlet temaja indokolja, azon az igazgatohelyettesek is részt vesznek/ve-
hetnek.

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

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

5.3. Az igazgato feladat- és hataskdre

A szakképz6 intézményt az igazgatd vezeti.
Az igazgato felel a szakképzd intézmény szakszerii €s torvényes mitkodéséért. Az igazgatd nem
utasithat6é azokban az tigyekben, amelyeket szamara jogszabaly meghatéroz.
- képviseli a szakképzd intézményt
- atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein belil elkésziti
a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast
- szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatinak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesuléset, kezdeményezi a munkavégzés sze-
mélyi és targyi feltételei biztositasahoz szilkséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé —
intézkedések megtételét
- vezeti az oktatoi testiletet
- gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
és beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol
- lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast
- megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevo sze-
mély felzarkdztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagdgiai ellatasokat
- gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérdl
- gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol
- koordinalja a szakképz6 intézményen beliili gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok meg-
szervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd intézményhez
kapcsolodo feladatait
- javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi ked-
vezményezettjeinek korére
- javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartos betegség vagy egyéb méltanyolhat6é koril-
mény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara
- gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatas személyi és targyi fel-
tételeinek meglétérdl
- gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérol
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- vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés informacios rendszerébe torténd bejelentkezé-
sért és adattovabbitasért

- gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezé-
sérol

- egylittmiikodik a képzési tanaccsal, a diakonkormanyzattal és jogszabalyban meghata-
rozott mas szervekkel, személyekkel és testiletekkel

- félévente, illetve a féigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tdjékoztatast
nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképzd intézmény tevékenységérdl, valamint a szak-
képzési centrum koltségvetésének es beszamoldjanak elkészitéséhez

- aszakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezett-
ségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzesi centrum koltségvetésenek
a szakképz6 intézményre jutd kerete felett

Feladata és kotelessége munkatarsaival kapcsolatban:

- egylttmiikodés az oktatdi testilettel, alkalmazottakkal

- koteles munkatarsainak a szilkséges segitséget és Utmutatast megadni

- koteles kapcsolatot tartani értekezletek, személyes megbeszélések alkalméaval

Hataskorok, jogkorok:

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

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

- dont a szakképz6 intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz0dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény 4al-
tal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo
kapcsolattartassal 6sszefuiggésben a feladatkdrében hozott dontések tekintetében

- elkésziti a szakképzd intézmény alkalmazottainak munkakdri leirasat

- dont a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6z0sség, ennek hidnydban az oktatdi testulet véleményének Kikérésé-
vel a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuloi jogviszony, illetve a fel-
nottképzési jogviszony megsziintetéseérol

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

- dont az egyéni tanulmanyi rendrol

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

- 0nalld kiadmanyozasi joggal rendelkezik a szakképzésrdl szolo torvényben meghatéaro-
zott 6nallé hataskorei tekintetében javaslatot tehet az iranyitasa ala tartoz6 munkavalla-
l0k elismerésére
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5.4. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, a vezetok kozotti
feladatmegosztéas

Az igazgatd munkajat oktatasi igazgatdhelyettes, szakmai igazgatohelyettes és a dudlis képzé-
sért felel6s igazgatOhelyettes segiti. Kotelességiik, hogy vezetdi tevékenységiikrdl folyamato-
san tajékoztassak az intézmény vezetdjét. Megbizdsuk hatdrozott idére szol. Telefonon és e-
mailen munkaiddben elérhetdk kell, hogy legyenek. Munkaiddn kiviil az lizenet atvételét biz-
tositaniuk kell.

Oktatési igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Az igazgatohelyettest foglalkozésainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szold 2019. évi és LXXX. torvény és végre-
hajtasi rendelete (12/2020 (11.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkoz6an meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:
- Figyelemmel Kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

- sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

- részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

- részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

- figyelemmel Kiséri a palyazati lehetéségeket,

- javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartoz6 oktatok munkakori leirdséara,

- koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

- részt vesz a beiskolazés tervezésében és a beiskolazas lebonyolitaséban,

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

- iranyitja és feligyeli az oktatasi program megvalosulasat, kilonds tekintettel a projekt-
oktatasra,

- koordinalja a kbzismereti oktatast,

- koordindlja a statisztikai jelentés elkészitését,

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

- z=7

- iranyitja, felugyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulésat,

- koordindlja a nevelési feladatokat,

- segiti és koordinalja a kdzismereti munkak6zosseg(ek) munkajat,

- részt vesz az iskola éves oktatoi igyeleti rendjének kialakitasaban,

- koordinélja a tAvolmaradok helyettesitéset,

- koordinalja az osztalyfonoki munkat,

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

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

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

- részt vesz az iskolai nnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezesében, lebo-
nyolitasaban,

- segiti az iskolai diakmozgalmat,

- az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai 6ra-
rend készitésében,

- lebonyolitja a tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
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irdnyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6¢ szakképzési intézményekkel, kii-
16n06s tekintettel a felsdfokt intézményekre, tudomanyos szakmai szervezetekre, a szak-
képzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekre,

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az irdnyitasa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a kdzismereti mun-
kakozosseg(ek) tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységeét,

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

Hataskorok, jogkorok:

VezetOtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- s vagyonvé-
delmet és az intézmény rendjét.

Szakmai igazgatdhelyettes feladat- és hataskore:

Az igazgatohelyettest foglalkozésainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kdtelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végre-
hajtasi rendelete (12/2020 (11.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkoz6an meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé oktatdk munkakori leirasara,

koordindlja az iranyitéasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

a dualis képzésért felelds 1gazgatohelyettessel kozremiikodve iranyitja, szervezi az is-
kolaban foly6 palyaorientacios tevékenységeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tan-
kdnyvek rendelését,

irdnyitja, felligyeli a képzési program megvalosulasat, kiilénds tekintettel a projektok-
tatasra,

koordindlja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és feligyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és admi-
nisztracigjat.

elokésziti és felligyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordinalja a szakmai munkakdzdsség(ek) munkajat,

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kii-
16n06s tekintettel a fels6foku intézményekre, tudomanyos szakmai szervezetekre, a szak-
képzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekre,
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figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tema-
tikajat,

a takaritok kozvetlen felettese, irdnyitja, szervezi ¢s ellendrzi munkajukat,

részt vesz az éves munka értékelésében,

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

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

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

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- €s vagyonvé-
delmet és az intézmény rendjét

Dualis képzésért felelos igazgatohelyettes feladat- és hataskore:

Az igazgatohelyettest foglalkozésainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra
azok a kdtelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végre-
hajtasi rendelete (12/2020 (11.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkoz6an meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel Kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitéseben,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatdk munkakori leirdsara,

koordindlja az iranyitéasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

a szakmai igazgatohelyettessel kozremiikddve iranyitja, szervezi az iskoldban folyo pa-
lyaorientacids tevekenységeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tan-
kdnyvek rendelését,

iranyitja és feliigyeli a kepzési program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkakdzdsség(ek) munkajat,

koordinélja a tdvolmaradok helyettesitését,

a szakmai igazgatohelyettessel kozosen megszervezi és lebonyolitja a szakmai vizsga-
kat,

Uj kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat dpolja az intézmény profiljanak meg-
feleld gazdalkodo szervezetekkel,

szervezi, iranyitja a tanmithelyben folyd hagyomdanyos és dgazati gyakorlati oktatd
munkat,

munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkékhoz sziikséges anya-
gok, eszkdzok beszerzésérol, azok tarolasarol,
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- eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejové Tanuldszerzodések ko-
tését,

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

- eldsegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Egyilittmiikodési Meg-
allapodéasok koteset,

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es¢ szakképzési intézményekkel, kii-
16n06s tekintettel a felséfoka intézményekre, tudomanyos szakmai szervezetekre, a szak-
képzés szamara is fontos gazdaségi szervezetekre,

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

- részt vesz az éves munka értékelésében,

- ellen6rzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai mun-
kakozosseg(ek) tagjainak orait,

- ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

- ¢értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo elézo évi
eredményeket,

- 0sszedllitja a szakmai oktatast, képzést érint0 statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

- adatokat szolgaltat a koltségvetés elokészitéséhez,

- akarbantartok kozvetlen felettese, iranyitja, szervezi és ellendrzi munkajukat

- ellatja az intézmény &llaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

Hatéaskorok, jogkorok:

- VezetOtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

- Ellendrzi, értékeli €s mindsiti a hatdskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitmé-
nyét.

- Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvé-
delmet és az intézmény rendjét.

5.5. A képviselet szabélyai

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atru-
hazhatja mas személyre vagy szervezetre. A képviseleti jog atruhdzasarol szo6l6 nyilatkozat hi-
anyaban — amennyiben az (igy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az
a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendel-
kezései az igazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuldi jogviszonnyal 0sszefliggésben

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos ligyekben
teleptlési dnkormanyzatokkal val6 Ugyintézés soran

allami szervek, hatosagok és birosag elott

intezmeényi kdzossegekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

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

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

mas kdznevelési és szakképzési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6n-
korményzatokkal, az intézmény fenntartasaban ¢és muikodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel, az intézmény belso €s kiilsd partnereivel torténd kapcsolattartas soran
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- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal torténé kapcsolattartas soran

- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel torténd kapcsolattartas soran.
Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére csak az igaz-
gaté adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro joglgyletekben vald jognyilatkozattételrdl, annak sza-
balyairdl a Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum szabalyzatai rendelkeznek.

5.6. A kiadméanyozas szabalyai

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

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

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

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

rendelkeznek:

- igazgatd: minden irat esetében

- igazgatOhelyettesek: a tanulokkal és az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi irat ese-
tében (kivéve munkaltatdi jogviszony létesitésével és modositasaval dsszefiiggo iratokat, az
iskola alapdokumentumai eredeti példanyainak alairasat, valamint az iskola palyazati és
gazdasagi kotelezettségvallalassal kapcsolatos tigyeit)

- iskolatitkar: munkakéri leirasukban rogzitett Ggytipusok esetén kezelésekor, igy tanuléi jog-
viszony-igazolasok, ideiglenes didkigazolvany igazolasok kiadasakor.

- osztalyfonokok: félévi értesitok kiadasakor, tanuldi torzslapok vezetésével egyiitt jarod ad-
minisztracié kapcsan, igazolatlan mulasztasokrdl szo616 sziil6i tajékoztatok elkészitésekor,
valamint hivatalos szervek megkeresése esetén osztalyfonoki jellemzések elkészitése soran

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

- érettségi ¢és szakmai vizsga jegyzOk: Az érettségi vizsgat szabalyozé 100/1997. (VI. 13.)
Kormanyrendeletben és a szakmai vizsgat szabalyoz6 12/2020 (11.7.) Kormanyrendeletben
meghatéarozott esetekben és modon

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:

- aszakképzd intézmény nevét és székhelyét,

- az iktatészamot,

- az ligyintéz0 megnevezését,

- az Ugyintézés helyét és idejét,

- azirat alair6jnak nevét, beosztasat es

- aszakképzd intézmény korbélyegzdjének lenyomatat (nem elektronikus irat esetében.)

6. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, erintettsége, il-
letve az igazgatoi és az igazgatdhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén
a helyettesités rendje
Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi igazgatohelyettes, a szakmai igazgatohelyettes
és a dualis képzésért felelds helyettes helyettesiti az igazgatot. Az igazgatohelyettesek hatas-
kore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakari leirdsukban meghatéarozott feladatok mel-
lett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok vég-
rehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egeszben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatodi testiilet
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mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohe-
lyettesek felhatalmazasat.

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

- aszakmai igazgatohelyettest a dualis képzésért felelés igazgatohelyettes helyettesiti
- adualis képzésért felelOs igazgatdhelyettest a szakmai igazgatohelyettes helyettesiti

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

7. Az oktatoi testilet feladatkdrébe tartozo Ugyek atruhazésara, tovabbéa a
feladatok ellatasaval megbizott beszamoltatasara vonatkoz6 rendelke-
zések

Az oktatoi testillet a feladatkorébe tartozo ligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol meg-
hatarozott idore, vagy alkalmilag bizottsagot is hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek gyakor-
l&sat atruhazhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorléi: a bizottsagok, az osztalykdzosségek oktatoi és a szakmai mun-
kakozosségek vezetdi, akik beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a oktatoi testiiletnek a mun-
katervben rogzitett félévi értekezletek iddpontjaban.

Az oktatdi testiilet dontési jogkorét a tanulé magasabb évfolyamra lépésenek es — jogszabaly-
ban meghatarozott esetben — osztalyzatanak megallapitasakor egyes esetekben az osztalyban
tanito oktatdk értekezlete gyakorolhatja az igazgat6 engedelyével.

Az osztalyban tanito oktatok atruhdzott hataskoriket tovabb nem adhatjék.

A szakmai program, tovabba a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hdzirend elfogadasa az
oktatoi testiilet &t nem ruhazhato joga.

8. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ide értve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéalatokkal, a csalad- és
gyermekjoleti szolgalattal, valamint az egészsegugyi ellatast biztositd
egészségugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségigyi ellatasat bizto-
sito személyekkel, az iskolaorvossal és az iskolai védénével. Ennek koordinalésat az iskolatit-
kar végzi.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével €s megsziin-
tetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alap-
vetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
69.8 (2)/f bekezdésében meghatéarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst
biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn
a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd
feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal, a pedagogiai szakszol-
galatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdemeényezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermek-
védelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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9. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a mii-
sor elkészitéséért felelés oktatdo megnevezésével. Az innepségeken az iskola tanuloi a hazirend,
az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.
Hagyomanyaink apolasa és bévitése az iskolak6zosség minden oktatdjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének megor-
zése, illetve novelése. A hagyomanyapolas elsésorban az oktatdi testiilet feladata, mely tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyoméanyapolas eszkdzei:
- Unnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sportversenyek,

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

9.1.  Unnepélyek, megemlékezések

Az Unnepély, megemlékezés neve

Az Unnepély, megemlékezés (irdnyado)
idopontja

Tanévnyito szeptember 1.
I,\/Iegeml_elgezes a tiszaloki hadifogolytabor okt6ber 4.
aldozatairol
Aradi vértanik napja oktober 6.
Az 1956-0s forradalom emlékiinnepe oktdber 23.
Szalagavat0 november
A magyar kultira napja januar 22.
Kommunista diktatdrak aldozatainak emlék- .

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

. . marcius 15.
emléknapja
A hglokagszt magyarorszagi aldozatainak prilis 16,
emléknapja
Ballagés aprilis 30.
Nemzeti 0sszetartozas napja junius 4.
Tanévzard janius utolso hete

9.2. Azintézmény hagyomanyéapolésa kdrébe tartozd rendezvények

A rendezvény neve "
kore

A rendezvénnyel érintettek

A rendezvény (hozzavetdéle-
ges) idopontja

ismerkedési nap

oktatdk és tanuldk

szeptember utolsé cstortoke

szocializacids hét

oktatdk és 9. évfolyamos ta-
nuldk

szeptember elsd hete

nyilt nap

oktatok, nyolcadik osztalyos
tanulok

oktober-november
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palyaorientacios nap oktatdk és tanuldk szeptember
adventi késziilédés oktatdk és tanulok december 1-20.
Teleki Kupa teremlabda- tanulok december 1-20.
rlgo6-torna
, . s . téli sziinet elotti utolso tani-
karacsonyi miisor oktatdk és tanulok thsi nap
NoOk koszontése oktatdk marcius 8.
Teleki Blanka emléknap oktatok és tanulok marcius 15.

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

10.1. Az iskoldban miik6dé szakmai munkakozosségek

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek egy-egy munkakdzos-
ség-vezetl iranyitas mellett:

- kozismereti és osztalyfonoki munkakozosség

- szakmas munkak6zdsség

10.2. A szakmai munkakdzossegek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egytittmiikodéséért és kap-
csolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakdzosségek
vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyez-
tetik az adott tanévre tervezett feladataikat, killénos tekintettel a szakmai munka alabbi tertle-
teire:

- amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

- iskolan belll szervezett bemutatd érak, tovabbkepzések,

- iskolan kivuli tovabbképzések,

- atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenyseégérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken be-
[ili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

10.3. Szakmai munkakozosségek részvétele az oktatok munkajanak segitésében

A munkakozdsségek feladatai az oktatok munkajanak figyelemmel kisérése, tanmenetek 6sz-
szehangolasa, el6rehaladasuk figyelemmel kisérése, ellendrzésekben vald részveétel, tankonyv-
helyzet felmérése, szakmai konzultaciok, éraldtogatasok, mddszertani eldadasok szervezése,
szakmai munka ertékelése, modositasi javaslatok az iskolavezetés felé, az oktatok tovabbkeép-
zésének 6sszehangolésa, javaslatok elkészitése az iskolavezetés szamara, a munkakdzdsségen
bellli egységes értékelési rend kialakitasa, megvalositasa.

10.4. Iskolai Mindségiranyitasi Csoport (MICS)

Az intézményben G6ttagli mindségiranyitasi csoport miitkodik, melynek vezetdi feladatait az ok-
tatasi igazgatohelyettes latja el. A MICS vezetdje az igazgaton keresztiil vagy kozvetleniil ok-
tatoi testuleti ertekezlet keretében tartja a kapcsolatot az oktatoi testulettel.

A mindségiranyitasi csoport feladatait az iskola Mindségiranyitasi Rendszer leirasa tartal-
mazza.
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10.5. Onértékelési csoportok

Az intézményi dnértékelési feladatok koordinécidjara, illetve megvaldsitasara négy onértéke-
1ési csoport jott 1étre. A csoportok vezetdi feladatait egy-egy MICS-tag latja el. A vezeto kiva-
lasztdsanak elve az volt, hogy megfelel6 ralatassal, ismeretekkel rendelkezzen az adott teriiletre
vonatkozoan. Minden onértékelési csoportban a vezetdségbdl egy tag képviselteti magat.

Az onértékelési csoportok vezetdi a MICS vezeton keresztiil tartjak a kapcsolatot az igazgato-
val, illetve az oktatdi testillet tobbi tagjaval.

11. A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

11.1. A rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészséglgyi ellatasrél sz6lo 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint vegzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak rend-
szeres egészsegugyi felugyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.8 (5) alapjan). Az isko-
laorvost feladatainak ellatdsédban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat az
oktatasi igazgatohelyettes végzi.

az iskolaorvos mindennap rendel a kdzponti orvosi rendel6ben

- aiskolai védéné mindennap rendel a kozponti orvosi rendeld épiiletében

- atanulok egészségi allapotanak ellendrzését, szlirését elvégzik az iskolai fogorvossal k6zo-
sen az alabbi terlleteken: fogaszat: évente két alkalommal, altalanos szlirévizsgalat: évente
egy alkalommal.

- avédono elvégzi a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente két alkalommal

Az iskola orvosi szobaval rendelkezik.

11.2. Az iskolai védéno feladatai

- A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskola-
orvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meg-
[étét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsily, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény oktatasi igazgatohelyettesével.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevelé munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat min-
dennapi munkajaban felhasznalja.

- Munkaidejét munkaltatdja, Tiszalok Varos Polgarmestere hatarozza meg.

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

12. Az intézményi védé, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koze tartozik, hogy a tanulok részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy

a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megte-

gye.

- Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola Munkavédelmi és Tiizvédelmi
Szabélyzatat.
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- Az oktatok tanorai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

- A szakképz6 iskola teriiletén es a jogszabalyban meghatarozott kbrnyezetében senki sem
dohényozhat.

- A tanulokkal az egészsegiik és testi epséglik vedelmére vonatkozo elbirasokat, a foglalko-
zasokkal egytt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat a szorgalmi
id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanoran kiviili foglalkozas soran,
iskolai rendezvény el6tt életkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen ismertetni kell.
Az ismertetés a szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint iskolai rendezvény el6tt a munka-,
tliz- és balesetvédelmi felelds kotelessége. Mas esetben az osztalyfonok, tandrai és tanoran
kivuli foglalkozason, a foglalkozast tartd oktatd kotelessége. Az ismertetés tényét és tartal-
mat dokumentalni kell.

- Az iskolaba — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszkdzok és felszerelések vihet6k
be. Az oktatd — az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében meghatéro-
zott védo, ovo eldirasok figyelembevételével — viheti be az iskolai foglalkozasokra az altala
készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

- Az oktato felligyelete mellett sem hasznalhat6 azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet
jogszabaly vagy az eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit, kivéve a
kilon szabalyozott eseteket.

- Tanoran és tanoran kivili foglalkozason a foglalkozast tartd oktatd, 6rakdzi szlinetekben és
iskolai rendezvényeken a tanulok feligyeletét ellat6 oktato felel6s a tiiz- és balesetvédelmi
elbirasok betartatasaért.

12.1. A nemdohanyzok védelme érdekében hozott szabalyok, intézkedések

Az iskoldban — ideértve annak udvarat, fébejarata el6tti 5 méteres tertiletrészt a tanuldk, a mun-
kavallalok és az iskolaba latogaték nem dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a do-
hanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesit6 személy megitélése szerint —egészségre artalmas sze-
rek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt &ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

A nemdohanyzok védelmérol szol6 1999.évi XLII. térvény 4.8 (8) bekezdéseben meghatéarozott
rendelkezései alapjan megalkotott helyi szabalyokat az iskola hazirendje, a munkavédelmi sza-
balyzata, a tizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

12.2. A tanulbbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi ta-
jékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten — felhivja a
figyelmiket a veszelyforrasok kikiiszobolesére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajekoztatdé megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak okta-
toinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tan-
targyak: fizika, bioldgia, informatika, digitalis kultdra, szakmai tantargyak, testnevelés. Az ok-
tatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell.
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Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyza-
tok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal az oktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az
Ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola
szamitdgépeit, oktatd eszkozeit a tanuldk csak oktatoi felligyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanul6balesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvan-
tartasat és a kormanyhivatalnak térténé megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi
felelOs végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényet és tartalmat doku-
mentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az oktatok a tanitasi Orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak k-
I6n engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelensegének megallapitasa az igazgatd hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszk6z orai hasznalatat.

Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi orakon korlato-
zas nélkal hasznalhatok.

13. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (V111.31.) EMMI-
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épuletben rendkivili targy, bombéara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-
mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetéjének. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalma-
nak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad¢ elrendelése a tiizriadbhoz hasonldan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével tor-
ténik. Lehetdség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradioban is kdzzé kell tenni.

Az iskola épuletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado tervnek meg-
felel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre Kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a fuives palya. A feliigyel6 oktatok a naluk 1év6é dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo tanulokat haladéktalanul megsza-
molni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tar-
tozkodni.

A bombariadot elrendel6 személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles bejelen-
teni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rend6rség megeérkezeseig az épuletben tartdzkodni
tilos!

23



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

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az Uizenetet fogadé munkavallalé téreked-
jék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tébb tényt meg-
tudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kézléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je potoltatni kiteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésevel.

14. A szakképz6 intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fe-
gyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény 65. §-aban foglaltak alapjan a tanuléval szem-

ben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertl ki azon-
nal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

- Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot az oktatdi testllet bizza meg, az oktatodi testllet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatéi testiilet nem jogosult a bizott-
s&g elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 oktatoi testilleti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld oktatéi testulettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdé-
sekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevéte-
leket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba
beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
mélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas ér-
dekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas celjara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és
sziildjének.

- A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo oktatoi testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini
az irat ezen bellli sorszamat.
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A fegyelmi eljarast a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet 200. § (2) bekezdése alapjan egyeztetd
eljaras el6zi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, ér-
tékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti meg-
allapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érde-
keben.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo ré-
vén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyezteto eljaras lehetdségérdl a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni
kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,
az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilét
nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi
Ki, az egyeztet6 eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével meg-
bizott oktato személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket,

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely oktatojat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
Vvissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sér-
tett és a serelmet elszenved6 féllel kiilon-kulon egyeztetest folytatni, amelynek célja az al-
laspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett €és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb hdrom hénapra
felfliggeszti,

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyez-
tet6 eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belll irdsos megéllapodéassal lezéruljon,

az egyeztet6 eljaras lezarasakor a serelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 oktatd irnak ald,

az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatérdl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségéeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informacioét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilénbség fokozodasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzdkonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kitelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatéarozott
kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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15. Az elektronikus Uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok hitelesitésé-
nek rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal bejegyzett orakat, azokat els6dlegesen
oktatonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. Az oktatok a havonta
megtartott draikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott érat kilon alairni,
de az alairasnak at kell nydlnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal az adott hdnapban megtartott orék, tul-
orék, helyettesitések, sth. szamarol készitett kKimutatést, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
oktatasi igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni
és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zéradékokat. Félévkor a tanulo elobb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
Ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanul6i jogviszony mas meg-
sziinésének eseteiben.

”or

16. Az elektronikus uton eloallitott hitelesitett és tarolt dokumentumok ke-
zelési rendje

A fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok papir alapt méasolatat az intézmény pecsétjével
és az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges.

Az elektronikus dokumentumokat az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e célra Iétreho-
zott mappéban taroljuk. A mappahoz val6 hozzéférés jogat az informatikai rendszerben korla-
tozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

17. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja, idokeretei

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

- Aversenyeken valo részvétel a diadkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi €s orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészité-
sért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az igazgatohelyettesek
felelosek.

- Afelzarkdztatasok, korrepetalasok celja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetel-
ményekhez valo felzarkoztatas.

- A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a k6z0sségek kialakitasanak és fejlodésének szer-
ves, pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben
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olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A kirandulas lebonyoli-
tasa és szervezése az osztalyfonokok feladata.

18. A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint a szakképz6 intézmé-
nyi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkor-
manyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A diak-
onkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény miikodésével és
a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat szervezeti és mii-
kddési szabalyzata szerint miikkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény
vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmeény miikodé-
sével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkénkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és az
oktatoi testulet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.
A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité oktatd tamogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkdzosség javaslatara — az igazgat6 biz meg hatarozott, legféljebb
otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben megha-
tarozott idében — diakkozgytlést tart, melynek 0sszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kez-
deményezi. A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyil-
vanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsd miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az oktatasi igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

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

- tanulok kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

- atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apélyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézményi sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz,

- az egyeb foglalkozas forméainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz,

- ahéazirend elfogadasahoz

- munkaterv elfogadasa eldtt a tanuldkat érintd programok vonatkozasaban

- élelmiszer-arusito tlizlet nyitvatartasi rendjének és aruautomata miikodési idészakanak meg-
hatarozaséhoz

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelés. A jog-

szabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a diakénkormanyzat véleményét.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlendl is felkereshetik az intézmény

igazgatdjat.

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

maja és rendje:

A kapcsolattartas formai:
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- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- irésos tajékoztatok, dokumentumok atadéasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzatnak, illetve képvisel6jének a diakonkormanyzat véleményezési,
egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz szikséges dokumentumokat,

- adokumentumok értelmezésehez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak,

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

- adidkdnkorményzat javaslatait, veleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése,
illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakénkormanyzat, illetve didkkeépvisel6k a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol,

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

- gondoskodnak az igazgatd megfelel6 tajékoztatasarol (irasbeli meghivo) a didkdnkormany-
zat gytiiléseirdl, illetve egyéb programjairol.

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

Az intézményben miik6d6 iskolai sportkor (ISK) célja a sportolasi igény felkeltése, a szabadid6
hasznos eltoltése, a tanulok fizikai képzése, egészségiik megdrzése. Az ISK szervezett kozos-
ség, amely versenyszeriien vesz részt a varosi, megyei, teriileti vagy orszagos versenyeken.

Feladata:
- atestnevelés, testkultura, tdmegsport népszeriisitése,

- mozgositas a kiillonbozd versenyekre,
- lehetdség biztositasa a szabadidé hasznos eltoltésére
- aversenyeken valo sikeres szereplés elOsegitése.

Az iskolai sportkort vezetd oktatd rendszeresen személyesen tajékoztatja az intézmeény igazga-
tojat, a tanuldkat pedig a faliljsag, €s az internet segitségével az elért eredményekrol.

A sportkor az intézmény vezetésége altal jovahagyott idokeretben és a versenykiirdsok alapjan
mukodik.

20. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formai és rendje

A gyakorlati helyekkel a kapcsolattartas els6sorban a dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
és a szakmai igazgatOhelyettes feladata. A kapcsolattartas elsdsorban irasban, hivatalos levél
forméajaban, telefonon, elektronikus levelezésben és szdban torténik.

Egyéb jogszabaly altal el6irt, valamint a szakképzd intézmény miitkddésével osszefiiggd min-
den olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem Kkell,
vagy nem lehet szabalyozni

21. Egyéb jogszabaly altal eloirt, valamint a szakképz6 intézmény mikodé-
sével osszefiigg6 minden olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezése
alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyozasa
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Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuloknak szol a szakmai
programmal 0sszeegyeztethetd formaban és modszerrel.

Az engedélyezett reklamtevékenység a kovetkezd személyiségfejlodést el0segitod témakkal all-
hat kapcsolatban:

nevel6-oktatd-képz6 munka,
egészséges eletmad,
kdrnyezetvédelem,
tarsadalmi tevekenység,
kdzéleti tevékenység,
kulturalis tevékenység,
sporttevekenység.

Eljaras a tilté korulmények fennallasara vonatkozo vizsgalatok esetén:

a kérdéses reklam bevonasa a vizsgalat idejére,

oktatoi testileti dontés meghozatala,

az észrevételt tevo tajékoztatasa a vizsgalat eredményérodl és annak végrehajtasarol,
felelosség megallapitasa,

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

lamtevékenységrol szol6 torvény eldirasainak figyelmen kiviil hagyasa felelosségre vonast
eredményezhet.

Tovabbi szabélyok:

Reklamot és reklamnak mindsiil6 felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni csak
az igazgatd engedélyével lehet.

A reklamoknak meg kell felelniiik a gazdasagi reklamtevékenységrol szold 2008. évi
XLVIIL torvény korlatozast eldird feltételeinek:

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

Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortaknak sz6l6 reklam, amely alkalmas a gyermek-,
illetve fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédésének kedvezétlen befo-
lyasolasara, kiilondsen azaltal, hogy erészakra, szexualitdsra utal vagy azt dbrazol, vagy té-
majanak meghatdrozo eleme az er6szakos modon megoldott konfliktus.

Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, erészakos vagy a szexu-
alitast hangsulyoz6 helyzetben mutat be.

Tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységik kihasznalasaval kdzvetlen felszolitast tartalmaz-
nak arra, hogy a felnétt kortiakat druvasarlasra 6sztonozzék.

Az intézmény teruletén semmilyen anyagi el6ny esetében sem lehet jogszabalyba iitk6z6
reklamtevékenységet folytatni.

Az igazgat6 koteles az oktatoktol, sziiloktol, tanuloktol érkezd, az intézményben folyo rek-
lamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, és sziikséges Iépéseket megtenni
—pl. a vizsgélat idejére bevonni a kérdéses reklamot.

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység formai, madjai:

Ujsagok terjesztése,
szorolapok,
plakatok,

szObeli tajékoztatas.
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22. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyez-
tet6 helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok, illetve képzés-
ben részt vevo személyek (a fejezetben tovabbiakban egyuttesen: tanuldk) részére az egészsé-
guk és testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy bal-
eset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a szilkseéges intézkedéseket
megtegye.

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

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadé tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsdganak
és testi épségenek megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forma-
kat.

Az oktatok a tandrai €s az egyeb (tandran kivili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartas-
formakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szaba-
lyokkal a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

- Aziskola kornyékére vonatkoz6 kodzlekedési szabalyokat

- A hazirend balesetvédelmi eldirdsait

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

- A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
- Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) elott
- Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmeét.

- Kilon ki kell emelni az internetes veszélyeket, s az internetes zaklatas és jogvédelem meg-
sértése terlletén sziikséges intézkedéeseket, egyeztetéseket, jelzéseket.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra. A
tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az osztaly-
napléba be kell jegyezni. Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a szilkseéges ismereteket.

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

A tandrai sziinetekben torténd feliigyeletért, s esetlegesen bekovetkezett balesetekben torténd
intézkedésért els6dlegesen az iigyeletes oktatd a felelds, s ezt kovetden egyetemlegesen felel
minden dolgozd, akinek az tudomaésara jut.
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Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feligyeletét ellato oktatonak a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
- aseriilt tanulot els6segélyben kell részesitenie

- haszikséges orvost kell hivnia
- abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola intézményvezet6jé-
nek.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elker(l-
hetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eléirasai
alapjan

Az intézmény vezetdje felel a neveld €s oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért. Az oktatd kotelessége kiilondsen,
hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — €s szikseg esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellatd oktatonak
vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola munkavallaléit vagy masokat veszé-
lyeztet allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt. Az intézményben bekovetkezett tanulo-
és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulo sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kdzrehat6 személyi, targyi és szervezési oko-
kat. A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy pél-
danyat — az elektronikus tton kito1tott jegyz6konyvek kivételével —a Kivizsgalas befejezésekor,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus Uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskort gyermek, tanuld esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv
egy példanyat a kiallitd intézményében meg kell Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegy-
zO8konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt az intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntarté-
janak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozeépfoku munkavédelmi szakkepesitéssel rendel-
kez6 személyt kell bevonni. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
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- asérilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilenc-
ven napon belll a serllt orvosi szakvélemeény szerint a balesettel 6sszefliggésben életét
vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékli karosodasat,

- agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint eletveszélyes sériilését, egészsegkarosodasat,

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

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

A baleseti jegyzOkonyveket az adott internetes rendszeren keresztiil rogzitjilk. Az iskolaban

lehet6vé kell tenni az iskolai diakonkormanyzat képvisel6je részvételét a tanuld- €s gyermek-

baleset Kivizsgaldsdban. Minden tanul6- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziik-
séges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

23. A munkaltatoi jogkdr gyakorlasrendje

Az igazgaté munkaltatéi jogkort gyakorol a szakképzd intézmény alkalmazottjai felett, a

12/2020. (11.7.) Kormanyrendeletben meghatérozott kivétellel.

A munkaltatéi jogokat

- azigazgato felett a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében
— az igazgatdi megbizéas és annak visszavonasa kivételével — a féigazgato,

- az igazgatdhelyettesek felett — a szakképzési centrum részeként miikodé szakképzo intéz-
mény esetében az igazgatohelyettesi meghbizas és annak visszavonésa kivételével — az igaz-
gato,

- aszakképz0 intézmény oktatoi alkalmazottai felett a munkaviszony, illetve a megbizasi jog-
viszony létrehozasa és megsziintetése Kivételével az igazgato,

- anem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok felett a kancellar gyakorolja.

Egyéb munkaltatdi jogok példaul:

- munkaidébeosztads meghatarozasa, pihendido biztositasa

- munkavégzés ellendrzése

- rendkivuli munkavégzés, helyettesités elrendelése

- tovabbkeépzésen valo részvétel eldirasa

- szabadsag mértékének megallapitasa és kiadasa

o

24. A tanulé altal eléallitott termék, dolog, alkotas vagyoni jogara vonat-
kozé dijazas szabalyai

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

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

tulajdonjogat minden olyan, a birtoké&ba kerilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuloi

jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképzd intézmény biztositotta.

Amennyiben a szakképz6 intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanulo és a szakképzd
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mertéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni kote-
les a tanulot az értékesités tényérodl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni
atanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megéallapodasnak tartalmaznia
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kell a dijazas mértekere vonatkozd Kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskoru tanul6 esetében a sziil6 €s a tanulo) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem
szlletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodéas hianya-
ban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.
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1. szamua melléklet - A szakképzé intézményi konyvtar szervezeti és miiko-
dési szabalyzata

1.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

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

Iéshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, meg-

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

oktatasat biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti

egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait.

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

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

nalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

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

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

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

1.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

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

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

- az iskola szakmai programja szerinti tanérai foglalkozéasok tartasa,

- kdnyvtari dokumentumok egyeéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

- kdnyvtari dokumentumok kolcsdnzése,

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szémara

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

- igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

- akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- aneveld-oktatd munkéahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

- szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgalta-
tasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informaciocserében.

1.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmeny szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
- az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
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- akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szétarak kolcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szamban),

- tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat elésegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-oktato segitségevel,

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

- tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

- maés konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari 6rék, egyeb foglalkozasok tartasa

- nevel6-oktatd munkahoz szilkséges dokumentumok tébbszorozése

- tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznéléinak kore, a beiratkozas mddja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe

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

tik.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzese és olvasétermi hasz-

nalata, a szamitdgep- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznélat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniuk a kényvtarba (attél fiiggetlenil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idétartama a szlinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo dia-
kok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzeés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kdlcsonzési 1dordl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesz-
tett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gytjtokori szabalyzat
1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznélatdhoz, az ujabb doku-
mentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
szlikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
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E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gytlijtokor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztemati-
kus, tervszerl €s folyamatos gytjtdomunka alapja, az iskolai kdnyvtar gylijtokori szabalyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6-
¢s mellék gylijtékor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

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

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

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

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgéaltatasi szabalyzat

1. A kdnyvtar hasznaldéinak kore

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

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-

nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,

kolcsonzés,

csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:

- akézikonyvtari allomanyrész,

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

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

A konyvtaros-oktatd szakmai segitséget ad:
- az informaciok kozotti eligazodasban,

- az informé&cidk kezeléseben,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
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- atechnikai eszkdz6k hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés

A kodnyvtéarbol barmely dokumentumot csak a konyvtéaros oktato tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban val6 rogzitéssel szabad.
- A kolcsonzes nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap ido-
tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd

ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje
és hosszabbitasa szikség esetén négy hét lehet

Az iskolabdl tavozd, illetdleg az érettségizd tanulok esetében a tanulodi jogviszony megsziiné-
sének idépontjaig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumen-
tumokat vissza kell szolgéltatni.

Az oktatok a tanév soradn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagresz feldolgozasahoz szlikséges ideig hasznalhatjak.

2.3 Csoportos hasznélat

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

A szakdrék, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfelel-
tetett Gtemterv szerint ker(l sor.

3. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztélyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

- raktéri jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiréas célja, hogy rogzitse a konyvtéri allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai le-
irds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

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

- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellekletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszdm, ISSN szam

- megjegyzések
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- kotes: ar

- ISBN szadm

A besorol&si adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshet6ségét.

Az iskolai kdnyvtéarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjik:

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

- kozremiikodoi melléktétel

- targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

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

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

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

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

- targyi katalogus (ETO szakkatal6gus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint: )

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtéri program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai kdnyvtar SZMSZ-éhez

Tankdnyvtari szabéalyzat

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

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdny-
veket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasz-
naljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az in-
gyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén janius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az is-
kolai kényvtarba.

3. A kolcsdnzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankdnyveket es segédkdnyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassék es alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek hasznélatara és visszaada-
séra vonatkozoan.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

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

5. Kartérites
A tanul6 a timogataskent kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segedanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartos tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Madjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgato irasos hatérozatara

2. szamu melléklet — munkakori leiras mintak
2.1 oktatési igazgatOhelyettes
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltatd neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: féigazgato
Egyéb munkaltat6i jogkor gyakor- | igazgatd
16ja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:
Munkavallalé neve: \

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betdltésenek feltételei: az iskolatipusnak megfelel6 oktatoéi munkakorre el6irt vég-
zettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezo foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola, 4450
Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan ki-
vil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A feladatok részletes felsorolésa:
Az igazgatohelyettest foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet) az oktatdkra vonatkozdan meghatéaroz.
A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

- Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

- kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat jogsza-

balyvaltozasok miatti médositasait,

- szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

- részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

- részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
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figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartoz6 oktaték munkakari leirdsara,

koordindlja az iranyitésa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezéseben és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tankdnyvek
rendelését,

irdnyitja és felligyeli az oktatéasi program megval6suléasat, killénos tekintettel a projektoktatésra,
koordinalja a k6zismereti oktatast,

koordinalja a statisztikai jelentés elkészitését,

iranyitja, felugyeli a nevelési, egészségnevelési program megvaldsulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti és koordinalja a kbzismereti munkak6zdsség(ek) munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjének kialakitaséban,

koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

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

koordinalja, feliigyeli a tanuloi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyféndki €s iskolai adminisztra-
ciét,

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint el6késziti a sziil6i értekezleteket,
oktatoi fogaddorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol, mindezeket egyeztetve
az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

részt vesz az iskolai tinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebonyolita-
sdban,

segiti az iskolai didkmozgalmat,

az oktatoi testlilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai 6rarend
készitésében,

lebonyolitja a tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

irdnyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es¢ szakképzési intézményekkel, kiilonos te-
kintettel a fels6fokt intézményekre, tudomanyos szakmai szervezetekre, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekre,

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

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

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységeét,

értékeli és a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi eredmé-
nyeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellen6rzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- €s vagyonvédelmet és az intéz-
mény rendjét.

Felelosségi kor:

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

felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért
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o felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

o felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi kdrébe tar-
tozd kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii haszna-

lataért, megovasaért.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartoz6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, Kitiintetésére.

Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulordit és azok elszdmolasat.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzéaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal ren-
delkezik:
e KRETA e-napl6 tanuld- és alkalmazotti nyilvantartas adatai
Iskolai elektronikus levelez6 rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben nyilvantartott adatok
KIR-STAT Internetes Adatgytijtd Rendszer - adatrogzitdi jogosultsag
Mérési azonositd generald rendszer (Mazon)
Orszagos mérések adatbegyijto és -kezeld rendszere
A kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszere

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola nevében eljarva a felsorolt infokommunikacios
fellletekhez valé hozzaférés felhasznéld nevei és jelszavai zart boritékban kerililnek elhelyezésre az asz-
szisztensi irodaban talalhatd lemezszekrényben. Mdodositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az
Uj azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelésség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre, admi-
nisztréalja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténo elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébol ered6 valamennyi jogko-
vetkezményért felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség:

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi
CLII. torvény 3.8 (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkoz6 szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének janius 30-ig kell telje-
siteni.

Tiszalok,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor gya-
korl6ja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Tiszalok,

munkavallalé
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2.2 szakmai igazgatohelyettes

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltat6i jogkdr gyakor- | igazgatd
16ja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavéllal6:

Munkavallalo neve:

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betdltésenek feltételei: az iskolatipusnak megfelel6 oktatoéi munkakorre el6irt vég-
zettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozésa a tantargyfelosztas
szerint

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

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezo foglalkozasok megtartasan ki-
vil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A feladatok részletes felsorolésa:

Az igazgatohelyettest foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkoz6an meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat jogsza-
balyvaltozasok miatti médositasait,

szilkség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola minéségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakari leirasara,

koordinalja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

a dualis képzésért felelés igazgatohelyettessel kozremitkodve iranyitja, szervezi az iskolaban
folyo palyaorientacios tevékenységeket, rendezvényeket,

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

irdnyitja, feltgyeli a képzési program megval6suléasat, kiilénos tekintettel a projektoktatasra,
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koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

- elokésziti és feliigyeli az dgazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztracio-
jat.

- elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgékat,

- segiti és koordinalja a szakmai munkakdzdsség(ek) munkajat,

- koordinélja a thvolmaraddk helyettesitését,

- szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos te-
kintettel a fels6fokt intézményekre, tudoméanyos szakmai szervezetekre, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekre,

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

- atakaritok kozvetlen felettese, iranyitja, szervezi és ellendrzi munkdjukat,

- részt vesz az éves munka értékelésében,

- ellen6rzi az iranyitasa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakdzds-
ség(ek) tagjainak orait,

- ellenérzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét

- értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi eredmé-

nyeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- €s vagyonvédelmet és az intéz-
mény rendjét.

Felelosségi kor:

o felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartaséért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok meg6érzéséért

o felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

e felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

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

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe tar-
toz6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felels a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirasszer(i haszna-

lataért, megovasaért.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremukddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozd oktatdk tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa ala tartozo oktatdk talorait és azok elszdmolésat.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal ren-
delkezik:

e KRETA e-napl6 tanulé- és alkalmazotti nyilvantartas adatai

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

e Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben nyilvantartott adatok

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola nevében eljarva a felsorolt infokommunikacios
fellletekhez valé hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban kerllnek elhelyezésre az asz-
szisztensi irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az
0j azonositok elhelyezésérol.
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Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremtikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre, admi-
nisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasdra jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi jogko-
vetkezményért felel6sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLII. torvény 3.8 (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozo szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell telje-
siteni.

Tiszalok,

munkaltato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor gya-
korl6ja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.3 dualis képzésért felelos igazgatohelyettes
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgatod
Egyéb munkaltat6i jogkdr gyakor- | igazgatd
16ja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
Munkavallalé neve: \
Munkakdr:
Munkakor megnevezése: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
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Munkakor betdltésenek feltételei: az iskolatipusnak megfelel6 oktatoi munkakorre eléirt vég-

zettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezo foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

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

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa, koriilményei:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezo foglalkozasok megtartasan ki-
vil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A feladatok részletes felsorolésa:

Az igazgatohelyettest foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet) az oktatokra vonatkoz6an meghatéroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, a képzési program, az SZMSZ, az Alapitdé Okirat jogsza-
balyvaltozasok miatti médositasait,

szukség esetén kezdeményezi a hdzirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palydzati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakari leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

a szakmai igazgatohelyettessel kozremiikodve iranyitja, szervezi az iskolaban folyd pélyaorien-
tacios tevékenységeket, rendezvényeket,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinélja a tankdnyvek
rendelését,

irdnyitja és felligyeli a képzési program megvalosulasat, kilonos tekintettel a gyakorlati kép-
zésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordindlja a szakmai munkak6zosség(ek) munkajat,

koordinalja a tAvolmaradok helyettesitését,

a szakmai igazgatéhelyettessel kozdsen megszervezi és lebonyolitja a szakmai vizsgakat,

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

szervezi, irdnyitja a tanmithelyben folyo hagyomanyos és agazati gyakorlati oktaté munkat,
munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmithelyi munkakhoz sziikséges anyagok, esz-
kozok beszerzésérol, azok tarolasarol,

elésegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzodések kotését,
elosegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovoe Szakképzési Munkaszerzodések
kotését,

elosegiti az iskola és a gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Egylittmikddési Megallapoda-
sok kotését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilon0s te-
kintettel a felséfoku intézményekre, tudoméanyos szakmai szervezetekre, a szakképzés szdmara
is fontos gazdasagi szervezetekre,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,
részt vesz az éves munka értékelésében,
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- ellendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakzos-
ség(ek) tagjainak orait,

- ellen6rzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

- értekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi eredmé-
nyeket,

- Osszeallitja a szakmai oktatast, képzést érintd statisztikakat, adatszolgaltatasokat,

- adatokat szolgéltat a koltségvetés elokészitéséhez,

- akarbantartok kdzvetlen felettese, iranyitja, szervezi és ellendrzi munkajukat

- ellatja az intézmény allaganak megovéasaval kapcsolatos feladatokat,

Hatéaskorok, jogkdrok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellenérzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvedelmet és az intéz-
mény rendjét.

Felelosségi kor:

o felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartaséaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért

o felel6s a szamviteli térvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

o felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

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

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe tar-
toz6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii haszna-

lataért, megovasaért.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések el6készitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulordit és azok elszdmolasat.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal ren-
delkezik:

e KRETA e-napl6 tanuld- és alkalmazotti nyilvantartas adatai

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

e Poszeidon Irat- és Dokumentumkezelé Rendszerben nyilvantartott adatok

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola nevében eljarva a felsorolt infokommunikéacios
fellletekhez valé hozzaférés felhasznéld nevei és jelszavai zart boritékban keriilnek elhelyezésre az asz-
szisztensi irodaban talalhaté lemezszekrényben. Mddositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az
Uj azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre, admi-
nisztréalja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
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A tudomasara jutott hivatali titkot kiteles megdrizni. Az annak megsértésébol ered6 valamennyi jogko-
vetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi ktelezettség:

A munkavallalo koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLII. torvény 3.8 (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkoz6 szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell telje-
siteni.

Tiszalok,

munkaltato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor gya-
korl6ja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szol6 torvény végrehajta-
sardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Tiszalok,
.................... m unkavallalo
2.4 oktatd
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltat6i jogkor gyakorléja: féigazgatod
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: | igazgatd
Kozvetlen felettese:
Munkavéllalo:
| Munkavallal6 neve:
Munkakdr:
Munkakor megnevezése:
FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei:

fels6foki/kozépfoku szakiranyl végzettség

Munkaidé:

heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jog-
szabaly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend rendel-
kezik

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola, 4450
Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese:

oktatasi igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktat6 — szlikség szerint — killén beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
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Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezet6 altal meghatarozott felada-
tok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztds alapjan elrendelt kotelezd fog-
lalkozasok és a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb felada-
tokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktaté pihenéna-
pon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16
Ora utan is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén megje-
lenni. Az oktat6 a munkabdl val6 rendkiviili tivolmaradasarol, illetve annak okarol lehet6leg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, illetve akadalyoztatasa esetén az akadaly
elharultat kovetéen haladéktalanul koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktatd-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak sze-
rint kell végeznie.

1. amunkarend pontos betartasa;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. tanul6it 4gazati alapvizsgara, kompetenciamérésekre, szakmai/érettségi vizsgakra, versenyekre ké-

sziti fel;

5. vizsgatételeket készit, részt vesz a vizsgaztatasban, versenyeken;

6. adminisztracios feladatait teljeskoriien, pontosan €s idére ellatja; a tanligyi dokumentumok hatar-
idére torténd, pontos elkészitése;

7. Orakozi szlinetekben Ugyeletet lat el (beosztas alapjan);

8. naprakészen figyeli az intézményi kommunikacids csatornakat (online, offline);

Szakmai felkésziltség terileten

9. eredményes agazati-, szakmai-, érettségi vizsga, illetve tanulmanyi atlagai és bukasi aranyai az
osztaly és a tantargyi atlagnak, bukasi aranynak megfelelden alakulnak.

10. vizsga éatlageredmeényei 6sszhangban vannak az éves értékelés eredményeivel

11. az altala tanitott osztalyokban az NSZFH bemeneti és kimeneti mérésen elért atlag kiilénbsége mi-
nimum 8%.

12. tanul6it versenyezteti

13. szakmai tudasa naprakész, munkajat a KKK-nak és az érettségi vizsgakovetelményeknek (nem
érettségi tantargy esetén: a kerettanterveknek) megfeleléen TEA modszert alkalmazva végzi

14. figyelemmel Kkiséri és beépiti a tanitas folyamataba az Uj ismereteit, az Uj eszk6zoket, az Uj techno-
I6giakat, a modern médszertant és a dudlis partnerek éltal timasztott elvarasokat

Szakképzésrelevans korszerii modszertan alkalmazasa teruleten

15. rendszeresen alkalmaz korszerii, gyakorlatorientalt modszereket és munkaformakat (kooperativ
madszertan, projektmaddszer, gamifikacid, portfolio és par-, 6nalld-, csoportmunka) melyeket a ter-
vezési dokumentumaiban is megjelenit;

16. rendszeresen tudatosan és rutinszeriien alkalmazza a digitalis eszkdzdket az 6rak minimum 30%-
aban, mddszereket; melyeket a tervezési dokumentumaiban is megjelenit;

17. figyelembe veszi a tanul6k egyéni igényeit, adottsagait, tandrain rendszeresen differencial; melye-
ket a tervezési dokumentumaiban is megjelenit;

Pedagogiai tervezés terileten

18. a Szakmai programnak, a szakképzési tartalomnak, a tanulok, tanul6csoportok egyéni sziikséglete-
inek megfeleléen onalldan tervezi és ez alapjan végzi tevékenységét, tanmenetei egyediek és meg-
jelenik a korosztalyra jellemz6 digitalis tartalom;

19. tervezési dokumentumait, melyek tartalmazzédk az 6rak/foglalkozasok felosztasat témakoronkent,
fejlesztési, didaktikai célokat, az alkalmazott eszkdzoket, modszereket, munkaformékat tandran-
ként, hataridore, pontosan elkésziti;

20. felkérésre részt vesz az iskolai dokumentumok elkészitésében
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21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.

28.
29.

tervez6 munkajaban figyelembe veszi az NSZFH mérések eredményeit, figyel az SNI, BTMN ta-
nulék igényeire

osztalyfénokként koveti az ESL modul eredményeit

terveiben épit a képzési kimeneti kbvetelményekben és az iskolai szabalyzokban megfogalmazot-
takra.

a didkok eldzetes tudasat tervszeriien felméri

épit a dualis képzohelyen szerzett ismeretekre, tapasztalatokra

gyakorlatorientalt, tanuldi aktivitast kivalté feladatokat, gyakorlatokat tervez

részt vesz korszeru tananyagok kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

korszer(i tananyagokat készit ¢s alkalmaz

részt vesz projektek kidolgozasaban és megvalésitasaban;

szlikség eseten egyéni fejlesztési terveket készit, mely alapjan kompetenciafejlesztést, 6nall6 tanu-
last segit6 fejlesztést végez,

Pedagdgiai ertékelés tertleten

30.
31.

32.

33.

34.
35.

36.

értékelési szempontrendszerét ismerteti a tanulokkal, fogaddoran a sziilokkel;

a tanulok tanulmanyi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban meg-
hatarozottak szerint;

a hazi feladatok kijelolése €s ellenorzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, dolgozatok el6-
készitése, megiratasa és értékelése, a szobeli/gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értéke-
Iése;

értékelése soran valtozatos (3-4 féle) értékelési mddszereket alkalmaz, amely illeszkedik a Szakmai
programhoz, és a KKK-hoz;

az értékelés témajarol tajékoztatja a tanulot/sziilot,;

ellendrzéseinek, méréseinek értékeléseinek eredményeit rendszeresen elemzi, idénként visszacsa-
tol;

szakmai oktatoként ismeri a dualis képzdéhely értékelési gyakorlatat, melyet figyelembe vesz sajat
értékelési gyakorlata kialakitasa soran

Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel teriileten

37.

38.

39.

40.

41.

42,
43.

részt vesz az oktatoi testileti, osztaly-, munkak6zosségi és a rendkivili (eseményekhez kapcso-
16d0) értekezleteken;

egylttmiikodik a sziilékkel, pedagogiai munkat segitd szakemberekkel; sziikség esetén részt vesz
a sziil6i értekezleteken;

fogadodrat tart, osztalyfénokként rendszeres, aktiv kapcsolatot tart a sziilokkel, sziil6i értekezletet
szervez minimum évente kétszer, és ha sziikséges, illetve a dualis képzohelyekkel

kapcsolattartas mas oktatoval, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb dolgozodival, valamint
egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetii, tamogatast igénylo tanul6 felzarkozasat elosegi-
tik, valamint a centrum mas iskolainak oktatéival, dolgozoéival; sziikség esetén a dualis partnerek-
kel; részt vesz értékel6 esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 1at el és ennek kapcsan
a kiskoru tanuld torvényes képvisel6jével rendszeres kapcsolatot tart;

kozremiikodik az iskolai rendezvények, miisorok, versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, azo-
kon részt vesz;

bels6 tudasmegosztasban aktivan részt vesz, bemutato orat tart

bekapcsolodik a palyaorientacids és palyavalasztasi tevékenységbe;

Személyiségfejleszto, csoportvezetoi, tanulas timogato tevékenység

44,

45.
46.

47.

Onalloan bekapcsolodik a kozosségépitd tevékenységek, programok szervezésébe (osztalykirandu-
lasok, tnnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturalis események szervezése); kihasz-
nalja a szocialis tanulasban rejlo lehetéségeket;

osztalyfonokként sajat osztalyaba félévenként legalabb egy tandran kiviili programot szervez
tdmogatja a nevelés-oktatas-képzés mindségi megvalosulasat tamogatd tanuldi kezdeményezése-
ket, Gtleteket tandran és tandran kivili foglalkozasokon;

fejleszti a munkaerdpiac altal igényelt kompetencidkat: 6nallosag, kreativitas, problémamegoldas,
csapatmunka, feleldsségvallalas, érzelmi intelligencia, rugalmassag stb.;
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Innovacios tevékenység és szakmai elkdtelezettség

48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.

56.

57.

aktivan részt vesz (szervezo, fejlesztd, oktato tevékenységet végez) intézményi projektek, innova-
ciok végrehajtasaban, javaslataival, 6tleteivel tamogatja a megvalosulést;

sajat kezdeményezéssel intézményi vetélkedot, versenyt, egyéb rendezvényt szervez

aktivan részt vesz palyazatok végrehajtasaban, otleteivel timogatja a megvalositést

felkérésre bekapcsolodik a duélis partnerek, cégek, egyéb kiilsé partnerek altal szervezett progra-
mokba

az iskolai élet aktiv tagja, nyitott az Ujra;

szakmai munk@jéat redlisan értékeli, tisztaban van értékeivel, nyitott annak fejlesztésere;

szakmai céljai vannak, amelyeket képvisel az intézményi stratégiai dokumentumok, miikodés ki-
alakitasaban

fejlédése érdekében folytat onreflexiot, visszajelzéseket, megerdsitéseket mind a vezetéstol mind
a kollégaktol ker.

tudatosan tervezi oktatoi karrierjét és fejlédése érdekében 6nként részt vesz szakmai rendezvénye-
ken, konferenciakon, tovabbképzéseken a cselekveési tervével dsszhangban. Tovabbképzési kotele-
zettségét hataridore teljesiti.

oktato, nevel6 munkdja pontos, preciz

Mindéségiranyitas teriileten

58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.

67.

részt vesz a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetésével kapcsolatos dontésekben;
részt vesz az intézményi célok meghatarozasaban;
részt vesz az onertékelésben;
részt vesz az adatok gyiijtésében €s szolgaltatasaban;
kozremiikodik a partneri mérésekben;
elvégzi az Onértékelés értékelési tertiletenkénti értékelési feladatait;
részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzé csoportokban;
felkérés esetén részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejlesztd csoportokban;
fejlesztd csoport tagjaként:
sziikség esetén elemzi a fejlesztendo teriiletet;
okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez;
KijelOli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral);
a cél oktatoi testiilet altali jovahagyasat kovetden cselekvési tervet készit;
részt vesz a fejlesztések megvalositasaban;
az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dsszefiliggenek és
oktatoi szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiilnek.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanul6k teljesitményét folyamatosan nyomon kéveti, értékeli, az osztalyzatokat meg-
allapitja.

Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli
teljesitménytliket. Mindsiti a tanulok magatartasat €s szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit, ja-
vaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulék mulasztésait, igazolatlan mulasztasok esetén a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.

Felel6sségi kor:

o felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdérzéséért

e felel6s a szdmviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

e felels az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

o felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért
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o felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe tar-
tozd kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak rendeltetésszert hasz-
nalataert, megdvasaért

o felelés a mindségiranyitassal kapcsolatos adatszolgaltatasok hataridore torténd, pontos teljesi-
téséért, a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzéaférési, adatszolgaltatési jogosultsadggal ren-
delkezik:

e KRETA e-naplé oktatoként, osztalyfonokként/adminisztratorként elérhetd adatai

Titoktartas:

A tudomaéséra jutott hivatali titkot, valamint a személyes és kiilonleges adatokat kiteles megdrizni, és a
jogszabalyi eldirasoknak, belsé szabalyzatoknak megfelelden kezelni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitisok el6irasai az iranyadoak.

Tiszalok,

munkavallalé
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2.5 iskolatitkar

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltat6i jogkdr gyakor- | igazgatd
l6ja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Munkakor:

Munkakdr megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam: 4111

Munkakor betdltésenek feltételei: kozépfoku/fels6foku végzettség

Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik

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

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal kijel6lt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: ... Ugyviteli dolgozé

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabéalyok betartasaval, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok ¢€s belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 7:20 oratol 16:10 oraig, pénteken 7:20
oratdl 13:20 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgat6 engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatdnak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a jogszabalyok valtozasairdl és ligyviteli munkait a mindenkori el6-
irasoknak megfeleléen végzi.

Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kézponti irodajaval egylittmiikodve, annak
szakmai iranymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid betartasat.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6dd levelezési, szOvegszerkesztési
feladatokat.

Levelezést folytat a hatosagokkal és mas intézményekkel, a képzéssel, a tanuldi jogviszonnyal
és az iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracios munkajat.

Gondoskodik a kételez6en eldirt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyairol és rendelkezésre bo-
csatasarol.

Jogosult a tanul6i jogviszonyt igazol6 nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigoru szamadast nyilvantartast vezet és kiadja az ellenérz6 konyveket.
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Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrdl és kiiratkozasokrol.

Felelds a tanuldkra vonatkozo adatkodzlésekert.

Szamitogépes tanul6 nyilvantartast készit a rendelkezésre all6 program felhasznalasaval.

A beirasi napl6ét naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai térzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

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

A tanul6létszdmot havonta egyezteti az osztalyfénokokkel.

A tanulo6létszam valtozasairdl tajékoztatja a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfonokok, a védono és a
tankonyvek kiosztasaval meghizott dolgozé rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozd jelentéseket.

Tanuloéi és felnottképzési jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolat a tanulo atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatairol.

A javitovizsgara utalt tanulokrél nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelds vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdeklédoket
a beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatdi utmutatdsoknak megfelelden kozremiikddik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a tanugyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok &rzésérol.

Az igazgatd utasitasara ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben rendel-
kezésre alljanak.

Felel6sségi kor:

felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megoérzéséért

felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért
felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanulok
jogainak megdvasaért

felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tar-
tozd kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszert haszna-
lat&ért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzéaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal ren-
delkezik:

KRETA e-napl6 tanul6- és alkalmazotti nyilvantartas adatai
KIR személyi nyilvantart6 és adatmddosito rendszer
Oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracios rendszere
Iskolai levelezé rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)
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e Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszerben nyilvantartott adatok
e posta.hu ePostakdnyv alkalmazas

Tiszalok,

igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gya-
korl6ja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az irdnyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.6 rendszergazda
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum

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

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltat6i jogkor gyakor- | igazgatd

16ja:

Kozvetlen felettese: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
Munkavéllalo:

Munkavéllal6 neve:
Munkakdr:

Munkakdr megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betdltésének feltételei: érettségi  végzettséget igényld szakképesitéshez kotott

munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola, 4450
Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kdzvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
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Munkajéat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok €s belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 7:20 oratol 15:50 oraig, pénteken 7:20
Oratdl 15:00 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgat6 engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatdnak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6z6k mitkodoképes-
ségének biztositasa, az informatikaoktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

Munkajat az iskola oktatési-nevelési feladatainak megfeleléen, az informatikat oktatokkal, va-
lamint az iskolavezetéssel egyiittmiikddve, az igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak (IBSZ) folyamatos aktualizalasa, va-
lamint a benne foglaltak érvényesitése.

A felhaszndloi kézikdnyveket, miiszaki leirasokat és egyéb dokumentumokat rendszeresen ta-
nulményozza a lehetséges megoldés kutatisa és megvalositasa erdekeben.

Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrdl, tartozékairdl és a hozza tartozd programokrol.
Az altala végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hibak javitdsat el-
végzi. Ha a javitas kiils6 szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyez-
tetve a javitast megszervezi, koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az ész-
lelést vagy értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, ren-
dezvények, érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek feliigyeletérdl, mii-
kodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglévd szoftvereket €s a hozzajuk tartozod szerzodéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket
kezeli. Biztositja a sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kdzremiikodik a be-
szerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhato, oktatast segitd programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitisok megdrzését.

Az intézmény adminisztracios terlletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhat6
szamitogépekre szlikséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasz-
nalok timogatasat, a szoftverek folyamatos mitkodését. A teriiletvezetdvel elére egyeztetett mo-
don biztonsagi adatmentést végez.

Torekszik a hal6zat legoptimalisabb kihasznalasara. Biztositja, hogy a tanuldk és dolgozok a
feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb szintii biztonsagi beallitasaira.
Folyamatos miikodésiiket, fejlesztésiiket, a szolgaltatasok bévitését az intézmény lehetdségei-
nek és igenyeinek figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a haldzat folyamatos hardveres és szoftveres miikodését, karbantartasat.
Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz Uj informatikai beszer-
zésekre, fejlesztésekre.

Kilénos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres el-
lenérzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznal6i jogokat karbantartja az
igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetden. A halozati rendszerek adminisztracios felada-
tainak végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor
jelsz0) lezért boritékban tadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiillondsen
indokolt esetben, az igazgat6 vagy az altala kijelolt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az In-
ternet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel. Biztositja az internetelérést,
az intézmény igényeinek megfelelé gazdalkodast a savszélességgel.
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- Az iskolavezetésnek naptéri év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol,
javaslatot tesz a selejtezésre. Segitséget nyujt leltarozas és selejtezés soran.

- Statisztikai jelentésekhez adatot szolgéltat.

- Egyiittmikodik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre, kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével, ki-
alakitja és elGterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségét.
Javaslatot tesz az elavult eszk6z0k selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhasznaldsara. Az informa-
tikai eszk6zok selejtezési folyamatéat végig figyelemmel Kiséri.

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

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

Felelosségi kor:

o felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a hataridok
betartaséaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért

e felelGs a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabélyzatainak
maradéktalan betartasaért

e felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

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

o felelds az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe tar-
toz6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii haszna-
lataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal ren-
delkezik:

e KRETA e-napl6 tanuld- és alkalmazotti nyilvantartas adatai

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

e KIFU Dashboard feliilet

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola nevében eljarva a felsorolt infokommunikéacios
fellletekhez valé hozzaférés felhasznéld nevei és jelszavai zart boritékban kertilnek elhelyezésre az asz-
szisztensi irodaban talalhatd lemezszekrényben. Mddositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az
Uj azonositok elhelyezésérdl.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre, admi-
nisztréalja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles meg6rizni. Az annak megsértésébdl ered6 valamennyi jogko-
vetkezményért felelosséggel tartozik.

57


mailto:titkarsag@teleki-tlok.edu.hu

Tiszalok,

munkaltato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor gya-
korl6ja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.7 gazdasagi ligyintéz6/személyzeti iigyintézo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato
l6ja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalo:
Munkavéllal6 neve:
Munkakdr:
Munkakor megnevezése: gazdasagi ligyintéz6/személyzeti tigyintézo
FEOR szam: 3615, 4134
Munkakor betdltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku iskolai végzettség, pénziigyi, szamvi-
teli szakirany
Munkaidé: 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola, 4450
Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: raktarosi feladatok: ... igyviteli dolgozd

A munkaido beosztasa, koriilményei:

Munkdjét az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartadsaval, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
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A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgato utasitasai alapjan, a Centrum kdzponti gazdasagi irodajaval és munkadigyi
csoportjaval egylittmiikddve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu Ugykaorének ugyeit, kezeli a gazdasagi doku-
mentumok Kisér6 iratait,

nyomon koveti az iskola koltségvetesi kereteinek felhasznalasat, folyamatosan elszdmolja az
iskola rendelkezésére bocsatott eldleget,

el6késziti és eljuttatja a Centrum gazdasagi irodajaba az iskola beszerzéseihez kapcsolodo fel-
jegyzést,

az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozo jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatoknak meg-
feleléen lebonyolitja azokat,

naprakészen vezeti az iskolat érint6 szerzodések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok telje-
sitésére vonatkozo hataridoket, kifizetéseket, bevételeket,

Uj szerz6déskotés esetén vagy korabbi szerz6dés megsziinésekor a szerzodésnyilvantartast ha-
ladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkildi a Centrum kézponti gazdasagi irodaja
részére,

az iskola helyiségeit érintd bérleti szerzodések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit ki,
melyet a teljesitést koveto 5 napon beliil koteles eljuttatni a Centrum kdzponti gazdasagi iroda-
jaba,

szamla befogadasa esetén az Afa. tv. eldirasai szerint jar el, a befogadott szamlét koteles hala-
déktalanul eljuttatni a Centrum kdzponti gazdaségi irodajaba,

rogziti a targyi eszkoz és készletmozgasokat az integrélt szamviteli rendszerben,

a HR-ligyintézovel egyiittmiikodve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozoi &lloma-
nyar6l és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum kdzponti
gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

a Centrum altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitasban, ltemtervben foglaltak szerint kdz-
remiikodik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

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

az igazgato utasitasai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palyazatok nyil-
vantartasat, nyomon koveti a palyazati pénzeszkozok felhasznalasat, melyrdl a kézponti irdny-
mutatasoknak megfelelden elszamolast készit,

kozremitkodik az intézményhez beérkezd anyagok, eszkdzok és targyi eszkdzok mennyiségi
nyilvantartasanak ellenérzésében,

kapcsolatot tart a Centrum belso szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel,
teljeskortien ellatja a munkavallaloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaugyi feladatokat,

munkakorvaltozas esetén a munkaszerz0dés feliilvizsgalata, modositasa,

gondoskodik az oktatdi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek Kiirasaral,

szervezi és nyilvantartja a munkakori leirdsokkal kapcsolatos feladatokat,

éves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitasara tanulmanyi szerz6dés megkotése,
nyilvantartas vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozd rendelkezések hatéalya ala
tartozokrol,

tartds munkanélkili foglalkoztatas esetén a Munkaligyi Kdzponttal a megallapodasok megko-
tése, havonkénti bérigények idébeni megkérése.

kozcél foglalkoztatottakkal kapcsolatos tigyintézés,

a Munkatigyi Kozpont részére informaciok adasa a rovidtdva munkaerd piaci prognozishoz,

a munkanélkili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,

megbizasi szerz6dések, megallapodasok és visszavonasuk el6készitése, nyilvantartasa,
megallapitja és nyilvantartja a dolgozoi szabadségot,

tavolmaradéasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,
elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett mun-
kavallalok vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos megorzésérol,
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vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, 0sszeallitja a személyzeti, humanpolitikai sta-

tisztikakat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek,

szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat, err6l nyilvantartast vezet,

elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

magasabb iskolai végzettség, vagy 01j diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az azzal

jaré adminisztracio elkészitése,

Oregségi, illetve elérehozott 6regségi nyugdijazas elokészitése,

munkatigyi perhez sziikség szerint kigyiijti a sziikséges adatot, informaciot,

az allashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezdket tdjékoztatja az eredményrdl,

a kovetkezo évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése,

megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

atikoltség elszamolés elvégzése,

munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasanak el6készitése,

az iskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése,

részt vesz a fokonyvi konyvelés egyeztetésénél a bérrel kapcsolatos fokonyvi szamlak zarasra

alkalmassa tételében,

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

részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban,

a személyi jovedelemado el6leg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek

koordinalasa,

bir6sagi hatarozattal meghatarozott tartozasok tigyintézése, nyilvantartasa,

az lgyviteli dolgozo helyettesitése esetén:

- naprakészen vezeti az intézményhez beérkezo6 anyagok, eszk6zok és targyi eszk6zok meny-
nyiségi nyilvantartasat;

- részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé iranyulé mozgatasaban;
rakodéasaban. Végzi az anyagok, termékek csoportositasat és betdrolasat eldirasok szerint,

- kezeli a raktarprogramot;

- nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal;

hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfelel6 munkafeladatokat, ame-

lyekkel az igazgaté megbizza.

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

Felelésségi kor:

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartaséaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért

felel6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért
felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a tanuldk
jogainak megdvasaért

felelos az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tar-
tozo6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii haszna-
lataért, megovasaért

erkdlesi és anyagi felel6sséggel tartozik a szamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,
a raktari rend és fegyelem betartaséaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal ren-
delkezik:
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KRETA e-naplé gazdasagi tigyintézoként elérheté adatai

KIRA kozpontositott illetményszdmfejtd rendszerben nyilvantartott adatok
SAP rendszerben nyilvantartott adatok

Iskolai elektronikus levelez6 rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben nyilvantartott adatok
posta.hu ePostakonyv alkalmazas

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikéacios fellletekhez valo hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban kertlnek elhe-
lyezésre az asszisztensi irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Mddositas esetén haladéktalanul gondos-
kodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozésban, javaslatot tesz az ellendrzési modszerekre, admi-
nisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébol eredd valamennyi jogko-
vetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szold 2007. évi
CLII. torvény 3.8 (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozo szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell telje-
siteni.

Tiszalok,

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Tiszalok,

munkavallalé
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2.8 portas

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltat6i jogkdr gyakor- | igazgatd

l6ja:

Kozvetlen felettese:

dudlis képzésért felelOs igazgatohelyettes

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Munkakor:
Munkakdr megnevezése: portas
FEOR szam: 9231

Munkakor betoltésének feltételei:

szakképzettséget nem igénylé munkakor

Munkaido:

40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzd Iskola, 4450
Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgato altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti:

Kollégait — szlikség szerint — kilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabéalyok betartasaval, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok ¢€s belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 7:30 oratdl 16:10 oraig, pénteken 7:30
oratdl 14:30 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgat6 engedélyezhet. Akadalyoztatasat az

igazgatdnak kell bejelentenie.

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

intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

— ldegen belépése esetén Uthaigazitja, bekiséri a vendéget.

— Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

— Vezeti a portakonyvet, a jarmiivek ki- és beléptetését, kezeli a nagykaput.
— A csengetési rendnek megfeleléen kapcsolja a cseng6t.

— Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény Gsszes nyilaszarojat ellendrzi.
— Munkasziineti napon vagy rendkiviili id6jaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takari-

tasarol.

— Figyel az iskolaban foly6 munka zavartalansaganak biztositasara, az épiletek és a felszerelések

megovasara.

— Kozremtkddik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a vagyonvédelemben.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.
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Felel6sségi kor:

o felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

e felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvéasaért

e felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti haszna-
lataért, megovaséért

e  Kulondsen nagy figyelmet forditson az tigyfélforgalomra, a belépé személyek udvarias foga-
daséra és Utba igazitasara. Gyanus esetben az igazgatdt kell értesiteni, aki dont a tovabbi ten-
nivalokrol. A kapukat zéarva kell tartani.

e Folyamatosan figyelje az iskolaban a megfeleld fény biztositasat. Amennyiben kevesebb fény
is elegendonek bizonyul, ugy a felesleges vilagitast kapcsolja ki.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre, admi-
nisztralja tevékenységét.

Felelés a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaséra jutott hivatali titkot kdteles meg6rizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi jogko-
vetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gya-
korl6ja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az irdnyadoak.

Tiszalok,

munkavallald
2.9 karbantarto 1.
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakkeépzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato
I6ja:
Kozvetlen felettese: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
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Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Munkakdr:

Munkakdr megnevezése: karbantartd
Hegeszt6
Asztalos

FEOR szam: 7325
7223, 7514

Munkakdr bet6ltésének feltételei: szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 dra, melynek beosztasarol, felhasznélasarol jogsza-
baly rendelkezik

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

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 d6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 7:00 oratdl 15:40 oraig, pénteken 7:00
oratol 14:00 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi és
karbantartési feladatokat végez.

Az intézményhez tartozd helyiségekben, épuletekben, épitményekben és udvaron, valamint a
tanmithelyben jelentkez6 asztalos, fémipari és karbantartési feladatok folyamatos ellatéasa,

A jelentkezd hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és el6ira-
soknak megfelelden,

A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikh6z szakmai tanacsadas biz-
tositasa,

Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy iitemezve, hogy havi egy al-
kalommal minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithaté hibakat mar a helyszinen
meg kell javitani,

Az oktatok munkajat segiti az oktatasi koriilmények megfeleld szinten tartasaval és fejlesztésé-
vel (asztalok, padok, székek, sajat készitésii szemléltetdeszk6zok famunkai, fémmunkai),
Rendben tartja a mithelyét a munka- és tlizvédelmi szabalyoknak megfelelden,

Futési idészakban figyelemmel kiséri a kazanok miikodését, meghibasodas, rendellenes miiko-
dés esetén értesiti kdzvetlen feletteseét,

Koteles a munkavegzéshez kapcsolddd szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,
Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentalja,

Az iskola portajan talalhatd Karbantartasi naplét naponta munkakezdéskor megnézi, a jelzett
hibék kijavitdsanak tényét datummal és alairdssal igazolja.

Hataskorok, jogkorok:
Javaslataival el@segiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.
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Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriillmények megteremtésérol €s az észlelt hianyos-
sagokat jelzi a kdzvetlen felettese felé.

Felelosségi kor:

e felels a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

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

o felels a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii haszna-
lataért, megovaséért

e Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszer(i haszna-
latéért, az anyagfelhasznalas adminisztralasaert.

e  Felelds a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

o  Felel0s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikddik az EQAVET mingségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozésban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre, admi-
nisztralja tevékenységét.

Felelés a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore tortén6 elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi jogko-
vetkezményért felel6sséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor gya-
korléja/munkairanyitéja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Tiszalok,

munkavallalé
2.10 karbantarté 2
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaéltato:

Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakkeépzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorlja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato

I6ja:

Kozvetlen felettese: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
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Munkavallalo:
Munkavallalo neve:

Munkakdr:

Munkakdr megnevezése: karbantartd
Hideg-meleg burkold

FEOR szam: 7534

Munkakdr bet6ltésének feltételei: szakiranyu végzettség

Munkaidé: heti 40 dra, melynek beosztasarol, felhasznélasarol jogsza-
baly rendelkezik

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

Téavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 7:00 oratdl 15:40 oraig, pénteken 7:00
oratol 14:00 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolésa:

— Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkéak elvégzése: szerelési, javitasi és
karbantartési feladatokat végez.

— Az intézményhez tartoz6 helyiségekben, épiiletekben, épitményekben és udvaron jelentkezd
burkol6 és karbantartasi feladatok folyamatos ellétasa,

— A jelentkez6 hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és elGira-
soknak megfelelden,

— A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikh6z szakmai tanacsadas biz-
tositasa,

— Napi rendszerességgel ellenériznie kell az iskola helyiségeit ugy iitemezve, hogy havi egy al-
kalommal minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithaté hibakat mar a helyszinen
meg kell javitani,

— Az oktatok munkajat segiti az oktatasi koriilmények megfeleld szinten tartasaval és fejlesztésé-
vel,

— Rendben tartja a mithelyét a munka- és tlizvédelmi szabalyoknak megfelelden,

— Fitési id6szakban figyelemmel kiséri a kazanok mikddését, meghibasodas, rendellenes miko-
dés esetén értesiti kdzvetlen feletteseét,

— Koteles a munkavégzéshez kapcsolddd szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,

— Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentalja,

— Az iskola portajan talalhaté Karbantartasi napl6t naponta munkakezdéskor megnézi, a jelzett
hibék kijavitdsanak tényét datummal és alairdssal igazolja.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elGsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges €s biztonsagos munkakdriilmények megteremtésérol és az észlelt hianyos-
sagokat jelzi a kozvetlen felettese felé.

66



Felelosségi kor:

o felel6s a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

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

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerli haszna-
lataért, megovaséért

e Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszer(i haszna-
latéért, az anyagfelhasznalas adminisztralasaeért.

o  Felelds a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

e  Felelds a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellen6rzési modszerekre, admi-
nisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore tortén6 elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomaséra jutott hivatali titkot koteles meg6rizni. Az annak megsértéséb6l eredd valamennyi jogko-
vetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat €s felelosségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gya-
korl6ja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok elGirasai az irdnyadoak.

Tiszalok,

munkavallald
2.11 takarit6 1
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor gyakor- | igazgato
I6ja:
Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes

Munkavallalo:
Munkavallal6 neve:
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Munkakor:

Munkakdr megnevezése: takaritd

FEOR szam: 9112

Munkakor betdltésenek feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakdor

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola, 4450
Tiszalok, Ady Endre utca 35.

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kdzvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajéat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok €s a takaritasi teriiletet is tartalmazo belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 7:30 oratol 16:10 éraig, pénteken 7:30
oratol 14:30 oraig tart. Specialis helyzet (pl. jarvanyveszély) esetén a napi munkaidébeosztas modosit-
hat6. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

Feladatainak ellatdsahoz az intézmény takaritashoz sziikséges gépeit, eszkdzeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

— kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola éplleteinek takaritasi, allagfenntartasi mun-
kalataiban,

— napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozé tantermeket és egyéb helyiségeket, padl6za-
tukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

— napi gyakorisaggal Kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket,

— akozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast végez,

— amellékhelységeket naponta fertdtleniti, tisztitja

— atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

— mindennemil olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiiletek al-
lando tisztan tartasat,

— szukség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
konnektorokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitégépek billentytizetét,

— napi gyakorisaggal takaritja a tanuléi és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertGtleniti,

— kotelessége a tantermekben, egyéb helyiségekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijtd
edény rendszeres Uritése, tisztitasa,

— porszivozza a szényegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

— sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben, egyéb helyiségekben és a folyoson 1évo viragokat,

— nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoteriiletének sirolasat, a
fuggonyok tisztitasat, a padok és falburkoldk surolésat,

— a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kdzdsen — a kdzvetlen felettese utasitasa
szerint az iskola valamennyi éplletében elvégzi az ablakok tisztitasat,

— ahasznalaton kiviili tantermekben, egyéb helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan ba-
nik a vizzel, elektromos energiaval,

— folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kdzvetlen felet-
tesének
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elvégzi rendezvények el6tt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin el6készité-
sében és a visszarendezésében

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

Felel6sségi kor:

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

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

felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6z6k, berendezési targyak eldirasszeri haszna-
lataért, megovaséért

Munkajat koteles a veszélyes anyagok hasznélatara, kezelésére, tarolasara vonatkozd szaba-
lyok, eldirasok betartdsa mellett végezni.

az intézmény vagyontargyainak védelmeéért

a tantermekben, irodakban tartott eszkdzok sértetlenségéért

ablakok, ajtok zarasaért

balesetmentes munkavégzésért

az energiaval valo takarékossagért

takaritasi naplo és a jelenléti iv naprakész vezetéséért

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellen6rzési modszerekre, admi-
nisztréalja tevékenységét.

Felelés a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.
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Titoktartas:
A tudomasdra jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi jogko-
vetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltato

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem. A munkakdori
leiras egy példanyat atvettem.

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Tiszalok,
munkavallalo
2.12 takarit6 2
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloéja: kancellar
Egyéb munkaltat6i jogkor gyakor- | igazgatd
16ja:
Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes
Munkavéllalo:
Munkavéllal6 neve:
Munkakor:
Munkakdr megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112
Munkakor betdltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola, 4450
Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok €s a takaritasi teriiletet is tartalmazo belsd dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje
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tanitasi idében: hétf6tél csiitortokig 6:00 oratol 8:30 oraig, 13:00 dratol 19:00 braig, pénteken 6:00
oréatol 8:30 éraig, 11:00 dratol 14:30 6raig

tanitasi sziinetben és tantermen kivuli digitalis munkarend esetén: hétf6tdl csiitortokig 7:00 oratol
15:40 6réig, pénteken 7:00 6ratol 14:00 6réig

tart. Specialis helyzet (pl. jarvanyveszély) esetén a napi munkaidébeosztds modosithatd. Szabadsagot,
tavollétet részére az igazgat6 engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

Feladatainak ellatdsahoz az intézmény takaritdshoz sziikséges gépeit, eszkdzeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

— kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épileteinek takaritési, allagfenntartasi mun-
kalataiban,

— napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo tantermeket és egyéb helyiségeket, padldza-
tukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

— napi gyakorisaggal Kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket,

— akozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast végez,

— amellékhelységeket naponta fertdtleniti, tisztitja

— atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

— mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiiletek al-
lando tisztan tartasat,

— szukség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
konnektorokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitégépek billentytizetét,

— napi gyakorisaggal takaritja a tanul6i és az oktatdi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertGtleniti,

— kotelessége a tantermekben, egyéb helyiségekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgytijtd
edény rendszeres Uritése, tisztitasa,

— porszivozza a szényegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

— sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben, egyéb helyiségekben és a folyoson 1évé viragokat,

— nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoteriiletének sarolasat, a
fuggonyok tisztitasat, a padok és falburkoldk surolésat,

— a nagytakaritasok idészakaban — a tObbi takaritoval kozdsen — a kdzvetlen felettese utasitasa
szerint az iskola valamennyi épuletében elvégzi az ablakok tisztitasat,

— ahasznélaton kiviili tantermekben, egyéb helyiségekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan ba-
nik a vizzel, elektromos energiaval,

— folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen felet-
tesének

— elvégzi rendezvények elétt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin el6készité-
sében és a visszarendezesében

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgaté figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

e felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

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

o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirasszerii haszna-
lataért, megovasaért

e Munkdjat koteles a veszélyes anyagok hasznalatéra, kezelésére, tarolasara vonatkozo6 szabé-
lyok, eldirasok betartasa mellett végezni.
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az intézmény vagyontargyainak védelmeért

a tantermekben, irodakban tartott eszkdzok sertetlenségéért
ablakok, ajtok zarasaért

balesetmentes munkavégzésert

az energiaval valo takarékossagért

takaritasi naplo és a jelenléti iv naprakész vezetéséért

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelGsség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre, admi-
nisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore tortén6 elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasdra jutott hivatali titkot kdteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi jogko-
vetkezményért feleldsséggel tartozik.

Tiszalok,

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Tiszalok,
.................... m unkavallalo
2.13 Ugyviteli dolgoz6
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltatd neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar

Egyéb munkaltat6i jogkdr gyakor- | igazgatd

l6ja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallald:
| Munkavéllalé neve: |

Munkakdr:
Munkakdr megnevezése: ugyviteli dolgoz6
FEOR szam: 4112
Munkakor betoltésének feltételei: kdzépfokl végzettség
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Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztéasarol, felhasznaldsarol jogsza-
baly rendelkezik

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

Tavolléte esetén helyettese: raktarosi feladatok: ... HR/gazdasagi tigyintéz6
egyéb feladatok: ... iskolatitkar

Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hata-
lyos jogszabalyok ¢€s bels6 szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kilonféle szakteruleteken, killéndsen a gazdasagi tertleten irodai, adminisztrativ és dokumentéacios jel-
legii feladatokat 1at el. Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyutt-
miikddve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi.

Feladatai:

- adatok, informaciok gyijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa, se-
lejtezés;

- meghatéarozott szakteriileten Ugyintézési feladatok ellatasa;

- azellatott szakmai teriilet &ltal meghatéarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

- altalanos és adott szaktertlethez kapcsolodd lgyviteli feladatok elvégzése;

- a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézmeényi és az igazgatoi e-mailt fogadja és a helyi
szabalyoknak megfeleld tovabbitja;

- szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;

- irasbeli dokumentumok, iratok, levelek el8allitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;

- beszédrogzités, majd a jegyzokonyvek elkészitése — szakmai iranyitassal;

- firasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belso szervezeti iratok elokészitése (pl. besza-
molok, el6terjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyitd szempontok szerint)
és megszerkesztése;

- iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa: a kiildemények atvétele, az iktatas,
az esetleges eldiratok csatolasa, az iratok mutatdzasa, az iratok bels6 tovabbitasa az ligyintézok-
hoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztdzasa, sokszorositasa, a ki-
admanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek, a hataridds iratok kezelése és nyilvantar-
tasa, az elintézett (igyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az irattéri
jegyzékek készitése, kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal;

- hataridék nyomonkdvetése, betartasa;

- korszeri tigyviteli és kommunikacios eszk6zok, informacidforrasok kezelése;

- Ugyfélmegkeresések tovabbitasa;

- beszamolas a vezetOnek;

- naprakészen vezeti az intézményhez beérkez6 anyagok, eszkdzok és targyi eszkdzok mennyi-
ségi nyilvantartasat;

- részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé iranyul6 mozgatéséaban; ra-
kodasaban. VVégzi az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eléirasok szerint,

- kezeli a raktarprogramot;

- nyilvantartésait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartéssal;

- kapcsolatot tart a Centrum belsé szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel.
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Hatéaskorok, jogkorok:

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

Informaciot csak eldzetes igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely terQ-
letével kapcsolatban.

Felelosségi kor:

o felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartaséért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagéért és a bizonylatok megOrzéséért

o felel6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

o felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

o felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk
jogainak megdvasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi kdrébe tar-
toz6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felels a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii haszna-
lataért, megovasaért

e crkolcsi és anyagi feleldsséggel tartozik a szamviteli rend €s bizonylati fegyelem betartasaért,
a raktari rend és fegyelem betartasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzéaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal ren-
delkezik:
e KRETA e-napl6 tanuld- és alkalmazotti nyilvantartas adatai
Oktatasi igazolvanyigényld feliilet
PMCode készletnyilvantartd rendszer
Iskolai elektronikus levelez6 rendszer (titkarsag@teleki-tlok.edu.hu)
Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszerben nyilvantartott adatok
posta.hu ePostakényv alkalmazas

A Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6 Iskola és Kollégium nevében eljarva a felsorolt infokom-
munikéacios fellletekhez val6 hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban kertilnek elhe-
lyezésre az asszisztensi irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Mddositas esetén haladéktalanul gondos-
kodni kell az Gj azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre, admi-
nisztréalja tevékenységét.

Felelés a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles meg6rizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi jogko-
vetkezményért feleldsseggel tartozik.

Tiszalok,

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az irdnyadoak.

Tiszalok,

munkavallalé

2.14 ugyviteli dolgozé (szakmai asszisztens)

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: | igazgatd
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: lgyviteli dolgoz6 (szakmai asszisztens)
FEOR szam: 3641
Munkakor bet6dltésének feltételei: kdzépfokl végzettség
Munkaid6: 20 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola, 4450
Tiszalok, Ady Endre utca 35.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatéa-
lyos jogszabalyok ¢€s belsé szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 20 o6ra, napi munkaideje hétf6tol péntekig 8:00 o6ratol 12:00 oraig tart. Szabadsagot,
tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolésa:
A GINOP PLUSZ-5.2.1-23-2023-00001 azonositoszamu ,,Mérés-ertékelés, tudasbeszamitas és atjarha-
tosag fejlesztése a szakképzésben” cimii kiemelt projekt keretében irodai, adminisztrativ és dokumen-
tacios jellegii feladatokat lat el szakmai asszisztensként. Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, a Cent-
rum kdzponti iroddjaval egylittmiikddve végzi.
Feladatai:

- adminisztracids tiamogatast nyujt a szakmai fémunkatarsnak;
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- részt vesz a projekthez kapcsolodo események, rendezvények elékészitésében és megszervezé-
sében;

- nyomon koveti a projektfeladatokat, hataridoket és figyelmeztet rajuk;

- kapcsolatot tart a kiils6 partnerekkel és a bels6 munkatarsakkal;

- aprojekt résztvevoit (centrum szintli szakmai koordinator, szakmai projekt munkatars, szakmai
validacids munkatars, szakmai atjarhatdsagi munkatars) informalja, tdjékoztatja;

- tevékenységi jelentéseket, teljesitéseket igazolo iratokat sszegyljti, teljesitési igazolasokat eld-
késziti;

- munkaid6-kimutatasokat archivalja;

- projekttalalkozokat, értekezleteket adminisztralja, jegyzokonyvet vezet, emlékeztetot, feljegy-
zést készit;

- szamitdgépes adatbeviteli feladatokat végez; irasbeli dokumentumokat szerkeszt;

- irasbeli dokumentumokat, iratokat, leveleket allit el8, szerkeszt, sokszorosit, tovabbit;

- korszeri tigyviteli és kommunikacios eszkozoket, informacidforrasokat kezel;

Hataskorok, jogkorok:

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

Informaciodt csak eldzetes igazgatoi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely terii-
letével kapcsolatban.

Felelosségi kor:

o felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartaséaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért

o felel6s a szamviteli térvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

e felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

o felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe tar-
toz6 kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii haszna-
lataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal ren-
delkezik:

e GINOP PLUSZ-5.2.1-23-2023-00001 projekt miikodtetésére kialakitott kommunikacios feliilet

e Elektronikus levelez6 rendszer

A felsorolt infokommunikéacids fellletekhez val6 hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boriték-
ban keriilnek elhelyezésre az asszisztensi irodaban talalhaté lemezszekrényben. Mddositas esetén hala-
déktalanul gondoskodni kell az Uj azonositok elhelyezéséral.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Ko6zremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi szabalyzatok
kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellenérzési modszerekre, admi-
nisztrélja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomasara jutott hivatali titkot kdteles meg6rizni. Az annak megsértésébdl ered6 valamennyi jogko-
vetkezményért felelGsséggel tartozik.

76



Tiszalok,

munkaltato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gya-
korl6ja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint kell
végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az irdnyadoak.

Tiszalok,

munkavallald
2.15 katonaoktato
MUNKAKORI LEIRAS MELLEKLETE

Munkavallalo:
Munkavallal6 neve:

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 dra. 32 6ra kotott munkaid6, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott felada-
tok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo fog-
lalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilé, a szakmai oktatassal 0sszefliggd egyéb felada-
tokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktatdé pihendna-
pon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16
Ora utén is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén megje-
lenni. Az oktaté a munkabdl valo rendkiviili tdvolmaradasarol, illetve annak okardl lehetéleg egy nappal
elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig, illetve akadalyoztatasa esetén az akadaly
elharultat kovetden haladéktalanul koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktatd-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak sze-
rint kell végeznie.

1. amunkarend pontos betartasa;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. tanuldit 4gazati alapvizsgara, kompetenciamérésekre, szakmai/érettségi vizsgakra, versenyekre ke-
sziti fel;

részt vesz a vizsgaztatasban, versenyeken;
6. adminisztracios feladatait teljeskortien, pontosan €s iddre ellatja; a taniigyi dokumentumok hatar-
id6re torténd, pontos elkészitése;
Orakozi szlinetekben ugyeletet 1t el (beosztés alapjan);
8. naprakészen figyeli az intézményi kommunikacios csatornékat (online, offline);

o

~
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Szakmai felkészultség tertleten

9. szakmai-pedagogiai céljai eredményes elérése, szakmai tudasa megujitasa érdekében képzi 6nma-
gat, onképzése sordn figyelemmel van az oktatdi teljesitményértékelés soran dsszeallitott cselek-
vési tervben foglaltakra, tovabbképzési kotelezettségét hataridoig teljesiti;

Szakképzésrelevans korszerii modszertan alkalmazasa teriileten

10. rendszeresen alkalmaz korszerti, gyakorlatorientalt modszereket és munkaformékat (kooperativ
maodszertan, digitalis tanulas, projektmddszer), melyeket a tervezési dokumentumaiban is megjele-
nit;

11. rendszeresen és tudatosan alkalmazza a digitalis eszkzoket, modszereket; melyeket a tervezési
dokumentumaiban is megjelenit;

12. figyelembe veszi a tanulok egyéni igényeit, adottsagait, differencial; melyeket a tervezési doku-
mentumaiban is megjelenit;

Pedagdgiai tervezés terileten

13. a Szakmai programnak, a szakképzési tartalomnak, a tanuldk, tanulécsoportok egyéni sziikséglete-
inek megfelelden tervezi és ez alapjan végzi tevékenységét;

14. tervezési dokumentumait, melyek tartalmazzak az érak/foglalkozéasok felosztasat témakdrénként,
fejlesztési, didaktikai célokat, az alkalmazott eszk6zoket, mddszereket, munkaformakat tandran-
ként, hataridore, pontosan elkésziti;

15. részt vesz korszer(i tananyagok kidolgozasaban és megvalositasaban;

16. részt vesz projektek kidolgozasaban és megvaldsitasaban;

17. sziikség esetén egyéni fejlesztési terveket készit, mely alapjan kompetenciafejlesztést, 6nall6 tanu-
last segito fejlesztést végez, részt vesz értékeld esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet
lat el és ennek kapcsan a kiskora tanul6 torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

Pedagogiai értékelés terileten

18. értékelési szempontrendszerét ismerteti a tanulokkal; sziilokkel;

19. atanuldk tanulményi eldmenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban meg-
hatarozottak szerint;

20. a hazi feladatok kijeldlése és ellenorzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, dolgozatok el6-
készitése, megiratasa és értékelése, a szébeli/gyakorlati feleletek, feladatok és beszamoldk értéke-
lése;

21. értékelése soran valtozatos értékelési modszereket alkalmaz;

22. az értékelés témajarol tajékoztatja a tanulbt/sziil6t;

23. ellendrzéseinek, értékelésének eredményeit rendszeresen elemzi, idonként visszacsatol;

Egyiittmiikodés mas oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel teriileten

24. részt vesz az oktatdi testuleti, osztaly-, munkak6zosségi és a rendkivili (eseményekhez kapcso-
16d0) értekezleteken;

25. egyiittmiikodik a sziilokkel, pedagogiai munkat segitd szakemberekkel; sziikség esetén részt vesz
a sziloi értekezleteken;

26. fogadOdrat tart;

27. kapcsolattartds mas oktatoval, ifjusagvédelmi feleléssel, az iskola egyéb dolgozdival, valamint
egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetii, timogatast igényl6 tanul6 felzarkozasat elosegi-
tik, valamint a centrum mas iskolainak oktatéival, dolgozoéival; sziikség esetén a dualis partnerek-
kel;

28. kozremiikddik az iskolai rendezvények, miisorok, versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, azo-
kon részt vesz;

29. bels6 tudasmegosztasban aktivan részt vesz, bemutatd orat tart;

30. bekapcsolddik a palyaorientacios és palyavalasztasi tevékenységbe;

Személyiségfejleszto, csoportvezetdi, tanulas tamogato tevékenység
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31. bekapcsolodik a kdzosségépitd tevékenységek, programok szervezésébe (osztalykirandulasok, tin-
nepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturéalis események szervezése); kihasznalja a
szocialis tanulasban rejlo lehet6ségeket;

32. tdmogatja a nevelés-oktatas-képzés mindségi megvalosulasat tamogatd tanuldi kezdeményezése-
ket, Otleteket tanoran és tandran kivili foglalkozasokon;

33. fejleszti a munkaerdpiac altal igényelt kompetenciakat: 6nallosag, kreativitas, problémamegoldas,
csapatmunka, felel6sségvallalas, érzelmi intelligencia, rugalmassag stb.;

Innovacios tevékenyseg és szakmai elkotelezettség

34. aktivan részt vesz (szervezo, fejlesztd, oktato tevékenységet végez) intézményi projektek, innova-
ciok végrehajtasaban, javaslataival, tleteivel tamogatja a megvaldsulast;

35. az iskolai élet aktiv tagja, nyitott az Gjra, aktivan részt vallal az iskola eredményességében, a kiilsé
megitélésének alakitasaban;

36. szakmai munkajat realisan értékeli, tisztaban van értékeivel, nyitott annak fejlesztésere;

Mindségiranyitas terileten
37. részt vesz a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos dontésekben;
38. részt vesz az intézményi célok meghatarozasaban;
39. részt vesz az onértékelésben;
40. részt vesz az adatok gylijtésében €s szolgaltatasaban;
41. kozremiikodik a partneri mérésekben;
42. elvégzi az dnértékelés értékelési terliletenkénti értékelési feladatait;
43. részt vesz a folyamatszabalyozasokat végzo csoportokban;
44, felkérés esetén részt vesz a fejlesztéseket kidolgozo fejleszté csoportokban;
45. fejlesztd csoport tagjaként:
- sziikség esetén elemzi a fejlesztendo teriiletet;
- okkeresést, kiegészitd vizsgalatokat végez;
- kijeldli a fejlesztési célt (mérhetd indikatorral);
- acél oktatoi testiilet altali jovahagyasat koveten cselekvési tervet készit;
- részt vesz a fejlesztések megvaldsitasaban;

46. az igazgato6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel 0sszefliggenek és
oktatdi szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiilnek.

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanul6k teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat meg-
allapitja.

Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli
teljesitménytliket. Mindsiti a tanulok magatartasat €s szorgalmat, ezekkel Osszefiiggd észrevételeit, ja-
vaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulék mulasztasait, igazolatlan mulasztasok esetén a
jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen jar el.

Felel6sségi kor:

o felelés a munkakori leiras mellékletében meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai he-
lyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért

e felel6s a szdmviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért

o felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért

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

o felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelésségi korébe tar-
tozd kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért
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o felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak rendeltetésszer(i hasz-
nalataert, megbvasaért

o felelds a mindségiranyitassal kapcsolatos adatszolgéltatasok hatariddre torténd, pontos teljesi-
téséért, a mindségirdnyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Jogosultsagok:
Az alébbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzéaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal ren-
delkezik:

e KRETA e-naplo oktatoként elérhetd adatai

Titoktartas:

A tudomaséra jutott hivatali titkot, valamint a személyes és kiilonleges adatokat kteles meg6rizni, és a
jogszabalyi el6irasoknak, belsé szabalyzatoknak megfeleloen kezelni. Az annak megsértésébol eredd
valamennyi jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Kelt

munkaltato

A munkakori leiras mellékletében foglalt feladataimat és felelosségemet megismertem, megértettem. A
munkakari leiras mellékletét egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor gya-
korl6ja/munkairanyitéja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leiras mellékletében foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény végrehajta-
sardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Kelt

munkavallalé
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3. sz. melléklet Iskolai MI-melléklet

1. A melléklet célja, jogi hattere

1.1. Jelen melléklet célja, hogy a Nyiregyhazi Szakképzési Centrumhoz (a tovabbiakban: Nyiregyhazi
SZC) tartoz6 Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo Iskola (a tovabbiakban: Intézmény) szintjén
rogzitse a mesterséges intelligencia (a tovabbiakban: MI) hasznalatanak f6, helyben alkalmazandé sza-
balyait tanulokra, oktatokra és egyéb dolgozokra nézve.

1.2. A melléklet a Nyiregyhazi SZC centrumszintii Mesterséges intelligencia hasznalati szabalyza-
tara, az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatra, valamint az Altalanos adatvédelmi tajékozta-
téra épiil. E dokumentumok rendelkezései az Intézményben kozvetleniil iranyadoak; jelen melléklet
azokat nem ismétli meg, hanem kiegésziti és helyi szinten konkretizalja.

1.3. A melléklet a

e vonatkozo unios és hazai adatvédelmi szabalyokra (kiilondsen: GDPR),

e az EU AT Act (2024/1689),

e a szakképzést, koznevelést és munkajogot szabalyozd hatalyos jogszabalyokra
figyelemmel késziilt.

1.4. A melléklet a Hazirend elvalaszthatatlan része. Ellentmondas esetén a Nyiregyhazi SZC centrum-
szintli MI-szabalyzata az irdnyado.

2. Fogalmak (helyi alkalmazasra sziikitve)

2.1. MlI-eszkoz: barmely digitalis alkalmazas vagy szolgaltatas (pl. webes feliilet, mobilapp, oktatési
platform funkcid), amely mesterséges intelligencia segitségével szoveget, képet, hangot, kodot vagy
egyéb tartalmat general, elemez vagy ajanl.

2.2. Generativ MI: olyan MI, amely 1j tartalmat hoz 1étre (pl. esszé, feladatmegoldas, kép, prezentacio-
vazlat). Az igy l1étrehozott tartalmat minden esetben emberi feliilvizsgalatnak kell alavetni.

2.3. Tanulasi integritas: az az elv, amely szerint a tanul6 értékelése sajat tudasat, munkajat tiikrozi. Az
MI hasznalata nem eredményezheti azt, hogy a tanul6 ,,helyette” végezze el a feladatot.

3. A szabalyok személyi és targyi hatialya

3.1. A melléklet szabalvai vonatkoznak:

e az Intézmény tanuldira és kiskora tanulok térvényes képviseloire;

o a felnbttképzési jogviszonyban részt vevokre, amennyiben az Intézményben folyd képzést
érinti;

e az Intézményben foglalkoztatott oktatokra és minden egyéb dolgozora (beleértve a megbizotta-
kat és gyakornokokat, ha az Intézmény nevében jarnak el).

3.2. A szabalyok kiterjednek minden, az Intézményhez kapcsolodo oktatasi, nevelési, adminisztrativ,
kommunikacios és vizsgaztatasi tevékenység soran alkalmazott MI-eszkozre, fliggetleniil attol, hogy az
Intézmény altal szerz6dott, engedélyezett kiilsé vagy magancéla hasznalatrol van szo.

4. Tanul6k MI-hasznalatanak f6 szabalyai

4.1. Engedélyezett MI-hasznalat (4ltalanos keretek)

4.1.1. A tanul6 — ha az adott tantargy/konkrét feladat utmutatdja masként nem rendelkezik — az alabbi
célokra hasznalhat MI-eszkozt:
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e Otletelésre, gondolatébresztésre egy téma kapcsan;

e vézlat, gondolattérkép készitéséhez;

e sajat megoldasanak ellendrzésére, javitasara;

o helyesiras, nyelvhelyesség, nyelvi stilisztika tdmogatasara;

¢ atananyag jobb megértését segitd magyarazatok, példak keresésére.

4.1.2. A tanul6 az MI hasznalatat a beadott feladatban az oktatd utasitasainak megfelelé modon koteles
jelolni (pl. kiilon megjegyzésben: ,,Az elkészités soran a ... Ml-eszkozt hasznaltam: vazlatkészités/
nyelvi javitas.”).

4.1.3. Amennyiben az oktat6 egyes feladatokra kifejezetten MI-alapi munka elvégzését kéri (pl. kritikai
Osszehasonlitas MI-valasszal, MI-hibaelemzés), a tanuld kdteles az utasitdsoknak megfelelden egytitt-
miikddni, €s a sajat gondolkodasi folyamatat is bemutatni.

4.2. Tiltott tanuldéi MI-hasznalat

4.2.1. Tiltott minden olyan MI-hasznalat, amely:

e dolgozat, ropdolgozat, felelés, vizsga vagy barmely olyan szamonkérés soran torténik, ahol az
oktato elore jelezte, hogy az MI-hasznélat nem engedélyezett;

e az oktato altal kifejezetten megtiltott formaban valosul meg (pl. ,,ezt a projektfeladatot MI nél-
kiil, 6nalldan kell megoldani”);

e a tanulo helyett a teljes feladatot 1ényegében MI oldja meg, és a tanuld ezt sajat munkajaként
adja be (,,plagium MI-vel”).

4.2.2. A tanuld nem tolthet fel MI-eszkozokbe:

e sajat vagy mas tanul6 azonositasara alkalmas személyes adatot (név, elérhetéség, fénykép, ta-
nulodi azonosito, e-napld kivonat stb.);

e vizsgatételt, feladatlapot, értékeldlapot, fegyelmi tigyekkel kapcsolatos iratot;

e az Intézmény vagy a Nyiregyhazi SZC miikddésével kapcsolatos bizalmas iratot.

4.2.3. Tilos olyan MI-alkalmazasok hasznalata, amelyek:

e atanuldkat ,,mingsitik”, rangsoroljak vagy ,.kockazati pontszamot” adnak réluk;
o ¢érzelemfelismerést végeznek kameraképrdl vagy hangrol;
o kifejezetten ,.feln6tt vagy 18+ tartalomra épiilnek.

4.2.4, Mas tanulo fidkjanak, azonositdjanak vagy fizetés MI-el6fizetésének engedély nélkiili hasznélata
szintén tiltott.

5. Oktaték és dolgozok MI-hasznalatanak fo szabalyai

5.1. Engedélyezett oktatdi/dolgozdi MI-hasznalat (Iényeg)

5.1.1. Oktatok MI-eszkozt hasznalhatnak:

e tananyagvazlat, feladat, kérdéssor, vizualis szemléltetd anyag els6 valtozatanak kidolgozaséhoz;
e cgyes adminisztrativ szovegek (pl. tajékoztatok, 6sszefoglalok) tervezetének elkészitéséhez;
e sajat szakmai felkészililésiik tamogatasara (fogalommagyarazatok, példak, gyakorlatotletek
gyljtése).
5.1.2. Nem oktaté munkakorben dolgozok MI-t hasznalhatnak:

e szOvegiras, -szerkesztés, dsszefoglalas tamogatasara;
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e anonimizalt adatokbol késziilt statisztikai, vizualis anyagok (grafikonok, tablazatok) eléallita-
séra.

5.1.3. Az MI altal generalt tartalmakat minden esetben a felhasznalé (oktatd/dolgozo) koteles szakmai
és jogi szempontbdl atolvasni, ellendrizni, sziikség szerint médositani.

5.2. Tiltott oktatoi/dolgozo1 MI-hasznalat

5.2.1. Tilos az MI-t:

o tanulok megfigyelésére, profilozasara, ,.kockazati pontszam” képzésére hasznalni;

o kizarélagos dontéshozatalként alkalmazni (pl. értékelés, fegyelmi dontés emberi feliilvizsgalat
nélkdil);

o személyes adatokat tartalmazo dokumentumok nyilt, nem szerz6do6tt MI-platformra torténd fel-
toltésére.

5.2.2. Az Intézmény munkavallaloi — beleértve az oktatokat — az NYSZC adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatat, valamint az informatikai biztonsagi elirasokat az MI hasznalatakor is kotelesek betartani.

6. Kovetkezmények, incidenskezelés

6.1. Tanuldi szabalyszegés kovetkezményei

6.1.1. Ha a tanul6 az MI-t a jelen mellékletben foglaltak ellenére hasznalja (kiilonosen: tiltott szamon-
kérés alatt, plagium, személyes/bizalmas adatok MI-be toltése), a jogkdvetkezményekre az Intézmény
Hazirendjének fegyelmi rendelkezései iranyadok.

6.1.2. A lehetséges pedagogiai intézkedések kore kiillondsen:

o figyelmeztetés, a feladat modositasa vagy tjrairatasa;
o a feladat értékelésének részbeni vagy teljes érvénytelenitése;
e hazirend szerinti fegyelmi eljaras, szlilok/torvényes képviselok értesitésével.

6.1.3. Az esetleges MI-detektor eszk6zok hasznalata csak segédeszkoz lehet; eredményiik Gnmagaban
nem szolgalhat fegyelmi eljaras egyediili bizonyitékaként. A tanuldé meghallgatasa, illetve egyéb bizo-
nyitékok mérlegelése kotelezo.

6.2. Adatvédelmi és etikai incidensek

6.2.1. Az Ml-vel kapcsolatos adatvédelmi incidensek (személyes adatok jogosulatlan kezelése, kiszi-
vargasa) esetén az NYSZC adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata szerinti incidenskezelési eljaras
az iranyado; az eseményt haladéktalanul jelezni kell az Intézményvezetdnek és az adatvédelmi tisztvi-
selének (DPO).

6.2.2. Az etikai/pedagégiai integritasi incidenseket (pl. MI-vel elkovetett csalas, tanulmanyi kovetel-
mények stlyos megsértése) az Intézmény Hazirendjében meghatarozott rend szerint kell kivizsgalni.

6.2.3. Tanuldk, oktatdk és egyéb dolgozok MI-vel kapcsolatos aggalyaikat, bejelentéseiket az osztaly-
fonokon, az intézményi MI-kapcsolattarton vagy az intézményvezetésen keresztiil tehetik meg. A beje-
lentést az Intézmény — lehetdség szerint — 5 munkanapon beliil visszaigazolja.

7. Zaro rendelkezések

7.1. Jelen mellékletet a Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzé Iskola oktatoi testiilete a Nyir-
egyhazi SZC centrumszinti MI-szabalyzatara figyelemmel, azzal 6sszhangban fogadja el.
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7.2. A mellékletet az Intézmény a jogszabalyi kdrnyezet, a Nyiregyhazi SZC szabalyzatainak modosu-
lasa, illetve az Ml-vel kapcsolatos gyakorlati tapasztalatok alapjan sziikség szerint feliilvizsgélja, de
legalabb tanévenként egyszer.

7.3. A melléklet az SZMSZ részeként 2026. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba és a visszavonasig érvé-
nyes.
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