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1. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1.1.Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje

1.2

* Az intézmény dolgozoi a foportatdl balra esé parkolokat hasznalhatjak.

= A személygépkocsival érkezo6 tanulok a féportatol jobbra es6 parkolot hasznalhatjak.

= A kollégiumba személygépkocsival érkez6 tanulok a gépkocsit a hazautazasig nem
vihetik ki az intézmény teriiletérol.

» A tandran kiviili foglalkozasokat a déleldtti tanitasi orak befejezésétol szamitva (az
orarendtdl fliggben) 16 oraig, vagy legkésobb a délutani nyitva tartas végéig be kell
fejezni. Ettol eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

= Szorgalmi idében az oktatoi és tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskola titkari
irodaban torténik 8 - 15 6raig, kiilon meghatarozott idépontokban.

» Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a
sziinet megkezdése el6tt a sziilok, tanuldk és az oktatok tudomasara hozza.

= Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

» Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelosek:

o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

o az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért

o tliz-és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

o az iskolai SZMSZ-ben, a tanuléi Hazirendben megfogalmazott eléirasok
betartasaért.

= A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktato feliigyelettel
hasznalhatjak. Ez alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési, oktatasi intézménnyel

Az iskola teriiletére érkez6 sziilok és idegenek belépését a portaszolgalat ellenérzi.

Az iskolaval ~munkaviszonyban nem allo személyek gépjarmiiveikkel a
szakkozépiskolaban csak a portaval szembeni vendégparkolot hasznalhatjak.

Az iskolaval munkaviszonyban nem allo6 személyekrdl illetve gépjarmiveikrol a
portaszolgalat nyilvantartja a belépés illetve a kilépés tényét, idépontjat és a gépjarmi
rendszamat is.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak. A tanitasi orak zavarasa tilos!

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igénylonek - kiilon megrendelés alapjan - at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6 igénybe vevok csak a megallapodasnak megfelelé id6ben tartozkodhatnak az
¢épiiletben.



1.3 A kozépiskola miikodésének rendje

= Aziskola épiiletei szorgalmi idében hétf6tol péntekig 6:30-20:00 oraig tartanak nyitva. Az
iskola igazgatdjaval tortént eclézetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
id6épontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

= Szorgalmi idében a nyitva tartas idején beliil reggel 7:30 és délutan 16:00 kozott az
iskola igazgatojanak vagy az egyik helyettesének az iskolaban kell tartézkodni.
Pénteken 14:00 6raig tart a vezetdi ligyelet.

= Az iskola vezetéségének munkarendje mindenki szamara elérheté helyen a oktatoi
szobdkban, a titkdrsdgon megtekinthetd.

= Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az oktatoi testiilet egyik tagjat kell megbizni, a megbizast a dolgozok és az
alkalmazottak tudomasara kell hozni.

= Az iskolaban a tanitasi 6rakat a szakmai program alapjan 7 éra 00 perc és 18 6ra 30 perc
kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek ideje 5- 20
perc kozott valtozik.

A tanitasi 6rak rendje (csengetési rend)

0. ora 07:00 - 07:45
1. 6ra 07:45 - 08:30
2. 6ra 08:40 - 09:25
3. ora 09:35 - 10:20
4. 6ra 10:35-11:20
5. 6ra 11:30 - 12:15
6. 6ra 12:25-13:10
7. ora 13:30 - 14:15
8. Ora 14:25 - 15:10
9. ora 15:20 - 16:05
10. 6ra 16:10 - 16:55
11. 6ra 17:00 - 17:45
12. 6ra 17:50 - 18:35

A gyakorlati oktatas kezd6 idépontja: 7:00

A felnéttoktatas, felnéttek oktatasa (15:00- 20:00 ora kozott) eltérd csengetési rend szerint
zajlik.

1.4 Az oktatok munkarendje kotott és kotetlen

= Az oktatok jogait és kotelességeit @ 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 48.§,
kotelességeit a 49.§ rogziti.

» Az oktatok kotott munkaideje heti 32 ora.
2



Az oktatd napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd és
helyettesei allapitjadk meg az intézmény tanorai rendjének fiiggvényében. A napi
munka beosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat figyelembe kell venni.
Az oktato koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt
munkahelyén (illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.
Az oktaté a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradasa esetén, annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az igazgatonak vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hianyzo6 oktato koteles hianyzasanak kezdetekor a tanitand6 tananyagot az illetékes
munkak6zosség vezetéhoz eljuttatni, hogy hianyzasa esetén a helyettesité oktatd
biztosithassa a tanulok szamara a tananyagban torténé elébbre haladast.
A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén
(lehet6ség szerint) szakszer( helyettesitést kell tartani.
Az igazgatohelyettes az oktatéi szoba hirdetdtablajan (lehetbleg szobeli megbeszélés
utan) irasban jelzi a helyettesité oktatok 6rabeosztasat.
Az oktat6 az illetékes igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt — irdsban — lehetdleg
legalabb két nappal elébb: tanodra (foglalkozés) elhagyasara,  oOracserékre.
Az oktatdo munkakorben foglalkoztatott dolgozok egy napos tavollétének engedélyezését
indokolt esetben — el6zetes bejelentés alapjan — az igazgatohelyettestdl kérhetik.
A tavollét alatti munkavégzés alol a kovetkez6 formak valamelyikének
igénybevételével mentesithetd az oktato:

o Gyermek utan jaré potszabadsag felhasznalasa

o 1 napos orvosi igazolas
Az oktatok helyettesitésének szervezésével az igazgatohelyettesek foglalkoznak.
Az igazgatdhelyettesek tavollétét az igazgatd engedélyezi.
Az oktatok szamara a kotelezd oOraszamon feliili — a oktatd — oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijelolést az
igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak a munkakozosség vezetok javaslatainak
meghallgatdsa utan.
A megbizasok alapelvei:

szaktudas,
aranyos terhelés elve.

Az iskolaban 7:30-t0l és az orakozi sziinetek idején oktatoi tigyelet mikodik. Az
tigyeletes oktatdo koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a Hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az ¢épiilet rendjének tisztasdgat, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az tigyeleti beosztas szintenként és épiiletrészenként késziil el,
amely indokolt esetben modosithato. A hianyzo ligyeletes oktatot minden esetben az az
oktato helyettesiti, aki a tanitasi orajat is tartja.



2.1.

Az iskola berendezését, felszereléseit, eszkozeit, elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet. Azt a dolgozot, aki az igazgatd engedélye nélkiil a
berendezési, felszerelési eszkozoket elviszi, fegyelmi felelosség terheli.

”ror

1.5 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet 95. § - 100. §
eléirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentum papir alapti masolatat:

» 3z intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyt az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 342. § (1) szerint a Szakképzés Informacios
Rendszerében SZIR-ben, tovabba az iskola informatikai halozatiban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

2.) AZ ISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdség képesités szerinti osszetétele fedje le az iskola képzési szerkezetét. A nagyobb
létszama  tantargycsoportok munkéjanak pedagogiai iranyitasat képesitésben a hozza
legkozelebb allo vezetd iranyitsa.

Az iskolai kozosség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell. Ez
érdemben ugy oldhatd meg, ha gyakoroljak a vezetési tevékenység valamennyi elemét
(tajékozodas, elhatarozas és dontés, végrehajtas, szervezés, Osszehangolas, ellendrzés és
értékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog - és feladatkorok aranyositasa és azok vilagos
meghatdrozasa.



2.2. A Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és Kollégium vezetdi
Osszetétele

" azigazgatd

= 3z oktatasi igazgatdhelyettes

» szakmali igazgatohelyettes

= gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
A magasabb vezetdi beosztas csak megbizassal, az eredeti munkakor mellett lathato el. A
magasabb vezetdi, vezetdi megbizas maximalisan 6t évre adhato.
Feladatuk az intézmény munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenOrzése és
értékelése. Az intézmény vezetOsége hetente munkaértekezletet tart.
Az intézmény vezetdéinek munkajat kozépvezetok segitik, akiknek meghatarozott feladataik,
jogaik és kotelezettségeik vannak. A kozépvezetdk az intézmény kibdvitett vezetéségének
tagjai.
A kibovitett vezetdség tagjai:

* jgazgatd

= oktatasi és Szakmai igazgatohelyettesek,

» gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes,

» szakmai munkako6zosségek vezetoi,
A kibévitett vezetGség, mint testiilet konzultativ, véleményez6 ¢és javaslattevé joggal
rendelkezik és igény szerint tilésezik.

2.3. Az iskola szervezetének vazlata

[ Igazgatoé ]
Altaldnos Szakmai Gyakorlati
Igazgatchelyettes Igazgatéhelyettes oktatasvezetd
| | |
| [ — —
Osztélyfénoki Humén Idegennyelvi Természettudomanyi Redl Egyéb szolgaltatasok, Miiszaki
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NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT
2020.

2.4. Az intézmény vezetdje

Az iskola felelds vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Alkalmazza az intézményre vonatkozo részben a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum altal
elkészitett utasitdsokat és szabalyzatokat:

* Dbizonylati szabalyzat,

= leltarozasi és selejtezési szabalyzat,

= belsé kontroll szabalyzat vonatkozasaban kell ellatnia.

Igazgatoi munkakor

= felelds az intézmény szakszeri és torvényes mitkddéséért, az ésszerii €és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a ra atruhazott munkaltatoi jogokat

» dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabaly nem utal mas hataskorbe

» felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

» jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

= képviseli az intézményt

= jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében helyettesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja

= vezeti az oktatoi testiiletet.

* iranyitja és ellendrzi a oktatd- és oktatomunkat

= cl6késziti, megszervezi és ellendrzi az oktatoi testiilet jogkorébe tartozo dontéseket

» Biztositja az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételeket

= megteremti a oktat6 és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeit

= felel a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért

= segiti a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezését.

= egylittmiikddik a sziil6i munkakézosséggel €s a didkonkormanyzattal

» megszervezi a nemzeti és iskolai tinnepekrél valdo méltd megemlékezést

= a szakmai munkakozosség vezetOk javaslata alapjan elkésziti a tantargyfelosztast,
Osszeallitja az éves munkaprogramot.

= Osszefogja az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes és a
munkakozosség- vezetdk tevékenységét

= az éves ellendrzési terv szerint felelds a belso ellendrzések lebonyolitasaért

= (sszeallitja a leltarozasi és selejtezési bizottsagokat, valamint ellenérzi munkajukat.

* megszervezi és vezeti az iskolai szintli munkaértekezleteket

= latogatja a tanitasi ordkat.

» torekszik az oktatdi testiileti tagok jo egylittmiikodésének eldsegitésére
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felelds a beiskolazasért

iranyitja az érettségi, Szakmai vizsgak és a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését és
lebonyolitasat

iranyitja a kollégium miikodését

torekszik az iskolai hagyomanyok szinvonalas apolasara és a hagyomanyteremtésre
feladatanak tekinti az iskola kiilsé kapcsolatainak erdsitését.

kapcsolatot tart a sportszervezet vezet6jével egyedi megbeszélések alkalmaval.

Felel6s az iskola gazdalkodasaért az alabbiak szerint:

[}

az éves koltségvetés elkészitéséért, az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért, az
eldiranyzatok kialakitasaért;

a rész-gazdalkodasi feladatok végrehajtasaért;

a koltségvetési eldirdnyzatok terhére kotelezettségvallalasokért és utalvanyozésért;
kialakitja, miikodteti és fejleszti az intézmény belsé kontrollrendszerét;

a gazdasagi szervezet vezetdjével egylittmiikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetési teljesitést;

vagyonnal valo gazdalkodasért;

az éves feluyjitasi, karbantartasi terv elkészitéséért;

a mitkddés szabalyozottsagaért.

Feladatait - kozvetlen munkatarsai - az igazgato helyettesek, gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettes és az ligyintézok kozremiikodésével latja el.

2.4.1. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében (a munkaltatdi jogkor kivételével) - ha az igazgatd nem jelol Ki

(szoban vagy irasban) helyettest -, az alabbi modon helyettesitendd:

A hataskor az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii

oktatasi igazgatohelyettes
szakmai igazgatohelyettes
gyakorlati oktatasért felelds igazgatdhelyettes

feladatok végrehajtasara terjed Ki.

Az igazgat6i dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a oktatoi testiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek

felhatalmazasat.
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2.4.2. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Oktatasi igazgatohelyettesre:

» az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

» atanuldbalesetek kivizsgalasanak, jegyzOkonyvezésének ellendrzését

» 3 KIR Személyi nyilvantart6 és adatmddositod rendszer kezelését és ellenOrzését

= 3 valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

* 3 tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat

* az intézményi rendezvények szervezését illetd targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

2.4.3. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

» jgazgatOhelyettesek,

» a gyakorlati oktatasért felelds igazgatdhelyettes,

= kollégiumi oktatok,

= az iskolatitkarok,

= rendszergazda,

= konyvtaros,

* munkaiigyi el6ado,

» gazdasagi dolgozok,

» kisegité dolgozok
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
igazgaté Kkozvetlen iranyitasa mellett végzik, az igazgatonak tartoznak Kkozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

2.5. Az igazgatéhelyettesek

Az igazgatohelyetteseket az igazgatd javaslatara a centrum fOigazgatéja nevezi Ki.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktato kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol.

Feladatuk- és hataskoriik, valamint egyéni felelosségiik mindazon teriiletekre Kiterjed,
amelyeket munkakori leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az igazgatoval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

2.5.1 Oktatasi igazgatohelyettes

* az intézmény Szakmai munkajanak szervezése és segitése, a nevelési és oktatasi
célkitlizések megvalodsitasa
* tamogatja az igazgato oktatd €s oktatd munkat iranyitd €s ellendrzé tevékenységét

8



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT
2020.

segiti @ munkako6zdsségek munkajat, latogatja a tanitasi orakat

éves belso ellendrzési terv szerint ellendrzéseket végez

elokésziti a tanévzaro-, illetve tanévnyito értekezleteket

segiti az iskolai szint statisztikai jelentések elkészitését

elkésziti és feliilvizsgalja a ,,Kiilonos kozzétételi lista”-t

nyilvantartja az oktatok talorajat, helyettesitését

véleményezi a oktatoi tiileti tovabbképzési tervet

ellendrzi az elektronikus naplo és egyéb taniigyi dokumentumok adminisztraciojat
elokésziti az iskolai dokumentumok feliilvizsgalatat

vezetdi iigyelet ellatasa, iskolai tigyelet ellendrzése

elokésziti és szervezi a tanulmanyi versenyeket a munkakozosség-vezetok és a
szakoktatok bevonasaval

segiti a szertari eszkdzallomany tervszerli beszerzését

segiti a nyolcadikos tanulok beiskolazast

kezeli az érettségi szoftvert

Osszesiti az érettségi vizsgara jelentkezést

segiti és ellendrzi a jegyzé munkajat

kozremiikodik az iskola érarendjének és tantargyfelosztasanak Gsszeallitasaban,
feliigyeli az orarendkészité munkajat.

figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és a palyazati kiirasokat

a teriiletéhez (kozismereti) tartoz6 tanmenetek osszegytijtése, ellenérzése
vezetdi érte félévenként a munkateriiletét érintd elemzd beszamolot készit
értekezleteken vald részvétel, véleménynyilvanitas

segitséget nyljt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzoknek

2.5.2 Szakmai igazgatohelyettes

Altalanos vezetési feladatok:

elokésziti az iskolai dokumentumok feliilvizsgalatat

tinnepélyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavatd, ballagas stb.).

iranyitja, ellendrzi és értékeli a szakmai elméleti tantargyak oktatasat, munkakozosségeit
tamogatja az igazgatd oktatd és oktatd munkat iranyito €s ellenérzo tevékenységét
dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan tigyben, melyben az igazgatoé dont, s dontés-elokészitésre utasitotta.

megalapozott informaciokkal segiti az igazgatd azon tevékenységét, mely az
intézményben kialakitand6 szakok, szakmastruktirak igényekhez igazodo formalasara
iranyul
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= figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat

» segiti az intézményen beliil, illetve azon kiviil a szakképzés személyi, targyi, szakmai
kovetelményeinek biztositasat. Ennek keretében: felel a szakmai elméleti oktatasért, az
oktatas tartalmaért, megszervezéséért

» kozremiikodik a szakmai vizsgak megszervezésében

» a szakképzés elméleti oktatasi feladataihoz a sziikséges eszkozoket, berendezéseket
(szemléltetd eszkozok, kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartasanak
megszervezésérol gondoskodik

Az oktatas és oktatomunka iranyitasanak teriiletén:

= a helyi szakmai program és az érvényben levé kozponti elvarasok (NAT,
kerettantervek) koordinalasa

= az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, oktatok munkajanak figyelemmel kisérése
(o6ralatogatasok).

= az Gj oktatok (kiemelten a palyakezddk) tajékoztatasa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol

» 3 tehetséggondozas keretében versenyekre vald 6sztonzés (Szakmai versenyek, stb.)
tajékoztatas, versenyek lebonyolitasa, eredmények regisztralasa

» palyazati lehetoségek kutatasa, palyazatok elkészitése és nyomon kdvetésiik

= cllendrzi az elektronikus naplo és egyéb taniigyi dokumentumok adminisztraciojat

* nyilvantartja az oktatok talorajat, helyettesitését

» vezetdi ligyelet ellatasa, iskolai tigyelet ellendrzése

» 3 teriiletéhez (szakmai) tartozo tanmenetek osszegytijtése, ellendrzése

= vezetdi értekezleteken valo részvétel, véleménynyilvanitas

= kozremiikodik az iskola orarendjének és tantargyfelosztasanak Gsszeallitasaban,
feliigyeli az 6rarendkészité munkdjat.

= félévenként a munkateriiletét érintd elemzd beszdmolot készit.

= apalyavalasztasi és beiskolazasi feladatok ellatasa, altalanos iskolak és egyéb szervek
tajekoztatasa

» iranyitja az iskolai munka és tiizvédelmi tevékenységet

= megszervezi ¢és lebonyolitja az iskolai szintli szakmai tantargyak tanulmanyi
versenyeit, iranyitja a tovabbjutok felkészitését, és a versenyeztetéssel kapcsolatos
teendoket

= szakmai vizsgak tervezése, lebonyolitasa és ellenérzése a gyakorlati oktatasért felelés
igazgatohelyettessel egyiittmiikodve

» javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken valo részvételére

= ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét, biztositja a tanitas zavartalansagat
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az iskol az oktatoinak, éraadoinak helyettesitésérél valo gondoskodas a szakmai
elmélet vonatkozasaban

szakmai napok, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa a gyakorlati oktatasért felelGs
igazgatohelyettessel egylittmiikodve

kapcsolattartas a gazdasagi kamarakkal, a megyei és helyi munkaiigyi kozponttal,
szakmai szervezetekkel a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettessel
egylittmiikodve.

segitséget nyljt @ munkateriiletét érint6 ellendrzési feladatokat végzoknek

2.5.3 Gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes jogkore

a szakoktatok oktatd-oktaté munkéjanak elemzése, 6sszehangolésa, ellendrzése,
javaslattétel a gyakorlati oktatas targyi és személyi feltételeinek fejlesztésére

az Osszefliggd szakmai gyakorlatok megszervezése, iranyitasa, ellenérzése
egyiittmiikodés a vallalatokkal az ott folyd oktatdo-oktato6 munka szinvonalanak
emelésére, hatékonysaganak novelésére,

vallalatokkal torténé szerz6déskotések elOkészitése, a szakmai igazgatohelyettessel
egylittmiikodve,

az igazgato altal raruhazott hataskorok gyakorlasa.

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes feladatai

gondoskodik a képzési szakonként eldirt nevelési-oktatasi-képzési kovetelmények
teljesitéserdl

gondoskodik az oktatas korszertsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérdl,
figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a
rendelkezéseinek megtartasat; mulasztas, szabalytalansag, illetdleg a munkahelynek a
tanulok  nevelésére-képzésére  alkalmatlannd valdsa esetén kezdeményezi a
jogszabalyban meghatarozott intézkedéseket

iranyitja, szervezi és ellendrzi a tanmiihelyben és a vallatoknal folyo gyakorlati oktatas
tantervi célkitlizéseinek megvalositasat, ezzel Gsszhangban biztositja a tanmeneti és
egyéb munkafeladatokkal torténd ellatast

rendszeresen ellendrzi és elemzi a hataskorébe tartozd oktatok munkajat, az oktatasra
valo felkésziilését, a gyakorlati foglalkozasok lefolyasat, munkafegyelmiiket, az
adminisztracios munka szinvonalat

az oktatas szinvonalanak emelése érdekében munkaértekezleteket, el0adasokat,
bemutatd foglalkozasokat, tapasztalatcseréket szervez; gondoskodik a szemléltet-
eszkozok fejlesztésérol, korszerlisitésérol

ellendrzi a tanmithely miikddési rendjét, az egységes nevelési eljarasok betartasat,
gondoskodik a tanmtihely —el6irt- oktatasi és miiszaki kovetelményeknek megfeleld
teljesitéseérol
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= gondoskodik a tanmiihely alland6 lizemkész allapotarodl, a gépek, berendezések
tervszerl karbantartasarol, a sziikséges javitasok elvégzésérol

* megszervezi, iranyitja és ellendrzi a teriiletéhez tartozo szakmai versenyekre valo
felkésziilést

= a szakmai igazgatohelyettessel egylittmiikodve elokésziti a szakmai gyakorlati
vizsgakat, biztositja azok zavartalan lebonyolitasat

» részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken

* munkavédelmi feladatkorében gondoskodik a tanmihelyi gépek, berendezések
munkavédelmi megfeleloségér6l, a munkavédelmi szemlék soran feltart veszélyek
megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi

» ellendrzi az oktatdk altal torténd munkavédelmi oktatas szinvonalat, hatékonysagat.

= részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban

= szakmai napok, kiallitasok szervezése, lebonyolitasa a szakmai igazgatohelyettessel
egylttmikodve

» kapcsolattartds a gazdasagi kamarakkal, a megyei és helyi munkaiigyi kozponttal,
szakmai szervezetekkel, a szakmai igazgatohelyettessel egylittmitkodve

Nem az igazgatdé munkaltatoi jogkorébe tartozoan foglalkoztatott dolgozok

A fenntartd6 dontése alapjan, sajat hataskorében biztosithatja a portai, takaritasi, konyha
milkodtetési, karbantart6i, fltési, udvari takaritasi és minden egyéb, az oktato-oktato
munka térvényes és szabalyos feltételeinek biztositasahoz sziikséges dolgozoi 1étszamot. Az
igy foglalkoztatott dolgozok felett a munkaltatoi jogkort nem az intézmény igazgatdja
gyakorolja.
Ezen dolgozok csak a fenntartd altal kotott szerzodésekben rogzitett rend szerint
tartozkodhatnak az iskola teriiletén. Belépésiiket naponta regisztralni kell.
Az SzMSz elfogadasanak idépontjaban a Tiszavasvari Kozépiskolaban feladatot ellato
kiilsé dolgozok munkaltatoja:
= konyha lizemeltetés, menza miikodtetés: Kozétkeztetési Nonprofit Kft. Tiszavasvari. Az
iskola a fenntartotol tajékoztatast kap a kiilsé munkaltatokkal kotott szerzédésekrol, a
foglalkoztatott dolgozokrdl (nevilk, feladatuk, munkavégzésiik helye, idétartama,
munkahelyi felettestik-intézkedésre jogosult meghatalmazott stb.)
A kiils6 munkaltatok dolgozoi nem tagjai az iskolak6zosségnek.

Eljaras a kiilsé munkaltatoval, annak dolgozoival szemben az iskola bels6 szabalyzatainak
megsértése esetén, illetve nem megfeleld munkavégzés, teljesités esetén.
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» Az iskola vezetéségének barmely tagja szoban, vagy irasban a fenntartd intézkedésre
jogosult dolgozdjanak jelzi a problémat.

= A fenntartd képviseléje 2 munkanapon beliil kivizsgalja az esetet és szoban vagy
irasban visszajelez a panasszal ¢l6nek.

= A fenntarto irasban tajékoztatja az iskola igazgatojat a hozott intézkedésrol.

» Ha az iigy nem rendezédik és masodszori jelzésre sem sikeriil megoldani, az iskola
hatdsagi eljarast kezdeményez (6nkormanyzat jegyzdje, rendérség, ANTSZ, munkaiigyi
hatdsag, stb.)

= Az iskola tanuloit, dolgozoit veszélyeztetd cselekmény, vagy nem cselekvés miatt

eloidézett veszélyeztetés esetén az iskolavezetés barmely tagja azonnal Kitilthatja a

dolgozot az iskola teriiletér6l (lopas, szandékos rongalas, a munkahelyen

munkavégzésre képtelen allapotban valdo megjelenés, stb.) llyen esetben a fenntarto a

jelzést kovetden azonnal eljar.

Indokolt esetben a fenntarto értesitése nélkiil, azonnal hatosagi eljaras kezdeményezheto.

2.6. A tantargyfelosztas és az érarend készités elvei

Az intézmény a Szakmai programot a NAT-tal Gsszehangoltan a kerettanterveknek
megfeleléen helyi tantervet készit a 2011. évi CXC. torvény, a 110/2012. (VI.4.)
Kormanyrendelet és a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet alapjan.
Az 1) tantargyfelosztas tervezetét minden tanév juniusaban, a munkakozOsség vezetok
véleménye alapjan az intézményvezetés elkésziti.
A végleges tantargyfelosztast az alakul6 értekezleten az igazgato teszi kozzé. Az
orarendkészités elvei:
» Az orarend készitéséért az oktatasi igazgato helyettes felelds
» Az intézményben a tanitasi ciklus paros és paratlan hetekre bomlik
Osszeallitasakor az alabbi szempontok az irdnyadoak:
o a tanulok egyenletes terhelése
o az oktatok egyenletes munkabeosztasa, terhelése

= ¢életkori, élettani funkcidkhoz vald alkalmazkodas
o a terembeosztas nyujtotta lehetdségek

o csoportbontasok

o szaktantermek kihasznaltsaga

o tanoran kiviili foglalkozéasok kapcsolodasai

o a vezetOk tigyeletének folytonossaga

o az oktatok élet- és csaladi koriilményei, a tovabbképzések helyzete
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2.7. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

A Dbelsé ellenérzés célja: a oktatdo - oktato munka mindségének, szabalyokkal vald
0sszhangjanak megallapitasa.
A oktato — oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért
az igazgato a felelos.
A oktatd — oktato munka belsé ellenérzése a tanitasi orakon kiviil Kkiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is.
Az ellen6rzés teriileteit, modszereit az intézmény Szakmai programja hatarozza meg. Az
ellenérzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben nem szereplé eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatod dont.
A oktatd — oktatdo munka belsé ellenérzésére jogosultak:

* jgazgato

= Jltalanos igazgatohelyettes

= szakmali igazgatohelyettes

= gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

* munkak6zdsség-vezetok

* munkak6zosségi tagok kiilon megbizas esetén
Az igazgatdo az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellen6rzi az igazgatohelyettesek munkajat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatas.
Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd
tertileteken végzik.
A munkakozosség-vezetok ellendrzési  feladatukat a munkakozosség —tagjainal —a
szaktargyukkal — Osszefliggd teriileteken latjak el.  Tapasztalataikrol — folyamatosan
tajékoztatjak az illetékes igazgatohelyettest, sziikség esetén az igazgatot.
Az ellendrzés formai:

* atanorak, a tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

= jrasos dokumentumok vizsgalata

= tanuloi munkak vizsgalata

= beszamoltatas szoban, irasban
Az ellen6rzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
oktatoi értekezleteken Gsszegezni és értékelni kell.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzott oktatoval egyénileg, sziikség esetén a
munkako6zosség tagjaival meg kell beszélni, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Az
ellendrzés tapasztalatai felhasznalhatok:

= oktato testiileti értekezleteken
= tanfeliigyeleti ellendrzésnél
» munkakozosségek év végi értékelésénél.
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2.8. Unnepélyek, megemlékezések, iskolai hagyomanyaink

Az iskolai tinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben a tanulok nevelését
és az iskola hagyomanyainak apolasat szolgaljak.

Az iskolai tinnepélyeken az oktatoi testiilet és a tanuldifjusag minden tagjanak iinnepi
0ltozékben torténd megjelenése kotelezo.

A tanulok életével 6sszefiiggd hagyomanyok apolasa

Verébavatd Ismerkedési est
Pélyaorientacioshét Jotékonysagi bal
Diaknap Karacsonyi linnepség

Az iskolai tinnepségeket az éves munkaterv alapjan rendezziik meg.

2.9. Tanéran kiviili foglalkozasok

» Az intézményben a tanulok szamara az alabbi, az iskola altal szervezett tanoran kiviili
rendszeres foglakozasok
o tehetségfejlesztd foglalkozasok
o felzarkoztatd foglalkozasok
o szakkorok allnak rendelkezésre.

Az iskola az oktato, sziil6i, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok szamara tanitasi idén
tul tarakat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a munkakozosségek illetve a szakoktatok a felelésok.

A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit-és vallasoktatasokon vald részvétel a tanulok szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva. A tanulok hit-és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd veégzi.

2.10.A mindennapi testedzés formai

= atanorai testnevelés orakon,
= 3 szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon valosulnak meg.
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2.11.A felnottek oktatasa

Az intézményben nagy hagyomanyai vannak a felnéttek oktatasanak, melyet mindig a
hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en folytatunk.

A feln6tt oktatasa esti munkarend szerint kiilonféle szakmdakban torténik.

Az intézmény Szabad kapacitasait kihasznalva jelentds felnéttképzést is folytat.

”r

2.12.A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben a dohanyzas tilos. A dohanyzasi tilalmakra vonatkozo rendelkezések,
eléirasok megtartasaért az igazgaté a felelds.

2.13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény
tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol alapjan).
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan megallapodast kot az iskolaorvossal. A megallapodas
biztositja:
= atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését,
» alkalmassagi vizsgéalatok elvégzését,
» kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok ellatasat,
» elsdsegélynyu;jtast,
= részvételt az intézmény egészségoktato tevékenységében.
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2.14. Az intézményi védo, 6vo eloirasok

2.14.1. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulod
eljarasrend

Az iskolai oktato és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Kockazatelemzés és a
Tlizvédelmi utasitas tartalmazza.

2.14.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésében

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé 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
megtegye.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:
minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékletében talalhato
* munkabiztonsagi szabdlyzat,
= valamint tizvédelmi utasitas
» ¢sa tliz- és bombariado terv rendelkezéseit.
Az iskola szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
» biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
» rendszabalyokat és viselkedési formakat.
Az oktatok tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasokban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az
= egészségiik és testi epségiik védelmére vonatkozd eldirasokat,
= az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,
= atilos és az elvarhat6 magatartasformakat.
Az osztalyfonoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben
= atanév megkezdésekor az els6 osztalyféndki oran, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a Hazirend eloirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendoket,
o a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét.
o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban
» 3z ismertetés tényét irasban rogziteni Kell, és a tanuldval ala kell iratni
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» tanulmanyi kirandulasok, tarak, taborok el6tt valamint a tanév végén a nyari balesetek
veszélyeire Kell felhivni a tanulok figyelmét

= az oktatoknak fel kell hivni a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jelleg
feladat végzése, illetve tandran kiviili foglalkozasok el6tt a veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkeztekor kovetendd
magatartasra

" 3z igazgatd az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen (legalabb a tanév kezdetén és végén)
ellendrzi.

2.14.3. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo és gyermekbalesetek esetén

A tanul6 feliigyeletét ellatd oktatoknak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:
= abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle elvarhato médon meg kell sziintetni
= a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, annak
kiérkezéséig a sériilt gyermek mellett kell maradnia
» minden tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak, tavollétében az 4ltalanos igazgatohelyettesnek, vagy a jelenlévd
igazgatohelyettesnek
= ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi oktatonak is részt
kell vennie

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak, valamint a
munkavédelmi felelésnek ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet
kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek megelézése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

2.14.4. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok alapjan

= A harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni, és a balesetet az oktatas.hu oldalon a kozponti nyilvantartdo rendszerben
nyilvantartasba kell venni. A jegyzOokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a
sziiloknek), egy példanyat pedig az iskola 6rzi meg.

= A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalaséba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt
kell bevonni.

= Az iskola igény esetén biztositia az SZMK ¢és az iskolai didkdonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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2.145. Az intézmény dolgozoinak feladatai rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény, (tliz- és bombariad6, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését,
sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhatd tiiz- €s bombariadd
terv eléirasai szerint kell elvégezni.
A tliz- és bombariado tervben meg kell hatarozni:
= arendkiviili esemény jelzésének modjait
= a dolgozok, tanuldk riasztdsanak rendjét
= a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalodit, (kiiirités, mentés,
rendfenntartds, biztonsagi szervek-rendérség, tlizoltosag értesitése, fogadasuk
elOkészitése, biztonsagi berendezések kezelése)
= 3z iskola helyszinrajzat
= az ¢épitmények szintenkénti alaprajzat (@ menekiilési Utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyesség
feltlintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival)

3) AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskolai kozosséget a tanulok, a sziilok és az alkalmazottak alkotjak. Az iskolakdzosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat szervezeteik utjan érvényesithetik.

3.1. Az oktatok kozossége
3.1.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort bet6lté dolgozoja. Az oktatoi
testiilet @ magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. Az
oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak
szerint. Az oktatoi testillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Az intézmény oktatoi testiilete dontési és egyeéb jogkoreit a 2019. évi LXXX. térvény

a szakképzésrol részletezi.
Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyitd értekezlet

» tanévzaro értekezlet

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet

= nevelési, szakmai értekezletek
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt az oktatoi testiilet tagjainak
33 %-a kéri, illetve az iskola igazgatoja azt indokoltnak tartja.
Az oktatoi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50 % + 1 6 jelen van.
Az oktatoi testiilet dontéseit, ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik, nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az oktatdi testiilet sajat dontése alapjan is
elrendelhet titkos szavazast egyes kérdésekben.
Az oktatoi testiilet értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, melynek vezetéje az
oktatoi testiilet altal megvalasztott dolgozo. A hitelesitok személyérdl (kettd f6) szintén az
oktatoi testiilet dont.
A oktatoi testiilet dontései és hatarozatai az intézmény iktatott anyagaba keriilnek. A
dontések, hatdrozatok végrehajtasa mindenki szdmara kotelezo.
Kozzététele a hirdetétablakon torténik. Esetenként a hatdrozatokat kézhez kaphatjak
sokszorositva az oktatok.

3.1.2. Az oktatoi testiilet altal 1étrehozott fegyelmi bizottsag

Az intézmény oktatoi testiilete feladatkorének részleges atadasaval fegyelmi bizottsagokat
hozhat Iétre.
A bizottsag jogosultsagai:
Feladatkorébe tartozik a tanulok altal elkovetett stlyosabb vétségek megallapitasa,
elbirdlasa.
A dontés alapjan meginditja az eljarast, kivizsgalja az ligyet, javaslatot tesz a biintetésre. A
fegyelmi bizottsag elnokét az oktatoi testiilet valasztja meg.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

= fegyelmi bizottsag elndke

» didkonkormanyzatot segitd oktato

= osztalyfonok

3.1.3. A szakmai munkako6zosségek

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 52. §-a hatarozza meg a munkak6zosség
létrehozasanak elveit. Az iskola munkakozosségei:
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Human, idegenynyelv €s kollégium munkak6zosség
Real és természettudomanyi munkakozdsség
Gépész (+villanyszereld és asztalos) szakmal munkak6zosség

Egyéb szakmak munkakozossége

A munkak6zosség tagjai javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezetdjére,
akinek megbizasa az intézmény vezetdjének a jogkore. A munkakozosség vezetd feladata a
munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa.
A munkakozosségek éves feladatait az intézmény éves munkaterve és Szakmai Programja
hatarozza meg.
A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t oktatdo hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakzosség hozhato 1étre.
A munkakozosségek feladatai:
» az intézményben folyo oktato-oktatd munka eredményességének javitasa
» végzik a tantargycsoportokkal Kkapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat és az eredmények kihirdetését
» kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjeit
= szervezik az oktatok tovabbképzését
= §sszedllitjak a szintméréseket
» az intézmény Szakmai fejlodése érdekében modszertani, pedagodgiai kisérleteket
végeznek
= javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai, dologi eléiranyzatok
felhasznalasara.
= segitik a palyakezdd oktatok munkajat.
A szakmai munkakozosség vezetok feladatai:
= §sszeallitjak az intézmény munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munkaprogramjat
= Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek az igazgatod és az oktatoi testiilet
részére a munkakozosség tevékenységérol
» clfogadasra javasoljak a munkakozosség tagjainak tanmeneteit
» modszertani és tantargyi értekezleteket tartanak, munkakozosségi megbeszéléseket,
bemutato foglalkozasokat szerveznek
» segitik @ munkakozosség tagjainak szakmai fejlodését, a szakirodalom tanulmanyozasat,
felhasznalasat, a tovabbképzést
= képviselik a munkakdzosséget intézményen beliil €s kiviil
» véleményezik a tanulocsoportok tanmenetek szerinti elérehaladasat és a
kovetelményrendszernek valdé megfelelést.
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A tanulok kozosségei

3.2.1. Az osztalyk6zosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportban tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket az
SZMSZ mellékleteiben taldlhaté munkakori leirds alapjan végzik.
Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOt valasztja meg:

o képvisel6t az iskola diakonkormanyzatba.

3.2.2. A Didkdnkormanyzat

3.3.

A tanulok érdekeinek képviseletét a didkonkormanyzat latja el. Az iskola
didkonkormanyzatanak jogait a didkonkormanyzatot segité oktatd Ervényesiti.
Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat tevékenységét sajat szervezeti és miikodési szabalyzata
szerint folytatja. Az iskolai didkonkormanyzatot segit6 oktatot az igazgatd bizza meg.
Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, melyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A
diakkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A kozgytlést
a didkonkormanyzat vezetdje vezeti.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit a didkdnkorméanyzat a tevékenysége soran
téritésmentesen hasznéalhatja, amennyiben az iskola miikodését nem zavarja.

A diakonkormanyzat altal szervezett programok megvaldsitasahoz sziikséges anyagi
tamogatast a Tiszavasvari Szakképzésért Alapitvany biztositja.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

3.3.1. Aziskola vezetisége és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonbozdé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével, a
megbizott oktatd vezetdk €s a valasztott képviseldk tjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

a vezetdi megbeszélések
a kiilonbozo értekezletek
megbeszélések

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol, az oktatoi szobaban elhelyezett hirdet6tablakon,
valamint irasbeli tajékoztatokon, e-mailen keresztiil értesiti az oktatokat.
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3.5.2. A szakmai munkako6zosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje az
egylittmiikodés teriiletei:
» amunkakozosségek éves terveinek dsszehangolasa,
= 3 tanulés - tanitds tadmogatasa,
= tantargyfelosztas-javaslat kidolgozasa,
= anevelési eljarasok, modszerek és kovetelmények dsszehangolésa,
= hatékony tanitasi modszerek adaptacidja, megismertetése,
= jo szakmai gyakorlatok gytijtése és megismertetése,
= koz0Os szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok és programok szervezése,

= 3z intézményi hagyomanyok apolésa.

A munkakozosségek kozott a munkakozosség-vezetok tartjadk a kapcsolatot. Legalabb
negyedévente attekintik az egyiittmiikodés tapasztalatait, és meghatarozzak a kovetkezo
id0szak kozosen elvégzendo feladatait.

3.5.3. Az oktatok és a tanulok

Az iskola életérol, az iskolai éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgatd, az
iskolai diakonkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgylilésen elhangzottakrol a folyoson
elhelyezett hirdetétablakon keresztiil, valamint az osztalyfonok az osztalyfonoki — orakon
tajékoztatja a tanulokat.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, az oktatokkal, az oktatoi
testiilettel.

3.5.4. Az oktatdk és a sziildk

Az iskola életérol, az iskolai éves munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az igazgato, a
sziil01 szervezet vélasztmanyi iilésén, az iinnepélyes tanévnyiton €s tanévzaron, a folyoson
elhelyezett hirdetményeken, valamint az iskola honlapjan és a varosi televizion keresztiil
tajekoztatja a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval, magatartasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok
szolgalnak:

= sziildi értekezletek

» fogadoorak

= nyilt nap

= ellen6érzo konyv, elektronikus ellendrzé konyv

= elektronikus naplo
A sziil6i értekezletek, nyilt nap idejét az iskolai éves munkaterv tartalmazza.

3.5.5. A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel vald kapcsolattartds formai,
rendje

Az intézménynek igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodo szervezetekkel kotott
tanuloszerzodések tartalmaznak.
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A gyakorlati oktatason a kapcsolatot a tanulok képzéséért felelés vezetdkkel és a képzést
kozvetleniil iranyito oktatokkal az iskola részér6l a gyakorlati oktatasért felelGs
igazgatohelyettes tartja.

A gyakorlati képzést folytatokat irasban, levelezés utjan, az iskola honlapjanak folyamatos
frissitésével, tovabba e-mailben és SMS-ben, a KRETA rendszeren keresztill valamint
telefonon és személyes megkeresések utjan informalja az 6ket érinté kérdésekben, kéri ki a
véleményiiket.

A gyakorlati oktatasért felelds személy sziikség esetén személyesen felkeresi az iskolat a
tanuldkat érintd tigyek intézése céljabol.

Az iskola tajékoztatast ad az éves munkarendrél a tanulok félévi tanulmanyi atlagardl, a
tantervben a gyakorlohely részére eldirt kovetelményekrdl. A gyakorlohely illetékes vezetbje
a tanulok ellendrz6jén, munkanaplojan, elektronikus naplon keresztiil értesiti az  iskolat a
tanulok elémenetelérdl, rendszeren a hazirendben meghatdrozottak szerint érdemjeggyel
értékeli a tanuldok gyakorlati munkajat tovabba az Gsszefiiggd szakmai gyakorlat teljesitését.
Ugyancsak havonta kiild irasos értesitést az esetleges hianyzasokrol.

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktol érkezd észrevételeket, panaszokat az
érintettek bevonasaval az iskola igazgatodja és az illetékes kamara vizsgalja Ki és tisztazza a vitas
kérdéseket, lehet6ség szerint a jovore nézve konszenzusos megallapodassal lezarja azokat.

3.5.6. Aziskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

= Az iskolaban part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.
» Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola allando
munkakapcsolatban all a kovetkez6 intézményekkel:
o Szabolcs — Szatmar - Bereg Megyei Pedagogiai Oktatasi Kézpont
o Szabolcs — Szatmar - Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
o A helyben miikk6d6 intézmények vezetdsége
= Az eredményes oktato-oktatomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkez6 szervekkel, gazdalkodokkal:
o Helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, egyénekkel
A munkakapcsolat megszervezéséért a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasért
felelds igazgatohelyettes felelds.

4) A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

4.1. A tanuléi jogviszony létrejotte és megsziinése

4.1.1. A tanuldi jogviszony létrejotte

= Beiratkozassal torténd jogviszony létesitése: Az iskoldba a tankoételes tanulokat a9.
¢vfolyamra minden naptari év juniusaban kell beiratni. Az érettségi utani szakképzo
évfolyamokra a beiratkozds minden naptari év augusztusaban torténik. A beiratkozéasra
meghatarozott idét 30 nappal eldtte kozzeé kell tenni. A tankoteles tanulod beiratkozéasakor
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a felvételrol az igazgatd dont.

Mas intézménybdl valo dtjelentkezéssel torténd jogviszony létrejotte: Mas iskolabol
érkez6 tanuld felvételéré6l csak a tavozasi bizonyitvany, illetve a tanuld
bizonyitvanyanak bemutatasanak alapjan lehet donteni. A felvételnél figyelembe kell
venni az érkezé tanuld osztalyba torténd elhelyezését - 1étszam, idegen nyelv, emelt
szinti oktatas - valamint a szakmai képzés kritériumait. Mas iskolabol érkez6 tanuld a
tanuloi jogviszony létesitéshez kiilonbozeti vizsgat tehet.

Tanulo6i jogviszonyt egyéni tanrendli tanul6 is 1étesithet. A mindennapos iskolaba jaras
alol a sziild kérésére, egészségiigyi Okok miatt - a tanuld felmentheté a kozismereti
¢s szakmai elméleti orak latogatasa alol, szakmai gyakorlati orak latogatasa alol
felmentés nem adhato.

4.1.2. A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszony, ha

4.2.

a tanulot mas iskola atvette, és az atvételérol értesitette az anyaiskolat

az utolso évfolyam elvégzésérdl szolo bizonyitvany kidllitasanak napjan

az érettségi vagy szakmai vizsga bizonyitvany kiallitasanak napjan

a tankdtelezettség utols6 éve szorgalmi idejének utolsd napjan

a tankdteles tanulo kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi
éven beliil igazolatlanul harminc tanitasi 6ranal tobbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a
tanulot, kiskor tanuld esetén a sziil6t legalabb két alkalommal, irasban figyelmeztette
az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire

ha a tanulonak a szorgalmi id6szakban teljesitend6 gyakorlati képzésrél valo igazolt és
igazolatlan mulasztasa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozd Gsszes
gyakorlati képzési id6 (o6raszam) husz szazalékat, a tanuld tanulmanyait csak az
évfolyam megismétlésével folytathatja. Ha a gyakorlati képzést tanuloszerzdés
keretében gyakorlati képzést folytatd szervezet végzi, az évfolyam megismétliéséhez a
gyakorlati képzést folytatd szervezet hozzajarulasa is sziikséges.

A oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoltatasara vonatkozo rendelkezések

4.2.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 51 9. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel

gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd

eljaras célja a kotelességét megszegd tanuldo €és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak
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szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciota fegyelmi eljaras varhatdo menetérél, valaminta fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot €s
a sziilét nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatodja
tzi Ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott oktatd személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely oktatoat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved? féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb
harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliill irasos megallapodassal
lezaruljon.

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozddasa
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= az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

= a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

4.2.2 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg. A
fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacio megszerzését koveté 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén  kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés céljabdl az oktatoi testiilet fegyelmi bizottsdgot hoz
1étre. Az oktatoi testliletbdl négy tag és kettd elndk keriil kivalasztasra, azért, hogy koziiliik ugy
szervezddjon a haromtagu fegyelmi bizottsag, hogy elkeriilhetd legyen az érintett tanulokkal
valo Osszeférhetetlenség.

A legalabb haromtaghi fegyelmi bizottsagot az oktatéi testiilet bizza meg, az oktatoi testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiz
oktatoi testiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo oktatdi testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikkséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik. A fegyelmi
targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiloje (sziilei), afegyelmi bizottsag tagjali,
a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak €s
sziilgjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoki hatarozat meghozatalat célzo oktatoi testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de a fegyelmi eljarassal kapcsolatos
iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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5. TAJEKOZTATAS A SZAKMAI PROGRAMROL

A tagintézmény szakmai programja nyilvanos, minden érdekléd6 szamara elérheto,
megtekintheté. A szakmai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve
tagintézményeknél taldlhatdo meg:

- az intézmény fenntartdjanal ,

- az intézmény irattaraban (titkarsag),

- az intézmény igazgatdjanal,

= elektronikus formaban az iskola oktatdinal,

- az intézmény honlapjan.
Tajékoztatast elore egyeztetett idopontban lehet kérni.

6.) AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igénybevételének
szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az el6irasokat, amelyeket minden iskolai,
kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembe vételével
a konyvtar igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.
Az iskolaban a oktato-oktatdé munka és a tanulok ©nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik
Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa. E dokumentumok helyben
hasznalatdnak biztositasa, kdlcsonzése, tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.
Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.
Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal: Varosi
Konyvtar Tiszavasvari
Moricz Zsigmond Konyvtar Nyiregyhaza
Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtaros oktato a felelds. A
konyvtaros oktatd részletes feladatait a munkakari leirasa tartalmazza.
Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitisa a oktatok és a szakmai munkak6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, és tanuloi
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

o tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol

o atandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

o akonyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa

a konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa, pl. szamitogép hasznalata tajékoztatas
nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol, valamint mas konyvtarak
altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo €s tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
A oktatok az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros oktatdo kozremiikodésével tervezett
tanorai, ¢és tandran kiviili foglalkozdsok varhato idOpontjat, témajat, az igényelt
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szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros oktatoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (tartos tankonyvek és a segédkonyvek kivételével) négy
hét id6tartamra lehet kikolcsonozni. A kolesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

o kézikdnyvek

o lexikonok, szotarak

o szakdolgozatok
A konyvtarat hasznal6 (kiskora tanuld esetén a tanulo sziil6je) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve a kikolesonzott dokumentumot
az eléirt hataridére nem hozza vissza a magasabb jogszabalyban el6irt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros oktatd javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

(1) Akonyvtari SZMSZ mellékletét képezi
a) a gylijtokori szabalyzat,
b) a konyvtarhasznalati szabalyzat,
C) a kdnyvtaros oktaté munkakori leirasa,
d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,
e) a tankOnyvtari szabalyzat.

(2) A tankonyveket kiilon gyiijteményként Kkell kezelni, a kiilon gyljtemény
nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

(3) Az iskolai  konyvtar SZMSZ-ét - elfogadasa eldtt - iskolai konyvtar
szakteriileten koznevelési szakért6i tevékenység folytatasara jogosult szakértovel kell
véleményeztetni.

20/2012. (VII1.31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi
Pedagogiai Programnak megfeleléen, a tanulok és az oktatok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.

(4) Akonyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai konyvtar

a) konyvtarhasznaldinak korét,

b) a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modjat,
C) aszolgaltatasok igénybevételének feltételeit,

d) akonyvtarhasznalat szabalyait,

e) anyitva tartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a kolesonzés modjat és idejét,

f) atankonyvtari szabalyzatot, a tartos tankonyvekre vonatkozé szabalyokat,

g) katalogusszerkesztési szabalyzatot,

h) akonyvtaros oktaté munkakori leirasat.
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7)) A KOLLEGIUMI MUKODESI SZABALYZAT HATALY
ERVENYESSEGE

A Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény minden egységére:

= az ott lako tanuldkra
= az oktatdo munkakorben dolgozdkra

* anem oktaté6 munkakorben dolgozokra
Ervényessége

Jelen Miikodési Szabalyzatot az oktatoi testiilet fogadja el. A diaknkormanyzat a jogszabalyban
eloirt kérdésekben egyetértést gyakorol. Ervénybe az intézmény igazgatdja altal jovahagyott
napon lép.

7.1. A kollégium rendeltetése, feladata

A kollégium kozépiskolai-tanulok és szakmunkas-tanulok elhelyezését biztositja azok szamara,
akik tanulmanyaikat vidéki lakohelyiikon nem tudjak folytatni, illetve csaladi, szocialis
koriilményeik ezt alland6é lakohelyiikon nem teszik lehetévé. A kollégiumba felvételt
nyerhetnek azok a tanulok, akik szakiskolak, illetve kozépiskolak valamely évfolyamara
beiratkoztak, kérik felvételiiket, és koriilményeik kollégiumi elhelyezésiiket indokoltta teszik.

A kollégium a sikeres tanulmanyok folytatasara felvételt nyert tanuldknak férohelyet biztosit,
lehetdséget nyujt az onképzés, Onmegvalositds, a tehetség kibontakoztatdsara, eldsegiti
mivelddésiiket, testedzésiiket, a szabadidé hasznos és tartalmas eltoltését.

A kollégium tevékenységét ¢és aktualis feladatait a tanulok kozosségének —aktiv
kozremiikddésével valositia meg. A kozosségi életet a kollégiumban miikodd valasztott
diakonkorményzat iranyitja.

A kollégium az iskola masodik emeletén koedukalt intézményként miikodik. Baloldalon a
lanyok 9 szobaban, jobb oldalon a fiuk 15 szobaban helyezhetok el. A féréhelyek szama a
lanyok oldalan 36 6, a fitkén 64 6, igy dsszesen 100 tanuld elhelyezése biztosithato.

A kollégium élén az iskola igazgatoja all.
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7.2. Tanulokra vonatkozo rendelkezések

7.2.1. A felvétel

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

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

A felvétel egy tanévre szol, ebbdl adéddan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell
ujitani. A megujitott kérelem elbiralasa a didkonkormanyzat, valamint a kollégiumi oktatok
véleményének meghallgatasa utan az iskola igazgatdjanak feladata.

Tanév kozben a tanuld az iskola Gtjan jelentkezhet a kollégiumba. A kéréseket szabad féréhely
esetén Ki kell elégiteni.

A gyamhatésag altal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami
gondoskodas alatt all6 tanulo felvétele - a térvényes képviseld kezdeményezésére - kotelezo.

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

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

A hatarozat elleni fellebbezést a koz1éstdl szamitott 15 napon beliil az iskola igazgatojahoz kell
benyujtani. A fellebbezés tovabbitasara és a masodfokt hatarozat kozlésére az allamigazgatasi
eljaras altalanos szabdlyai érvényesek.

Akollégiumi tagsag meguyjitasat az oktatoi testiilet és a diakonkormanyzat az alabbi Szempontok
alapjan mérlegeli:

= tanulmanyi-munka képesség szerinti eredménye,
= kozOsségi tevékenység szinvonala,
= el6z6 tanév sordn tanusitott magatartas,

= szocialis helyzet.
7.3. Kollégiumi téritési dij

A vonatkozé rendelkezések értelmében a tanulok étkezési ellatasukért havonta téritési dijat
fizetnek. A téritési dij befizetése készpénzben, targyhé 12-ig torténik.
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A téritési dij mértékét a mindenkor érvényben 1évo, rendeletekben, jogszabalyokban rogzitett
normaknak megfeleléen kell meghatarozni.

Téritési dijat a ho azon munkanapjaira, amelyekre étkezést rendelt, fizetni kell, kivéve, ha a
tanuld tavolmaradasat a targynapot megel6z6 napon 12 éraig jelezte személyesen, telefonon,
vagy e-mailben, a Varosi Kincstar étkeztetési felelosénél és a jelzett napokra érvényes étkezési
jegyeit utdlag leadja. Ebben az esetben a kovetkezé honapban a tulfizetett Gsszeg jovairasra
kertil.

A téritési dij befizetésének elmulasztasa esetén a tanuld a kovetkezé honapra csak akkor kap
étkezési jegyet, ha elmaradasat rendezte, ellenkezd esetben a Koznevelési Torvény 53.§ (8)
bekezdésének c. pontjaban foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a tanulo kollégiumi tagsagat fizetési hatralék miatt az iskola igazgatdja - a sziilo, tanuld
eredménytelen felszolitasa €s a tanuld szocialis helyzetének vizsgalata utdn - megsziinteti, a
megsziinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan 1ép életbe.

7.4. Elhelyezés a kollégiumban

A tanulo kollégiumi fér6helyének elfoglaldsahoz sziikséges:

= az elhelyezést kérg iskola, vagy szil6 irdsos kérelme
= a kollégium kiértesitésének bemutatdsa

= a szikségesnek tartott - elGzetesen irasban felsorolt - felszerelési targyak beszerzése

Az clhelyezést nyert tanulok csoportba (primer kozosségek) torténd beosztasardl az oktatoi
testiilet és a didkonkormanyzat egyetértésével az iskola igazgatoja dont. A csoportlétszam a
torvényben meghatarozott 1étszamot nem haladhatja meg. A kozosség élén a kollégiumi oktato
all.

A kollégium lakdja tagja lehet minden olyan intézményen kiviili egyesiiletnek, kornek, vagy
klubnak, amelynek tevékenysége erkolcsi és testi, illetve szellemi fejlodését eldsegiti, ha sziilei
irasban hozzajarulnak, valamint ez tanulmanyi kotelezettségeit nem akadalyozza, a tanuld a

kozosségi elvarasoknak eleget tesz, és arra engedélyt kér és kap.

7.5. Kollégiumi tagsag megsziinése

Megszilinik a kollégiumi tagsag:
= atanév utolsd napjan, illetve a tanuldi jogviszony megsziinésekor,
= akollégiumbdl fegyelmi hatarozattal kizdrtak esetén a hatdrozat jogerére emelkedése napjan,
= akinek tagsagat téritési dijhatralék miatt (ez legfeljebb 2 havi dij lehet) az iskola igazgatdja
megsziintette - a megszlintetésrél sz6l6 dontés jogerére emelkedésének napjan,
= azok esetében, akik errél irdsos sziilGi beleegyezéssel lemondanak, a bejelentésben megjelolt
napon.

Amennyiben kiskort tanuld tagsagat dijhatralék miatt kellene megsziintetni, az iskola
igazgatdja koteles a teriiletileg illetékes onkormanyzat intézkedését kérni.
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7.6. A tanulok onkormanyzata
A kollégium kozosségi €letét a tanulok diak-onkormanyzati szervei iranyitjak.

A kollégium kozosségi ¢letének legfobb iranyitdo szerve a kollégiumi kozgytilés, vagy
(kiildottkozgytilés). Rendszeres 6sszehivasa: szeptember, illetve majus ho.

A kollégiumi diakénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a Koznevelési Torvényben és a
végrehajtasi rendeletében meghatarozott kérdésekben.

A didkénkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

= a kollégium munkajanak, a tanuldk helyzetének atfogd elemzésében, értékelésében;

= palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,;

= atanuldk fegyelmi tgyeiben;

= azintézmény kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitasaban;

= 3 konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasaban;

= (nnepségek és programok szervezésében, a hagyomanyok épitésében, az e célra fordithatd
pénzeszkdzok felhasznalasaban.

A diak onkormanyzati szerv javaslattevé jogkore Kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos
minden kérdésre.

A diakonkormanyzat sajat maga hatarozza meg mitkodésének rendjét. Szervezeti és miikodési
Szabalyzata - jovahagyas utdn - a kollégium Miitkodési Szabalyzatdhoz csatolando.

7.7. A Kkollégium tanuldinak véleménynyilvanitasi formai

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak szintere a diakkozgyilés, amely egyben a
tanulok tajékoztatasat is szolgalja.

A diakkozgytilést a tanév elején és a masodik félév végén kell megtartani.
A didkonkormanyzatot segitd kollégiumi oktato a didkkozgyiilés el6készitésébe a
didkénkormanyzatot bevonja.

7.8. A tanulok értékelése

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

Az értékelést az oktato és a csoport didkonkormanyzata - az oktatoi testiilet altal jovahagyott
szempontoknak megfelelden - egyiittesen végzi.

A tanulo fegyelmi biintetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatarozat jogerére emelkedett.
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Az értékelés minden esetben legyen differencialt, vegye figyelembe a tanuld képességeit,
tanulméanyi munkéhoz vald viszonyat, szakmaszeretetét.

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

Az 6sszegz6 értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és meg kell beszélni a
tanulo kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait.

A tanulok kollégiumi értékelését a kiskoru sziileivel, illetve a torvényes képviseldvel ismertetni
kell szoban vagy irasban.

7.9. Jutalmazas

A kollégiumi kozosségek, vagy egyes tanulok tanulmanyi, kozosségi munkajaban,
magatartasaban, egyéb tevékenységében elért eredményeit jutalmazni kell. A dicséretet,
jutalmat a kozosség elétt kell atadni.

A jutalmazas fokozatait és formait a diakonkormanyzat egyetértésével a kollégiumi oktatoi
testiilet allapitja meg. A kiemelkedé eredménnyel végzett egyiittes munkaért a kozosségeket
csoportos jutalomban is lehet részesiteni.

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

A jelentdsebb dicséretekrdl, jutalmakrol a tanulok osztalyfonokét illetve sziileit (gondozoit) is
tajékoztatni kell.

A jutalmazas fokozatai, formai:

= - didk 6nkormanyzati dicséret szdban - irdsban
= - kollégiumi oktatoi dicséret széban - irasban
= - igazgatdi dicséret szdban - irasban

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

7.10.A tanulék fegyelmi felelssége

Az atanul9, aki a kollégium napi-és hazirendjét szandékosan, vagy gondatlansagbdl megszegi,
fegyelmi biintetésben részesithetd.

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

A fegyelmi biintetés nem lehet megtorldé vagy megalazo. Testi fenyitést alkalmazni tilos. A
fegyelmi biintetést a Nemzeti Koznevelési Torvény 58.§ (7) bekezdése hatarozza meg.
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7.11.A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:

"  megrovas,

= szigord megrovas,

= meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, megvonasa,
= athelyezés masik szobdba, tanulécsoportba,

= kizaras, fegyelmi biintetés szabhato ki.

Fegyelmezo intézkedések:

= szbbeli figyelmeztetés,
= irasbeli figyelmeztetés,
= jrasbeli intés,

= megbizas visszavonasa.

7.12.A hazirend

A hazirendet a didkdnkormanyzat egyetértésével — az érintettek javaslatdnak
figyelembevételével - a kollégiumi oktatdi testiilet hatarozza meg.

A hazirend rogziti a tanulok jogait és kotelezettségeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
egy¢eb rendelkezéseket.

A hazirendet, valamint a Mikodési Szabalyzatnak a tanulokat kozvetleniil érinté rendelkezéseit
a tanulokkal és a sziilékkel ismertetni kell.

A hazirend a kozosség kialakitasanak egyik fontos eszkoze. Torekedni kell arra, hogy a
hazirend legyen:

* pedagogiailag atgondolt,
= alkalmazkodjék a helyi sajatossagokhoz,
* atanulok életkori sajatossagaihoz,

A hazirendet a didkonkormanyzat egyetértésével évenként feliil kell vizsgalni és a tanulok
javaslatainak figyelembevételével, sziikség szerint modositani.

A hazirendet jol lathato helyen ki kell fliggeszteni. ElGirasait a tanév elején és sziikség szerint
a tanév soran meg Kell beszélni a tanulokkal, feln6tt dolgozokkal és sziilokkel.

7.13.A napirend és foglalkozasi terv

A kollégiumi élet kereteit a hazirend, a napirend és a foglalkozasi terv szabalyozza. A
napirendet és a foglalkozasi tervet az egyes csoportok - az egységes normativak
figyelembevételével készitik el.

A napirend az iskolai és gyakorlati oktatas napi foglalkozasi rendjéhez igazodva a tanulok
részletezett idébeosztasat tartalmazza.

A csoportok szamara szervezett foglalkozasok rendszerét a foglalkozasi terv tartalmazza. A
kollégium dolgozodinak egyéni érdekeit a foglalkozasi terv Osszeallitasakor csak a nevelési
szempontok sérelme nélkiil lehet figyelembe venni.
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7.14. Az oktatdi testiilet jogkorei

Az oktatoi testiilet tagja a kollégium valamennyi oktatéa, valamint a oktatomunkat
kozvetleniil segitd, felsdfoku végzettséggel rendelkez6 alkalmazottai.

A leany- és fitirészleg alkalmazottai egy oktatoi testiiletet alkotnak.

Az oktatoi testiilet dontési, véleményezési és javaslattevd jogkoreit a Nemzeti Koznevelésrol
sz016 2011. CXC. torvény 70.§ - a irja eld.

Az oktatdi testilet az éves munkaterv szerint oktatoi testiileti értekezleteket tart.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell Gsszehivni az oktatoi testiilet egyharmadanak
javaslatara.

Az oktatoi testillet dontéseit nyilt szavazassal, szOtObbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott eseteket.

Az oktatoi testiilet a jogkorébe utalt tigyek eldkészitésére és eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat 1étre, a bizottsag az oktatoéi testiiletnek szamol be a munkajarol.

7.15.A kollégium kapcsolatai

Kapcsolat az iskolakkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén - kiilondsen a kozosségi nevelésben - az iskola legfébb
segit6je. Alapvetd jelentdségli tehat a kollégium és a vele kapcsolatos iskolak folyamatos,
szoros egylittmiikodése.

Az oktatoi testiilet figyelemmel kiséri az iskolak életét, segiti azok munkajat.

Az oktatoi testiilet tagjai az iskolakkal valo kapcsolatot a munka és ilitemtervben rogzitettek
alapjan tartjak.

Az intézmények vezetdi tegyék lehetové kozos programok szervezését. A rendezvényeket
megfeleld iitemterv készitése alapjan a kollégiumban vagy az iskolaban lehet megtartani.

Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium oktatoi testiilete, didkonkormanyzata torekedjék mas kollégiumokkal valo tartds és
szoros egylittmiikodés kialakitasara.

A kollégium kozos gondot fordit a kiilonbozé miivelddési intézményekkel (szinhazak,
muzeumok, miivel6dési hazak, ) vald kapcsolattartasra.

Kapcsolat a sziilokkel

A kollégium minden eszkozzel torekszik a sziilokkel valdo eredményes egylittmiikddésre.
Feladata a sziil6k minél részletesebb tajékoztatasa gyermekiik kollégiumi életér6l, munkajarol,
tanulmanyi eredményérol.

A sziil6k személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziil6i értekezletek, amelyeket évente kétszer
kell megszervezni.
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A sziil6i értekezleteken ismertetni kell a Miikodési Szabalyzatnak a sziiléket érinté részeit, a
hazi- és napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivalokat.

A sziil6k személyes tajékoztatast kaphatnak a csoport kollégiumi oktatoktol.

A beszélgetések alkalmaval elhangzott magantermészetli értesiilések bizalmasak, szolgalati
titokként kezelendok.

A kollégiumi oktaté a tanulok kollégiumi munkéjardl, magatartasarol, a tanulményi
eredmények alakulasarol a sziiléket a tanév soran indokolt esetben koteles irasban értesiteni.
Vonatkozik ez a tanulok jutalmazasara, fegyelmi tigyeire is, sziikség esetén személyes
talalkozot kér.

7.16.A kollégium munkarendje

Miikodési rend

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

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

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

A csoportok 1étszama minimum 18 6, maximum 26 f6, atlag 25 6. A minimalis 1étszam alatt,
és a maximum létszam felett csoport a nevelési év kezdetekor nem indithato.

A csoportok szamanak valtozasardl (Osszevonas, bontas) az oktatoi testiilet javaslatanak
figyelembevételével az igazgatd dont.

Kimend, hazautazas

A tanulok minden tanitasi napon 15,45 - ig, onalléan rendelkeznek szabadidejiikkel,
amennyiben résziikre korabbi idépontban kotelez6 kollégiumi foglalkozas nincs eldirva. Egyéb
kotelezettségeiket a hazi- és napirend tartalmazza.

A tanulok minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha az oktatoi testiilet és
diakonkormanyzat egyiittes dontése alapjan szabadidejiikre a kollégium igényt tart. Ez azonban
nem haladhatja meg a tanév soran adodo hétvégék 12,5 %-at (évente 5 alkalom). A tanuloknak
a hazautazas- és visszaérkezés idopontjat be kell irniuk az erre a célra készitett nyilvantartasba.

Hét kozben hazautazasi engedély adhato:
rendkiviili esetben, a sziil6 irasban, vagy telefonon keresztiil megfogalmazott kérésére,
tanitasi sziinet vagy a Szakmai oktatas sziinetelése esetén.

A tobbnapos tanitasi (6szi, téli, tavaszi, nyari) sziinetekben a tanulok sziileikhez
hazautazhatnak. A kollégiumot az utolso tanitasi napon délutan 17,00 éraig lehet elhagyni és a
tanitast megel6z6 napon, lehet oda visszatérni 16,00 oratol 20,30 - ig. Ettdl kiilonlegesen
indokolt esetben el lehet térni, amir6l a kollégiumot értesiteni kKell. A kollégiumbdl tortént
tavolmaradast a tanulonak igazolnia kell.
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7.17.Hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

Az iskolaban rendezett iinnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanulodi is kdtelezéen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilon tinnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajatos eszkozeivel hozzéjarul a tanuldk tinnepi élményeinek folytatasdhoz.

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

A munkatervben szereplé hagyomanyos kollégiumi szintli programok (,,veréb avatd”,
karacsonyi iinnepség, végzdés tanulok ballagasa, kulturalis és egyéb versenyek, stb. ...)
szervezése lebonyolitasa segitse el6 a kollégiumi kozdsségek Osszekovacsolasat és az
otthonossagérzet kialakitasat.

A kollégiumban rendezett programok sikerességének eldsegitése valamennyi tanulé fontos
feladata. Vonatkozik ez azokra a rendezvényekre is, amelyeket a kollégiumon kiviil, mas
intézményeknél rendeznek, s amelyeken a kollégium képviseltetni kivanja magat.

A kollégiumi iinnepélyek, rendezvények szervezését a didkonkormanyzat iranyitasaval a
diakkozosségek végzik, az oktatdi testiilet egyetértésével és tamogatasaval.

7.18.A kollégium és a kollégiumi foglalkozasok latogatasa

A latogatasra jogosultak:
akik szamara ezt jogszabaly lehetové teszi, vagy a fenntart6 erre engedélyt adott,
mindazok, akik el6zetes bejelentés alapjan az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak.

Nem magyar allampolgarok meghivasahoz, kollégiumi foglalkozasok altaluk torténd
latogatasahoz az engedélyt az intézet igazgatdja adhatja meg. (Nem kell engedély a
kollégiumban a tanulé meglatogatasahoz.)

7.19.A tanulék kollégiumon Kkiviili tevékenysége

A kollégium tanuloi valamely intézmény, Szervezet, egyesiilet munkajaban a kollégiumi
oktatojanak — sziil6i egyetértéssel adott — engedélyével vehetnek részt. Az engedély
meghatarozott idore vagy egy-egy alkalomra szol.

A kollégiumi oktatojanak rendszeresen tajékozodnia kell a tanuld kollégiumon kiviili
tevékenységérdl, sziikség estén tapasztalatairol értesitse a tanuld osztalyfonokét, sziileit és a
tantestiiletet.

Ha a tanulot valamely intézmény, Szervezet, egyesiilet engedély nélkiil, vagy az engedély
visszavonasa utan is foglalkoztatja, a csoportvezeté panaszt tesz az intézmény, Szervezet,
egyesiilet felettes szervénél. Ebben az esetben a tanul6 fegyelmileg is felelésségre vonhato.

Az iskola, kollégium altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodo
iskolan, kollégiumon kiviili rendezvényeken a tanulok tanusitsanak olyan magatartast, amellyel
oregbitik iskolank kollégiumanak jo hirnevét.
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7.20.Az étkezés

A kollégium tanuloi részére az étkezést a Varosi KHT altal miikodtetett konyha biztositja.

A tanulok részére a befizetett téritési dij ellenében a munkanapokon 6tszori étkezést biztosit, a
téli, tavaszi, nyari sziinet kivételével. Munkanapokon - kivételes esetektdl eltekintve - koteles
meleg vacsorat szolgaltatni.

Iskolai és munkanapokon (gyakorlati oktatas) a tanulok ebédeltetését az iskola, illetve a
gyakorlati oktatast végzo intézmény is biztosithatja.

Kirandulasok

A kollégiumban - els6sorban munkasziineti napokon - a primer kozosségek (csoportok) az
ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadidé egészséges és hasznos eltoltése
érdekében kirandulasokat szervezhetnek.

A kirandulasok anyagi fedezetét - els6sorban - a tanulok biztositjak. Indokolt esetben - a
diakonkormanyzat egyetértésével - az intézmény alapitvanyi keretébodl adhatd hozzajarulds az
utazas koltségeire.

Az Osszegyljtott pénzosszeg célszerii és redlis felhasznalasat a kollégiumi oktato
feliigyeletével és javaslatainak figyelembevételével a csoport diakonkormanyzata biztositja.

Az oktatoi testiilet és a kollégium didkonkormanyzatanak vezetdsége javaslatat figyelembe véve
jutalomként is szervezhet6 kirandulas a tanulok meghatarozott kozosségei vagy egyes tanulok
részére is. Ebben az esetben a kirandulas koltségeit az alapitvanyi keretbdl kell fedezni.

A kollégium dolgozdi a tanulok koltségére nem vehetnek részt kirandulasokon.

7.21.A oktatomunka belso ellenorzésének rendje

A oktatomunka belso ellenérzését a munkaterv részét képzo ellenérzési terv szerint kell
végezni.

A oktatomunka ellendrzésére az iskola igazgatdja, illetve a torvényekben el6irtak jogosultak.

Az ellendrzést végzok észrevételeiket megbeszélik az érintett kollégiumi oktatokkal, és
utmutatast adnak a tovabbi munkahoz.

Az ellenérzések altalanosithato tapasztalatait oktatoi testiileti értekezleten értékelni kell.

7.22.A kollégium tanuléinak és alkalmazottainak védelme

Egészségvédelem

A kozalkalmazottak szdmara - létszamuknak €és a vonatkozo eldirasoknak megfelelden
gondoskodni kell tisztalkodasi és 61tozéhelyiségekrol.

Fert6z0 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az intézet igazgatoja koteles

teljes, vagy részleges ovintézkedéseket (kimend eltiltas, elkiilonités, fertotlenités) életbe

1éptetni.

A gyogyszerek és egyéb egészségligyi felszerelések biztonsdgos elzarasaért, megdrzéséért,
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ezek eldiras szerinti felhasznalasaért az tigyeletes kollégiumi oktaté felel.
Az egészségiigyi adatokkal kapcsolatos titoktartas minden dolgozora nézve kotelezo.

A tanuloknak részt kell venniiik az orvosi, egészségiigyi felvilagositd eléadasokon és végre kell
hajtaniuk mindazokat a teenddéket, melyek egészségiigyi ellatasukat segitik, gyogykezelésiiket
biztositjak.

A tanulok szakszerii egészségiigyi ellatasat, illetve az orvosi teenddket iskolaorvos latja el
megbizasi szerzddés keretében.

Beteg tanuld betegsége idején az iigyeletes kollégiumi oktatd javaslatara tdvozhat allando
lakhelyére ¢és a haziorvosnal vizsgalaton kell megjelennie.

Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositasaért, a feltételek tervszerl javitasaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovabba a tanulok, valamint a dolgozok
egészségét ¢s testi épségét fenyegetd veszélyek elharitasahoz sziikséges megel6z6 intézkedések
megtételéért az iskola igazgatoja felelds.

Az iskola igazgatdja jogkorét az illetékes munkavédelmi megbizottra csak az eléz6
bekezdésben meghatarozott feleldsségének €rintetleniil hagyasaval ruhazhatja at.

A tanév Kkezdetekor minden tanulé részt vesz a kollégiumi egészség- baleset- munka- ¢és
tzvédelmi oktatason, amit alairasaval is igazolnia kell. Ezek kovetkezetes betartasa, betartatasa
mindenki szamara kotelezo.

Sériilés vagy baleset esetén az tigyeletes kollégiumi oktatd segitséget kér az orvosi iigyelettol,
vagy ment6ktol, a megérkezésiikig gondoskodik a sériiltrél, majd értesiti az intézet igazgatojat,
¢s a tovabbiakban az ¢ utasitasai alapjan tevékenykedik.

Csoportfoglalkozasok keretében fejleszteni kell a tanuld biztonsagra torekvo viselkedését. Ki
kell alakitani benniik a biztonsagos intézményi kdrnyezet megteremtésének készségét, at kell

adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuati kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorokben.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon iskolai szabalyzat tartalmazza.

7.23.A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A kollégium létesitményeit, helyiségeit és felszereléseit rendeltetésszertien, az allagmegévas,
valamint biztonsagos, takarékos lizemeltetés szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A kollégium tisztasaganak és rendjének megtartdsa minden tanuld kotelessége.

A kollégium klubszobdjanak, szamitogép termének igénybevételét, hasznalati rendjét kiilon
szabalyzat hatarozza meg.

Az ebédl6 hasznalatat a reggeli, ebéd, vacsora igénybevételének rendjére vonatkozé kiilon
szabalyozas irja eld.
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8.) ZARO RENDELKEZESEK,ALAIRASOK

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a sziil6i
szervezet és a Kjt.16.par. /b/ pontja értelmében az intézményi tanacsa véleményezési jogot
gyakorolt.
» Az SZMSZ moddositasat kezdeményezheti:
o a fenntarto
o az oktatoi testiilet
o az iskola igazgatoja
o a sziildi szervezet képviseldje
* Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok, utasitasok az
SZMSZ fiiggelékei. E mellékleteket (utasitasokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Tiszavasvari, 2020. augusztus 27.

Igazgato
az oktatadi testlilet nevében



Véleményezés

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdés alapjan
biztositott jogunknal fogva kijelentjiik, hogy a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmaval egyetértiink, azt elfogadésra javasoljuk.

A Diakonkormanyzat nevében

Kakocz Kristof 10.A
Didkoénkormanyzat

elnoke

Tiszavasvari, 2020. augusztus 27.



Véleményezés

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 121.§. (7) bekezdésben foglalt
kotelezettségiink alapjan a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum Tiszavasvari
Szakképzo Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmaval

egyetértiink, azt elfogadasra javasoljuk.

...........................................

Hegedds Imréné

Sziil6i szervezet képviseldje

Tiszavasvari, 2020. augusztus 27.



Melléklet: Munkakéri leirds mintdak

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

oktatasi igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakdrre eldirt
végzettség

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

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezo foglalkozasok megtartasan kiviil
maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:
Az igazgatoOhelyettes foglalkozasainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szold 2019. évi és LXXX. torvény €s végrehajtasi rendelete
(12/2020 (II.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozoan meghataroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitas
figyelemmel kiséri a palyazati lehet6

i folyamataiban,
ségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,
koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac
rendelését,

kinalatat, €s ennek ismeretében koordindlja a tankdnyvek

iranyitja és felligyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,

koordinalja a kdzismereti oktatast,

s

segiti €s koordinalja a kozismereti, szakmai munkak6zosségek munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztds alapjan részt vesz az iskolai oOrarend

készitésében,

lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,
megszervezi a beiratkozast,
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e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara
is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e  részt vesz az €ves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakdzosségek
tagjainak orait,

e cllen6rzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zé évi

eredményeket,

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

koordinalja az osztalyféndki munkat,

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

jogszerl lebonyolitasarol,

koordinalja, feliigyeli a tanuldi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint eldkésziti a sziildi értekezleteket,
oktatoi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasardl, mindezeket egyeztetve az
osztalyfénokokkel, oktatokkal,

e részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebonyolitdsaban,

e  segiti az iskolai didkmozgalmat,

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- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;jét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban foly6 oktato-oktato-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelés
az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezéséért.

A oktatotestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatotestiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithaté anyagi eszkdzok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellen6rzi az iranyitasa ala tartozo pedagogusok taldrait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.
igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
veégrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitadsok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkakor:
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgato6i elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan kiviil
maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szo16 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola minéségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a tankdnyvek
rendelését,

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvaldsulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

crer

elokesziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordindlja a szakmai munkakozdsségek munkajat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos tekintettel
a felsofoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos
gazdasagi szervezetekkel,

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

o cllendrzi az iranyitdsa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakdzosségek
tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét

o Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé eldz6 évi eredményeket

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- és vagyonvédelmet és az
intézmény rendjét.

Felel6sségi kor:

Felelds az iskolaban foly6 oktato-oktato-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelos
az agazati alapvizsgak €s a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezéséért.

A oktatotestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatotestiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a kdltségvetésbol biztosithatod anyagi eszkdzok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa alé tartozo pedagogusok taldrait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitéja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfeleld oktatdoi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaido:

heti 40 ora, heti kotelezé foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan kiviil
maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatoOhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek rd azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (II.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozoan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakdri leirasara,

e koordindlja az irAnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek

rendelését,

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

¢s a projektoktatasra,

e koordindlja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

e segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,
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e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

e a szakmai igazgatOhelyettessel kozosen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgakat,

e Uj kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkodo szervezetekkel,

e szervezi, iranyitja a tanmithelyben folyé hagyomanyos és agazati gyakorlati oktaté munkat,

e munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkékhoz sziikséges anyagok,
eszkdzOk beszerzésérol, azok tarolasarol,

e closegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzodések kotését,

e cldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzési Munkaszerzodések
kotését,

e cldsegiti az iskola és a gazdalkodé szervezetek kozott 1étrejovo Egylittmiikodési Megallapodésok
kotéseét,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a felsofoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkak6zosségek
tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd elézd évi
eredményeket.

e iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

e iranyitja a kollégiumi oktatoi kdozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

e szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaidé-beosztasukat,
o clokesziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

e Dbiztositja a kollégiumi érdeklddési korok mitkodését,

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

o felel a kollégium rendjéért,

e segiti a kollégiumi diakonkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetdtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felelosségi kor:
Felel6s az iskoldban folyd oktato-oktatd-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felelds
az agazati alapvizsgak ¢s a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezéséért.
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A oktatotestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a oktatotestiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithaté anyagi eszkdzok beszerzésére.
Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartoz6 pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazésara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ald tartoz6 pedagoégusok tildrait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgato

A munkaltato irasbeli tajékoztato és a fenti munkakdri leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:
Tudomasul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor

gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavallal6:
| Munkavallalé neve: | |
Munkakor:
MunkakOor megnevezése: | szakos
oktato, osztalyfénok
FEOR sziam: 2421
Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku/kozépfoku szakirdnyl végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az Oorarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola ¢és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidd beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztds alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok és a kotelez foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktatdo koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tiigyeleti beosztisa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatdé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
el6bb, de legkésobb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Oktato-oktatd-képz6 munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint
kell végeznie.
1. a szakmai programnak megfeleléen megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatoi-oktatdi-képzo
tevékenységét;
2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
helyettesités ellatasa utasitas alapjan;
vizsgatételek Osszeallitasa, kozremiikodés a vizsgaztatas lebonyolitasdban, vizsga illetve verseny
feliigyelet;
bemutaté orak tartasa, nyilt napon vald kézremikodés;
valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltérd igényei szerint;
részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében a projektoktatassal dsszefiiggésben;
aktivan részt vesz a projekt oktatasban a projekt tervben leirtak szerint;

~w
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9. a hazi feladatok kijeldlése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli/
gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

10. dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

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

12. sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

13. kapcsolattartas mas oktatoval, oktatokkel, ifjasagvédelmi felelGssel, az iskola egyéb dolgozoival,
valamint egyéb szakemberekkel akik a  hatranyos helyzeti, tdmogatast igényld tanulod
felzarkdzasat eldsegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatdival, dolgozdival;

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

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

16. a taniigyi dokumentumok hataridore torténd, pontos elkészitése;

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

18. a munkarend pontos betartasa;

19. képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, ©Onallé tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskort tanulod
térvényes képvisel6jével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a képességkibontakoztato felkészitésben résztvevo tanuld, haladasat fejlodését illetve az ezeket
hatraltaté okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja a tanulot,
kiskor tanuld esetén a torvényes képviselGjét és sziikség esetén a csalad és gyermekjoléti
szolgalat, gyamhatosag és a nevelési tanacsado képviseldjét;

21. az igazgato altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel dsszefiiggenek
és oktatoi szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiil.

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfonok munkdjat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés

iranymutatasai alapjan végzi, osztalya kozosségének felelds vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai

személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagodgiai elveinek figyelembe vételével neveli 6ket. Minden

tudasaval eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat.

1. az osztalyaban tanitd oktatok munkajanak osszehangolasa, segitése;

2. fogadodora, sziiléi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilék rendszeres
tajékoztatasa;

3. osztalyfénoki oktatdmunka megtervezése;

egyiittmiikodés a didkonkormanyzatokkal, sziilékkel, sziiléi valasztmannyal, az ifjusagvédelmi

felel6sokkel;

5. ataniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat lat el, thmogatja tanuloit, hogy a

kozosségi szolgalatot az eldirasoknak megfelelden teljesitsék;

az osztalyozo konferencidkra elemzo értékelést készit, a kiadott szempontok szerint;

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitlintetésére;

a tanulok tankonyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

0 az iskolai rendezvények elokészitése, és az ezeken vald részvétel.

o &>

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztalyzatokat
megallapitja.

Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanuloi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének
alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartasat és szorgalmat, ezekkel osszefliggd
észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait, igazolatlan
mulasztasok esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen jar el.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
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hataridére torténo elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese:
Munkavillalé:
| Munkavillal neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktatd kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd
FEOR szam: 2421
Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az orarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — killon beosztas szerint
helyettesiti.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezeto altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztds alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok és a kotelez foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

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

Az oktatdo koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tiigyeleti beosztisa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatdé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
el6bb, de legkésobb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Oktato-oktaté munkajat a kdzponti oktatasi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban
leirtak szerint kell végeznie.

1. hozzéjarul az iskolai nevelési-oktatasi céljainak megvalosulasahoz,

2. aoktatotestiilet tagjaival és a vezetdkkel szoros szakmai egylittmiikddésben végzi munkajat,

3. akollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: ébresztd, takarodo, étkezés),

4. iranyitja, ellendrzi, és értékeli a kollégiumi tanulokat,

5. felkeésziil a foglalkozéasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas, ismeretb6vitd

tajékoztatas),

alapulo kornyezetet és tevékenységrendszert alakit ki,

7. segiti a tanulok szocializacidjanak, kiegyensulyozott egészséges fejlodésének, tanuldsanak, a
sikeres életpalyara vald felkésziilését, személyiségfejlesztését,

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

9. integralt nevelést, az integraciot el0segité pedagdgiai modszereket alkalmaz,
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10. konstruktivan egyiittmikodik a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolodd iskolakkal, tarsadalmi
kornyezettel,

11. egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kovetendod
példaként szolgala a diakok szamara,

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

13. naprakészen elvégzi a munkajahoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat, (tanuloi
nyilvantartasok, betegség, tavolat, kimend engedélyek folyamatos vezetése),

14. teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok:
Az kollégiumi csoportvezeté munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az
iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi, csoportja kdzosségének felelds vezetdje. Alaposan megismeri
tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe vételével neveli
Oket. Minden tudasaval elésegiti az csoportkozdsség kialakulasat.
11.fogaddora, sziiléi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladdlatogatas, a sziilok rendszeres
tajékoztatasa;
12.csoportvezetdi oktatdmunka megtervezése;
13.egyiittmikddés a didkdonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziil6i valasztmannyal, ifjusagvédelmi
felelosokkel;
14.a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;
15.javaslat tétel a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;
16.a kollégiumi rendezvények eldkészitése, és az ezeken valo részvétel.

Hataskorok, jogkorok:

A tanuléi teljesitményeket folyamatosan nyomon koveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuléi tanulmanyi
eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakuldsat, értékeli teljesitményiiket. Dokumentalja a
tanulok mulasztasait, mely soran a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen jar el. Ellenérzi a napi
szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok teljesitése céljabol.
Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét, Visszatérd ellendrzést folytat a rendszabalyok, a
balesetvédelmi eldirdsok betartasa, az egyéni és kdzosségi tulajdon védelme, a megeldzés érdekében.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiillonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.
Nyilvantartja csoportja tagjainak tanoran kiviili tevékenységeit. Pedagogiailag felel6s azért, hogy kit hova
enged el, ezért lehetdség szerint kisziiri azokat a programokat, amelyek nem szolgaljak a tanulok
személyiségének épiilését.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakari leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
veégrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavillalé:
| Munkavillal neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasdgi ligyintéz0
FEOR szim: 3615
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felsofokin  iskolai  végzettség, pénziigyi,
szdmviteli szakirdny
Munkaidé: 40 ora
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 7:20 oratol 16:10 oraig, pénteken 7:20
oratol 13:40 oraig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti gazdasagi irodajaval
egylittmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasdgi targy ligykorének iigyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisér6 iratait,

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

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

az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozd jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak
megfelelden lebonyolitja azokat,

naprakészen vezeti az iskolat érintd szerzddések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hataridoket, kifizetéseket, bevételeket,

Uj szerzodéskotés esetén vagy korabbi szerzddés megsziinésekor a szerzédésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kdzponti gazdasagi irodaja
részére,

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

szamla befogadisa esetén az Afa. tv. elSirasai szerint jar el, a befogadott szamlat koteles
haladéktalanul eljuttatni a Centrum kozponti gazdasagi irodajaba,
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- rogziti a targyi eszkoz és készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

- a HR-igyintézovel egyiittmikodve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyarol és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irod4ja és HR csoportja részére,

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

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

- az igazgatd utasitasai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palyazatok
nyilvantartdsat, nyomon koveti a palyazati pénzeszkozok felhasznalasat, melyrdl a kozponti
iranymutatasoknak megfelelden elszamolast készit,

- hataridére és pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfeleld6 munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd megbizza.

Hataskorok, jogkorok:
- Gyakorolja a munkavallal6é jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabdlytalansagot
¢észlel, jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felel6sségi kor:
- felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok

betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért,

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

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

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszeri
hasznélataért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakari leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szoldo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: gépkocsivezetd
FEOR szam: 8416
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély
Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola ¢és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal, a Centrum gépjarml {igyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato altal, a Centrum gépjarml {ligyintézojével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaidoé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72° 6ratol 1610 éraig, pénteken 72 6ratdl
1390 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadédlyoztatisat az
igazgatonak és a Centrum gépjarmi tigyintézdjének kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat a Centrum gépjarma ligyintézojével egyiittmikodve végzi,

személyszallitasi feladatokat lat el a Centrum kozponti munkaszervezete és a szakképzo
intézmények feladatellatasa érdekében,

a beszerzési és ligyintézési feladatokat a lehet6ségekhez képest egyezteti, ezaltal eldsegiti a
kilométer futas csokkentését.

postai feladatokat ellat.

elvégzi az anyag- és eszkOzbeszerzést, majd ezek raktarba torténd atadasat, engedélyezett
megrendel6vel.

vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendelével rendelkezik.

a vasarolt anyag vagy eszkOz beszallitdsakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
igyrendben meghatarozott vezetd altal.

a szakmai teljesités igazoltatasa és a megrendeld hozzécsatolasa utan a szamlat a vasarolt
anyaggal vagy eszkdzzel a megfeleld raktarba szallitja.

munkaja soran fokozott figyelmet fordit az élet-, baleset-, munka- és tiizvédelmi szabalyok
betartasara, betartatasara,
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indulas el6tt koteles ellendrizni a gépjarmii okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miszaki allapotat, milkodését, lizemképességét, a KRESZ
eléirasainak valdo megfelelést,

a gépjarmi haszndlata kozben is figyelemmel kiséri a gépjarmi biztonsagi berendezéseinek
allapotat,

az iizem kozbeni miiszaki hibara utalo jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga és a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmii allagdnak megovasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyrél a gépjarmii ligyintézot haladéktalanul
értesitenie kell,

koteles az utirdnynak megfeleld menetlevelet szabalyszertien vezetni,

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

a menetlevélen feltiintetett utvonaltdl csak kiilon engedéllyel szabad eltérni,

koteles figyelemmel kisérni az lizemanyag és a kendanyag fogyasztast, a tilfogyasztast jelenti,
gondoskodik a gépjarmii tisztasagarol, rendszeres also és felsd mosasarol,

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kozlekedési, munkavédelmi szabélyokat,

szlikség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezetdi engedélye jogositja,
kozremiikodik ¢€s informdcioval szolgdl a rabizott gépjarmii javitdsdnak, miiszaki
vizsgaztatasanak ligyintézésében,

informaciot nyujt sajat személye és/vagy a gépjarmi rendelkezésre allasanak akadalyoztatasarol.
Karbantartja az iskola gépjarmiiveit, beleértve a mezdgazdasagi erd- és munkagépeket is.

Hataskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansigot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgato6 figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

felelds a rabizott szallitandé személyekeért, eszkozokért, a gépjarmii épségéért, a tankold kartya
kezeléséért,

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

felelés a gépjarmii menetokmanyok pontos, hianytalan, folyamatos vezetéséért, az abban
foglaltak tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért,

a kozuti kdzlekedésben a jarmil vezetése, lizemben tartasa kdzben koteles a kozlekedésrendészeti
¢s biztonsagi, valamint a forgalmi €s miiszaki szabalyokat, el6irdsokat betartani,

a kozlekedési szabalyok megsértése esetén valamennyi jogkovetkezményért teljes anyagi
felelosséggel tartozik,

felel6s a munka térvénykonyve, valamint a Centrum vonatkozo szabédlyzatainak maradéktalan
betartasaért,

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

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésr6l szolo torvény
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végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gondnok
FEOR szim: 5243
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaidé6: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasardl jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijeldlt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6t6] csiitdrtokig 72 6ratol 1612 6raig, pénteken 72 6ratol
13%0 6raig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

Feladatainak ellatasahoz az intézmény takaritashoz sziikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
1. ellatja az intézmény allaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,
2. napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz sziikséges
berendezések miik6dését, a takaritast, a tliz- és munkavédelmi el6irdsok betartasat,
3. jelzi az igazgatonak, ha meghibdsodnak az oktatdshoz sziikséges gépek, berendezések,
elhasznalodas esetén elokésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra,
4. a felmeriil6 {izemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utdn jelzi a gazdasagi ligyintézonek,
szervezi a felmeriil6 karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérol,
iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,
gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmiihelyek, és az iskola, illetve a
kollégium Osszes helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési utvonalak, az iskola udvaranak és
az iskola elétti teriiletnek tisztan tartasarol,
8. segiti a gazdasagi ligyintéz6 munkajat a targyi eszkdzok, helyiségek és személyek kdzotti mozgas
(atadés — atvétel) dokumentalasa,
9. kozremiikddik a kis és nagy értékii targyi eszkozok, munkaruha, védéruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,

No o
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10. figyelemmel kiséri a portaszolgalat és Orzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmeriilt
problémakat jelzi az igazgatonak,

11. kdteles az intézmény fogyasztasmérdjét havi rendszerességgel figyelemmel kisérni, és ezeket
dokumentalni, valamint az almér6 allasokat tovabb szamlazasra dokumentalni,

12. koordinalja a tisztitoszerekkel vald gazdalkodast,

13. nyomon kdveti a karbantartasi napld pontos kitdltését. Gondoskodik a naploban megjeldlt hibak
mihamarabbi szakszerii javitasarol, amelyet a naploban alairasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkdzok, berendezések mozgatésat,

visszarendezését.
16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt dolgozok: takaritdk, karbantartok, portds munkajat.
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Ellendrzi a technikai dolgozok munkéjat:

Naponta ellenérzi a takaritok munkajat, ezzel biztositja az intézmény tisztasagat.

Szroprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkavégzését.

Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takarito- és tisztitoszerek megrendelésérdl, részt vesz a beszerzésben és figyelemmel
kiséri azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérol és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgat6 felé.

Felel6sségi kor:

Felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felelos a Centrum vonatkozé szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

Felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk jogainak
megovasaért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirasszerli hasznalataért,
megovasaért.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény
veégrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4111
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfokl végzettség
Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kolleégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6td] csiitdrtokig 72 6ratol 162 6raig, pénteken 72 6ratol
1390 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények és rendeletek valtozasairol és tigyviteli munkait a mindenkori
eléirasoknak megfelelden végzi.

Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kdzponti irodajaval egylittmikddve, annak szakmai
irAnymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarido betartasat.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, szovegszerkesztési feladatokat.
Levelezést folytat a hatosagokkal és mas intézményekkel, a képzéssel, a tanuldi jogviszonnyal és az
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztraciés munkajat.

Gondoskodik a kdtelezden el6irt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyairdl és rendelkezésre bocsatasarol.
Jogosult a tanuldi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigoru szamadast nyilvantartast vezet és kiadja az ellen6rzo konyveket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozo adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allé program felhasznalasaval.

A beirasi naplot 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 polgdrmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi tdmogatasban részesiild
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tanulokrol.

A tanul6létszamot havonta egyezteti az osztalyfénokokkel.

A tanuldlétszam valtozasairol tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfonokok, a védénd, a gondnok és
a tankonyvek kiosztasdval megbizott dolgoz6 rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozd jelentéseket.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolat a tanuld atvételérol, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanuldk félévi
osztalyzatairdl.

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért feleldés vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdeklodoket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatoi Utmutatasoknak megfeleléen kozremiikddik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténo elvégzéséért.

Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felelds az atvett érvényesitd bélyegekeért.

Felelds a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.
igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l sz6l6 torvény
veégrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitadsok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4111
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfokl végzettség
Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kolleégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaido beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 72° 6ratol 1610 6raig, pénteken 72 6ratol
13% o6raig tart. Szabadsagot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz 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:

Naprakészen tajékozodik a torvények és rendeletek valtozasairol és tigyviteli munkait a mindenkori
eloirasoknak megfelelden végzi.

Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egyiittmikddve, annak szakmai
irAnymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarido betartasat.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo 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 adminisztraciés munkajat.

Gondoskodik a kételezoen eldirt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyair6l és rendelkezésre bocsatasarol.
Jogosult a tanuldi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigora szdmadast nyilvantartast vezet és kiadja az ellen6rz6 konyveket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozo adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allo program felhasznalasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi tamogatasban részesiilé
tanulokrol.
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A tanul6létszamot havonta egyezteti az osztalyfénokokkel.

A tanulolétszam valtozasairdl tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelOs igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfénokok, a védond, a gondnok és
a tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgozo rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozd jelentéseket.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolat a tanulod atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanuldk félévi
osztalyzatairdl.

A javitdvizsgara utalt tanuldkrol nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelés vezetd altal megadott informéacidk alapjan tajékoztatja az érdekléddket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Feladatai a gyermek- és ifjusagvédelem teriiletérol:

— Az igazgatd segitétarsa, aki Osszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat, segiti a
pedagbdgusokat az ezzel kapcsolatos torvényi feladatok végrehajtasarol.

— Segiti az osztalyfonokok munkajat a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos
helyzetii, valamint a magatartaszavaros és SNI-s gyermekek felmérésében, nyilvantartasaban,
fejlodésiik figyelemmel kisérésében.

— Segiti az intézményt a veszélyeztetett gyerekekrdl készitett nyilvantartas évente legalabb egy
alkalommal torténd egyeztetését a gyamhatosaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodik arrél,
hogy a fogado intézmény vezetdjének cimzett bizalmas kiilldeményként tovabbitsak azokat.

— Az osztalyfonokokkel egylittmiikodve minden tanév elején felmérést készit az iskola
veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocialis
tamogatasukra és pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.
Nyilvantartast vezet, ha sziikséges adatot szolgaltat a HH, HHH, veszélyeztetett tanulokkal
kapcsolatban.

— Az osztalyfénokok bevonasaval figyelemmel kisérik a beiskolazast, az egyéni munkarend szerinti
tanulok osztalyozo vizsgara valo felkészitését.

— A oktatotestiilet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozo
iskolai artalmak hatdsara, védé-6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvalositasaban
kozremiikodik.

— Segitséget nylUjt az osztalyfonokoknek a  hatosdgi  intézkedésekhez  sziikséges
kornyezettanulmany és pedagogiai jellemzés elkészitéséhez.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasait, (havonta egy alkalommal az
elektronikus naplo attekintésében) segiti az osztalyfonokoket a felszolitasok és feljelentések
elkészitésében az SZMSZ-ben rogzitett szerint.

— Allando kapcsolatot tart a Jarasi gyamhivatallal és a gyermekjoléti szolgalattal.

— Téjékoztatja az iskola tanuldit arrél, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idopontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel.

— Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat fel¢, amennyiben az iskoldban iskolai
eszkozokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

— Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatoi Utmutatasoknak megfeleléen kozremiikddik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok &rzésérol.

Az igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.
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Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténo elvégzéséért.

Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felelds az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felelds a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szoldo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavillalé:
| Munkavillal neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantart6
villanyszereld
FEOR szam: 7524
Munkakér betoltésének feltételei: szakiranyu végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztadsarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese ltal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 72° 6ratol 1610 6raig, pénteken 72 6ratdl
1390 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadédlyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A munkakor tartalma
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi €s
karbantartasi feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:

Villanyszereld

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szereli, javitja és karbantartja az
aramellatashoz sziikséges vezetékrendszert.

Feladata az elektromos rendszerek, berendezések és alkatrészek vizsgalata az esetleges kockazatok,
meghibasodasok és a bedllitas vagy javitas sziikségességének meghatarozasa céljabol.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatoja, illetve a gondnok
megbizza.

Az elvégzett munkardl munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idOpontjat, az
elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Egyéb feladatok:
Besegit az iskola kiils6 rendezettségének biztositasaba
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T¢li idészakban a kozlekedd utak takaritasat, (ho leseprését) tisztitasat elvégzi,
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, iranyitasaba.

Portaszolgalat teljesitése:

Nappali portaszolgalat teljesitése beosztas szerint, nem rendszeres jelleggel.

A latogatok informalasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Belépésre jogosultsagellendrzése,
utbaigazitasa. Az intézmény tulajdonat képezd vagyontargyak engedély nélkiili kijutasanak
megakadalyozasa.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérol és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felel6sségi kor:

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

Koteles megoérizni az intézménnyel €s a munkdjéval kapcsolatos informaciokat (titoktartas), kizarélag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokeért, leltari targyakeért.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért, az
anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

Felel6s a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.

Felel0s a takarékos villany-, viz- és gdzfelhasznalasért.

Felel0s a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az irdanyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavillalé:
| Munkavillal neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantart6
vezeték és csohalozat szereld karbantartd
FEOR szam: 7521
Munkakér betoltésének feltételei: szakiranyu végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztadsarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6td] csiitdrtokig 72 6ratol 1622 6raig, pénteken 72 6ratol
134 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Vezeték és csdhalozat szerelé karbantarto

Feladata az éves karbantartisi tervben meghatarozott, az intézmény egész teriiletére vonatkozo
vizszolgaltatd és vizzel miikodé berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a f{itési rendszer és a
hozzatartozd berendezések, biztonsagi szekrények, vezérlé miiszerek karbantartdsa, illetve javitasa.
Figyelemmel kiséri a fogadd gaz fécsapok szelepeit, nyomascsokkentdket és a gazvezeték rendszer,
estleges szivargasokat azonnal jelzi.

Negyedévenként teljes atvizsgalast végez €s szemrevételezéssel meggy6zodik a rendszer hermetikus
allapotarol.

Hegesztési és lakatos munkak elvégzése.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatdja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.

Az elvégzett munkarol munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas idopontjat, az
elvégzett munka rovid leirdsat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag €s szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.
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Egyéb feladatok:

Besegit az iskola kiils6 rendezettségének biztositasaba

Téli idészakban a kozlekedd utak takaritasat, (ho leseprését) tisztitasat elvégzi,

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba, irdnyitasaba.

Portaszolgalat teljesitése:

Nappali portaszolgalat teljesitése beosztas szerint, nem rendszeres jelleggel.

A latogatdok informalasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa. Belépésre jogosultsagellendrzése,
utbaigazitasa. Az intézmény tulajdonat képezéd vagyontargyak engedély nélkiili kijutdsanak
megakadalyozasa.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérol és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

Koteles megoérizni az intézménnyel és a munkajaval kapcsolatos informaciokat (titoktartas), kizarolag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokeért, leltari targyakeért.

Felelos a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos €s rendeltetésszerii hasznalataért, az
anyagfelhasznalds adminisztralasaért.

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

FelelGs a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

FelelGs a talalt targyak intézményvezetdnek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: terliletvezetd igazgatohelyettes
Munkavillalé:
| Munkavillal neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: konyvtaros oktatod
FEOR szam: 2421
Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az oOrarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktatd
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidd beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezeto altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztds alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszdmitani. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje: 26 6ra. Konyvtari munka, zarva tartas mellett,
az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 2 éra

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a oktatd pihendnapon
és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 éra
utan is beoszthato.

Az oktatdo koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatdé a munkabol valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elobb, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
1. Megteremti a kdnyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket;
2. konyvek, folyodiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;
4. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolesonzési és informacios halozatok kezelése;
5. informacié szolgaltatdsa a felhasznaloknak a gylijtemény, vagy a konyvtari és halozati
informacios rendszerek alapjan;
6. informaciok tarolasdhoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszerek megvaldsitsa;
7. megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja, és tanacsokkal latja el a
felhasznalokat;
tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;
9. atartds tankonyvek alloméanybevétele, nyilvantartasa.

©
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Allomanygyarapitas:
Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrodl és egyéb dokumentumokrol.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Alloményba vétel, allomanyellenérzés:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtidrba érkezés utdn azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitogépes vagy egyéb modu nyilvantartasardl.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalodott, megrongalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az alloméanybol.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatél fiiggd idékozonként a vonatkozod
szabalyzatnak megfelelden.

Alloméanyvédelem:

A konyvtaros oktato felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

Alloményellendrzés: rendeleti eliras szerint, az igazgatd utasitasara elSkésziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért felelosséggel tartozik.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gyiijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztat a szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsonzést.
Figyeli a palyazati lehetdségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a pedagogiai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

Konyvtar-pedagdgiai tevékenység:
Felel6s a Szakmai Program konyvtarhasznalati kdvetelményeinek megvaldsitasaért.

Egyéb tevékenység:
Az iskolai konyvtar tartdés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

— amunkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tandran kiviilli foglalkozdsok szervezésében, megtartasaban.
Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tanorai és egyéb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvalositasat.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténo elvégzéséért, kiillonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasdval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: portas
FEOR szam: 9231
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztés szerint

A munkaido beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tél csiitortokig 72° 6ratol 1610 6raig, pénteken 72 6ratol
13%0 6raig tart. Szabadsagot, tAvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz 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:

Kezeli a telefonkdzpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riaszt6, a belépteto €s kameras figyel6 rendszer miikddését, az tizemzavart a gondnoknak jelenti.
Idegen belépése esetén ttbaigazitja, és az ligyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

Vezeti a portakdnyveket, a jarmiivek ki és beléptetését, kezeli a nagykapukat.

A csengetési rendnek megfeleléen kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

20%-kor zarja a kiils6 épiiletet, a tanmiihely atjarot.

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény 0sszes nyilaszarojat ellendrzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili idéjaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.
Amennyiben éjszaka teljesit szolgalatot, éranként korbe jarja az intézet teriiletét, meggy6zodik a zarak
sértetlenségérdl, megnézi, hogy az tligyeletes takarit6 nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot.
Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakdnyvbe be kell jegyezni.

A portafiilkében a vilagitasnak — sotétedéstol a reggeli miiszakig — allanddan vilagitania kell.

A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
magéanjarmii nem kozlekedhet. 07%°-t6] személygépkocsi csak a parkoloba valdé ki — beallashoz
kozlekedhet. Munkaid6 utan érkez6 vagy elmend dolgozdkat a portakonyvbe be kell jegyezni.

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

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténo elvégzéséért.

Szolgalati helyét csak valtds utan hagyhatja el, illetve, ha helyettesitését az intézmény gondnoka
biztositani tudja.

Az épiilet belso ajtoinak kulcsait az illetékes tanarok, szakoktatok veszik at, illetve adjak le a szolgalatban
1évonek, az arra a célra rendszeresitett atado — atvevo flizetben.

A szolgélat befejeztével az épiilet kiils6 ajtdoinak kulcsait lepecsételt dobozban az éjjeli szolgélatot
teljesité portasnak koteles leadni. Az atadas — atvétel idépontjat a portakonyvbe rogziteni kell, és
alairasukkal igazolni.

A szolgélatban 1évok kiillondsen nagy figyelmet forditsanak az iigyfélforgalomra, a belépd személyek
udvarias fogadasara és utba igazitasara. Gyanus esetben az igazgatot kell értesiteni, aki dont a tovabbi
tennivalokrol. A kapukat zarva kell tartani.

Munkasziineti napokon a bejarati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be — érkezési, és tdvozasi
1d6t — a portakonyvben rogziteni kell.

Miiszakvaltaskor a teriiletiikhoz tartozo helyiséget €s eldteret kotelesek tisztan atadni.

A szolgélatban 1évok folyamatosan figyeljék az iskolaban, tanmiihelyben és a kollégiumban a megfeleld
fény biztositasat. Amennyiben kevesebb fény is elegenddnek bizonyul, tigy a felesleges vilagitast
kapcsolja ki.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolaban mitk6d6 kamerarendszert

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakari leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél sz6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: rendszergazda
FEOR szam: 3142
Munkakér betoltésének feltételei: érettségi  végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakdr
Munkaidé: heti 40 ora
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétftél csiitortokig 72° 6ratol 1610 6raig, pénteken 72 6ratol
1390 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadéalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikodoképességének
biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfelel6en, az informatikat oktatokkal, valamint az
iskolavezetéssel egyiittmiikodve az igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladata az iskola Informatikai Biztonsagi Szabalyzat (IBSZ) folyamatos aktualizalasa, valamint a benne
foglaltak érvényesitése.

A felhasznaloi kézikonyvek, miiszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa a
lehetséges megoldas kutatasa és megvalositasa érdekében.

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

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket végez az
el6forduld hibak felderitése, megel6zése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas
kiilsé szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi,
koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitasainak megkezdésérol.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek, rendezvények,
érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek felligyeletérdl, miikodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A meglévo
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szoftvereket és a hozzajuk tartozd szerzodéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja a
szlikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a beszerzésekben.

Azintézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhato, oktatast segitd programokat telepiti, beallitasait
elvégzi, a lehet6ségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az intézmény adminisztracios teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben taldlhato
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installalja, haszndlatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok
tamogatasat, a szoftverek folyamatos mitkodését. A teriiletvezetdvel elore egyeztetett mdédon biztonsagi
adatmentést végez.

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

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szintli biztonsagi beallitasaira.
Folyamatos miikddését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek és igényeinek
figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a halézat folyamatos hardveres és szoftveres miitkodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 0j informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara €s a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozdsara, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaldi jogokat karbantartja az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden. A halozati rendszerek adminisztracios feladatainak
végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiillondsen indokolt esetben, az
igazgat6 vagy az altala kijelolt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizel6 emberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet
szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény
igényeinek megfelelden gazdalkodas a savszélességgel.

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

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Egyiittmtikodik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kdzremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetOségek felmérésével,
kialakitja és eloterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségét.

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

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

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

Feleldsségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.
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Felel6s a vonatkozd bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk jogainak
megovasaeért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerti hasznalataért,
megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabdlyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az irdanyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

| Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: személyzeti ligyintézo
FEOR szam: 4134

Munkakor betoltésének feltételei:

kozépfoki/fels6foku iskolai végzettség

Munkaido: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium

Tavolléte esetén helyettese:

igazgat6i elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és belsé szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetéséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgatod utasitasai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyiittmiikddve,
annak szakmai irdnymutatésai alapjan végzi,

kapcsolatot tart a Centrum belso szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel,
teljeskortien ellatja a munkavallaloi jogviszony 1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

munkakdrvaltozas esetén a munkaszerzodés feliilvizsgalata, modositésa,

gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol,

szervezi és nyilvantartja a munkakdri leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

éves beiskolazasi terv alapjan kdzvetlen felettes utasitasara tanulmanyi szerzodés megkotése.
nyilvantartds vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozd rendelkezések hatdlya ala
tartozokrol.

tartds munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkaiigyi Kozponttal a megallapodasok megkdotése,
havonkénti bérigények idébeni megkérése.

kozeéla foglalkoztatottakkal kapcsolatos tigyintézés.

a Munkaiigyi Kézpont részére informaciok adasa a rovidtava munkaerd piaci prognézishoz.

a munkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése.

megbizasi szerzodések, megallapodasok és visszavonasuk eldkészitése, nyilvantartasa
megallapitja és nyilvantartja a dolgozoi szabadsagot,

tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,

elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos megérzésérol,
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- vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, Osszeallitia a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatk6zlési kotelezettségeknek,

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

- elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

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

- Oregségi, illetve elérehozott 6regségi nyugdijazas eldkészitése.

- munkaligyi perhez sziikség szerint kigyiijti a sziikséges adatot, informaciot,

- azallashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezdket tajékoztatja az eredményrol,

- a gazdasagi ligyintézdvel egyiittmiikodve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kdvetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irod4ja és HR csoportja részére,

- akodvetkezo évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

- megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

- utikoltség elszamolas elvégzése,

- munkaltatoi és kereseti igazolasok kiaddsanak eldkészitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

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

- afeliigyeleti szerv részére elkésziti a bérrel és adoval kapcsolatos jelentéseket.

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkdkban.

- aszemélyi jovedelemado eldleg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek
koordinalasa,

- birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok tigyintézése, nyilvantartésa.

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

Felel6sségi kor:

- felel6s a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megorzéséért,

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 ora
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 oratol 1622 o6raig, pénteken 72 6ratol
134 raig tart. Osztott munkaiddben a hét minden napjan 6% 6ratol 14% éraig tart. Szabadsagot, tivollétet
részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

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

Feladatainak ellatasahoz az intézmény takaritdshoz sziikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

22. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi munkalataiban,

23. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,

24. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

25. a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

26. a mellékhelységeket naponta fertétleniti, tisztitja

27. a tanuldk iskolaba érkezését kdvetden felmossa a folyosokat,

28. mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat,

29. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fert6tleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytizetét,

30. napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi €s az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertGtleniti,

31. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgytijtd edény rendszeres iritése,
tisztitasa,

32. porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

33. sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat,

34. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a
fliggbnydk tisztitasat, a padok és falburkolok surolasat,
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35. a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a kozvetlen felettese utasitasa
szerint az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

36. a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

37. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen
felettesének

38. elvégzi rendezvények el6tt és utdn a helyszin takaritasat, segitséget nyujt a helyszin
elokészitésében ¢€s a visszarendezésében

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

Felelosségi kor:

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

Felelds:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszk6zok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgato

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: udvari munkas
FEOR szim: 9119
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: Heti 40 6ra.
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a kovetlen felettese
gondoskodik
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétftél csiitortokig 72° 6ratol 1610 6raig, pénteken 72 6ratol
1390 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadéalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

Feladatainak ellatasahoz az intézmény takaritdshoz sziikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
1. naponta az iddszaknak megfelelon kiilso takaritasi és parkgondozasi feladatokat 14t el:
- flnyiras, falevelek 6sszegytjtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, novények ontozése,
- téli idészakban a kozlekedo6 utak takaritasa, fagymentesitése,

- az intézmény kiilsé teriiletein 1€vo hulladékgytijto edények iiritése

2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszk6zok, berendezések mozgatasat.

Hataskorok, jogkorok:

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

Felelosségi kor:
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Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért.

Felelos:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

Munkavégzése soran koteles betartani a munkaveédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szoldo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az irdanyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavillalé:
| Munkavillal neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: igyviteli dolgozo
FEOR szam: 4112
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérol az igazgatd gondoskodik.
Tavolléte esetén az iskolatitkar latja el feladatait.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6t6] csiitértokig 72 6ratol 1622 6raig, pénteken 72 6ratol
134 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
Kiilonféle szakteriileteken, kiillondsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentécios
jellegli feladatokat lat el. Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kdzponti irodajaval
egylittmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,
Feladatai:
e adatok, informaciok gylijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa,
selejtezés;
meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;
az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;
a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatdi e-mailt fogadja és a helyi
szabalyoknak megfelel6 tovabbitja;
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
beszédrogzités, majd a jegyzokonyvek elkészitése — szakmai iranyitassal;
irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsd szervezeti iratok el6készitése (pl.
beszamolok, elbterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyitd szempontok
szerint) és megszerkesztése;
e iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa: a kiilldemények atvétele, az iktatas, az
esetleges eldiratok csatolasa, az iratok mutatdzasa, az iratok belsé tovabbitasa az ligyintéz6khoz,
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az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, a kiadmanyok tisztazasa, sokszorositasa, a
kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek, a hataridés iratok kezelése és
nyilvantartasa, az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az
irattari jegyzékek készitése, kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal
hatarid6k nyomonkovetése, betartasa;

korszerti tigyviteli és kommunikécios eszk6zok, informacioforrasok kezelése;
igyfélmegkeresések tovabbitasa;

beszamolas a vezetdnek.

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

Hataskorok, jogkorok:

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

Informaciot csak eldzetes igazgatdi engedély birtokdban adhat, illetve vehet at az iskola barmely
teriiletével kapcsolatban.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért, kiilonds tekintettel az tigyviteli feladatok pontos, naprakész vezetéséért.
Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai alapjan
végezni.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l sz6l6 torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo



