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1. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1.1.Az intézménybe val6 belépés és benntartézkodas rendje

1.2

" Az intézmény dolgozoi a fportitd] balra esé parkol6kat hasznélhatjak.

= A személygépkocsival érkezd tanuldk a foportatél jobbra esd parkol6t hasznélhatjk.

" A kollégiumba személygépkocsival érkez6 tanulok a gépkocsit a hazautazisig nem
vihetik ki az intézmény teriiletéral.

" A tanérén kiviili foglalkozdsokat a délelStti tanitasi 6rdk befejezésétdl szémitva (az
orarendtél fliggben) 16 6riig, vagy legkésébb a délutini nyitva tartds végéig be kell
fejezni. Ett6l eltémi csak az igazgaté engedélyével lehet.

= Szorgalmi iddben az oktatdi és tanul6i hivatalos ligyek intézése az iskola titkari
irod4ban torténik 8 - 15 6riig, kilon meghatirozott idépontokban.

* Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilén tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a
sziinet megkezdése elbit a sziilok, tanuldk és az oktatok tudomésara hozza.

= Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.

= Az iskola helyiségeinek hasznal6i felelések:

o az iskola tulajdoninak megovasaért, védelméért

o az iskola rendjének, tisztasdginak megrzéséért

o tiiz-€s balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betart4saért

o az iskolai SZMSZ-ben, a tanuléi Hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasiért.

" A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak oktatd feliigyelettel
hasznélhatjdk. Ez aldl az iskola igazgat6ja sem adhat felmentést.

A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem illnak
jogviszonyban a nevelési, oktatési intézménnyel

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

Az iskoldval munkaviszonyban nem 4ll6 személyek gépjarmiiveikkel a
szakkdzépiskoldban csak a portdval szembeni vendégparkolét hasznalthatjak.

Az iskolaval munkaviszonyban nem 4ll6 személyekr6l illetve gépjarmiiveikrl a
portaszolgalat nyilvantartja a belépés illetve a kilépés tényét, iddpontjat és a gépjarmi
rendszimat is.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulékon kiviil csak a hivatalos iigyet
intéz6k tartozkodhatnak. A tanitdsi 6rik zavarésa tilos!

Az iskola helyiségeit elsfsorban a hivatalos nyitvatartisi idén til és a tanitdsi
sziinetekben kiils§ igényl6nek - kiilon megrendelés alapjan - 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznélé
kiilsé igénybe vevék csak a megillapodisnak megfeleld iddben tartézkodhatnak az
épiiletben.



1.3 A szakképzdiskola, technikum mikédésének rendje

= Az iskola épilletei szorgalmi id6ben hétfdtdl péntekig 6:30-20:00 ordig tartanak nyitva. Az
iskola igazgatojéval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épliletek ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasirnap is nyitva tarthatok.

= Szorgalmi idSben a nyitva tartds idején beliil reggel 7:30 és délutan 16:00 kdzdtt az
iskola igazgatjanak vagy az egyik helyettesének az iskoldban kell tartdzkodni.
Pénteken 14:00 6rdig tart a vezetdi iigyelet.

= Az iskola vezetdségének munkarendje mindenki szdmdéra elérhetd helyen az oktat6i
szobdkban, a titkarsagon megtekintheto.

= Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikilk sem tud az iskoldban tartdzkodni az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére az oktatdi testillet egyik tagjat kell megbizni, a megbizést a dolgozok és az
alkalmazottak tudoméséira kell hozni.

= Az iskol4ban a tanitasi 6rakat a szakmai program alapjén 7 ora 00 perc és 18 6ra 30 perc
kozott kell megszervezni. A tanitist 6rak hossza 45 pere, az orakézi sziinetek ideje 5- 20
perc kozott véltozik.

A tanitasi ordk rendje (csengetési rend)

0. 6ra 07:00 - 07:45
1. 6ra 07:45 - 08:30
2. 6ra 08:40 - 09:25
3. 6ra 09:35 - 10:20
4, 6ra 10:35-11:20
5. 6ra 11:30- 12:15
6. O6ra 12:25-13:10
7. 6ra 13:30 - 14:15
8. 6ra 14:25 - 15:10
9. 6ra 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 kezdd iddpontja: 7:00

A felnttoktatss, felndttek oktatasa (15:00- 20:00 6ra kozott) eltérd csengetési rend szerint
zajlik.

1.4 Az oktat6k munkarendje kititt és kitetlen

= Az oktaték jogait és kotelességeit a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 48.§,
kételességeit a 49.§ rogziti.

= Az oktatok kétoit munkaideje heti 32 ora.
2



Az oktaté napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté és
helyettesei 4llapitjdk meg az intézmény tandrai rendjének fiiggvényében. A napi
munka beosztisok Osszedllitdsdndl az intézmény feladatellitisinak, zavartalan
mikddésének biztositasat figyelembe kell venni.
Az oktatd a tanévre vetitett munkaidSkerete nyolcvan szézalékit az igazgatd A4ltal
meghatérozott feladatok ellatasdval kiteles tolteni.
Az oktatd koteles 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa eldtt
munkahelyén (illetve tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni.
Az oktaté a munkébol valé rendkiviili tivolmaradisa esetén, annak ok4t lehetbleg elézé
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az igazgaténak vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
A hidnyz6 oktaté koteles hianyzasanak kezdetekor a tanitandd tananyagot az illetékes
munkak6zdsség vezet6hdz eljuttatni, hogy hidnyzisa esetén a helyettesité oktatd
biztosithassa a tanulok szamara a tananyagban térténd el6bbre haladést.
A tantervi anyagban vald lemaradas elkertilése érdekében hidnyzésok esetén
(Iehetdség szerint) szakszerit helyettesitést kell tartani.
Az igazgatohelyettes az oktatoi szoba hirdet6tablajin (lehetbleg szobeli megbeszélés
utan) irasban jelzi a helyettesitd oktatok 6rabeosztisat.
Az oktatd az illetékes igazgatbhelyettestdl kérhet engedélyt — irdsban — lehettleg
legalabb két nappal elébb: tandra (foglalkozas) elhagyasara,  Oracserékre.
Az oktaté munkakdérben foglalkoztatott dolgozok egy napos tévollétének engedélyezését
indokolt esetben — eldzetes bejelentés alapjan — az igazgatOhelyettestdl kérhetik.
A tavollét alatti munkavégzés aldl a kodvetkez6 formdk valamelyikének
igénybevételével mentesithet6 az oktatd:

o Gyermek utin jar6 potszabadsag felhasznalasa

o 1 napos orvosi igazolds
Az oktatok helyettesitésének szervezésével az igazgatohelyettesek foglalkoznak.
Az igazgatohelyettesek tévollétét az igazgatd engedélyezi.
Az oktaték szdmdra a kotelezé Oraszamon feliili — az oktatéi munkaval Osszefiiggh
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy
az igazgatOhelyettesek adnak a munkakoézosség vezetbk javaslatainak meghallgatasa
utan,
A megbizésok alapelvei:

szaktudas,
aranyos terhelés elve.

Az iskolaban 7:30-t0l és az Orakozi sziinetek idején oktatdi lgyelet mikodik. Az
tigyeletes oktaté koteles a rabizott éptiletben vagy épiiletrészben a Hézirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiilet rendjének tisztasagit, a balesetvédelmi szabilyok
betartasat ellenérizni. Az ligyeleti beosztis szintenként és épiiletrészenként késziil el,
amely indokolt esetben mddosithatd. A hidnyz6 figyeletes oktatét minden esetben az az
oktato helyettesiti, aki a tanitdsi 6rdjét is tartja.



2.1.

Az iskola berendezését, felszereléseit, eszkbzeit, elvinni csak az igazgatd engedélyével,
dtvételi elismervény ellenében lehet. Azt a dolgozét, aki az igazgatd engedélye nélkiil a
berendezési, felszerelési eszkdzoket elviszi, fegyelmi felel6sség terheli.

1.5 Az elektronikus és az elektronikus titon el6allitott nyomtatvinyok
kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitédsi rendszerével a Szakképzés Informaciés Rendszer (SZIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 12/2020. (Il. 7.) Korméanyrendelet 95. § - 100. §
elbirdsainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast
kizérblag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata sorén feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentum papir alapi mésolatéat:

=  az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositisa.
Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvényt az intézmény pecsétjével és az
igazgatd aldirasdval hitelesitett forméban kell térolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 342. § (1) szerint a Szakképzés Informdciés
Rendszerében a SZIR-ben, tovabbd az iskola informatikai halézatdban egy kiilén e célra
létrehozott mappéban téroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizirdlag az igazgat6 dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozzd. A SZIR-be az adatillomény a KRETA-n keresztill

rogziil.
2. AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

A vezetdk és a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartas rendje,
formaja, tovabba a vezetdk kozdtti feladatmegosztis és a képviselet
szabalyai, a szervezeti egységek kizotti kapcsolattartas rendje

A vezetség képesités szerinti Gsszetétele fedje le az iskola képzési szerkezetét. A nagyobb
létszaoml tantargycsoportok munkdjdnak pedagodgiai irdnyitisat képesitésben a hozza
legkdzelebb allé vezet6 irinyitsa.

Az iskolai kozdsség, valamint tagjainak teljesitményét folyamatosan fejleszteni kell. Ez
érdemben Ggy oldhaté meg, ha gyakoroljdk a vezetési tevékenység valamennyi elemét
(tajekozodas, elhatarozas és dontés, végrehajtds, szervezés, Osszehangolis, ellendrzés és
ertékelés). E cél elérésének alapfeltétele a jog - és feladatkdrok aranyositasa és azok vilagos
meghatdrozasa,



2.2. A Nyiregyhizi SZC Tiszavasviri Szakképzd Iskola és Kollégium vezetéi
dsszetétele

" az igazgatd

®* az oktatasi igazgatGhelyettes

= gszakmai igazgatohelyettes

» gyakorlati oktatasért felelds igazgat6helyettes
A magasabb vezetSi beosztas csak megbizissal, az eredeti munkakér mellett 1thatd el. A
magasabb vezetdi, vezetdi megbizds maximélisan &t évre adhatd.
Feladatuk az intézmény munkéjénak tervezése, szervezése, iranyitdsa, ellenbrzése és
értékelése. Az intézmény vezetdsége hetente munkaértekezletet tart.
Az intézmény vezetbinek munkéjit kizépvezetdk segitik, akiknek meghatirozott feladataik,
jogaik és kotelezettségeik vannak. A kozépvezetdk az intézmény kibGvitett vezetBségének
tagjai.
A kibévitett vezetOség tagjai:

= jgazgatd

= oktatasi és szakmai igazgatéhelyettesek,

= gyakorlati oktatisért felelds igazgat6helyettes,

= szakmai munkak$zdsségek vezetdi,

A kibdvitett vezet6ség, mint testillet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik és igény szerint {ilésezik.

2.3. Az iskola szervezetének vizlata
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2.4. Az intézmény vezetdje

Az iskola felelds vezetje az igazgatd, aki munk4jat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd,
valamint az iskola belsé szabélyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Alkalmazza az int€zményre vonatkozd részben a Nyfregyhizi Szakképzési Centrum éltal
elkészitett utasitasokat és szabalyzatokat:

" bizonylati szabalyzat,

® leltarozasi és selejtezési szabilyzat,

= belsd kontroll szabélyzat vonatkozasaban kell ellatnia.

Igazgatdi munkakér

= felelds az intézmény szakszerii ¢és torveényes miikddéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a r4 Atrubh4zott munkaltatdi jogokat

* d6nt az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabily vagy kozalkalmazotti szabily nem utal mas hataskérbe

= felel az intézményi szabalyzatok elkészitéséért

= jovdhagyja az intézmény pedagdgiai programjat

= képviseli az intézményt

= jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kdrében helyetiesére vagy az
intézmény mas alkalmazottjira dtruhazhatja

" vezeti az oktatdi testiiletet.

» irdnyitja és ellendrzi az oktatd- és oktatomunkat

= elékésziti, megszervezi és ellentrzi az oktatdi testiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket

= Biztositja az intézmény zavartalan milkodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételeket

* megteremti az oktatd és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeit

= felel a tanulo- és gyermekbalesetek megelozéseért

= segiti a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezését.

= egyiittmiikddik a sziiloi munkakdzosséggel és a didkinkormanyzattal

» megszervezi a nemzeti és iskolai tinnepekrdl valo méltd megemlékezést

* a szakmai munkakozdsség vezetGk javaslata alapjan elkésziti a tantirgyfelosztast,
Osszedllitja az éves munkaprogramot.

= psszefogja az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes és a
munkakozosség- vezetdk tevékenységét

= az éves ellendrzési terv szerint felelds a belso ellendrzések lebonyolitasaért

= osszedllitja a leltarozasi €s selejtezési bizottsagokat, valamint ellen6rzi munkajukat.

= megszervezi €s vezeti az iskolai szintli munkaértekezleteket

= ]atogatja a tanitasi érakat.

= tdrekszik az oktatéi testiileti tagok jo egyiittmiikdésének eldsegitésére
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= felelos a beiskolazasért

= irdnyitja az érettségi, szakmai vizsgék és a tanulmanyok alatti vizsgdk elokészitését &s
lebonyolitasat

* jrdnyitja a kollégium miik6dését

= tdrekszik az iskolai hagyoményok szinvonalas dpoldsara és a hagyomanyteremtésre

= feladatidnak tekinti az iskola kiilsd kapcsolatainak erdsitését.

= kapcsolatot tart a sportszervezet vezet§jével egyedi megbeszélések alkalmaval.

Felel8s az iskola gazdilkodisaért az alabbiak szerint:

o az éves koltségvetés elkészitéséért, az elfogadott koltségvetés végrehajtésaért, az
eldiranyzatok kialakitasaért;

o arész-gazdilkodasi feladatok végrehajtasaért;

o akoéltségvetési eldiranyzatok terhére kiotelezettségvallalasokért és utalvanyozasért;

o kialakitja, mikodteti és fejleszti az intézmény belsé kontrollrendszerét;

o a gazdasagi szervezet vezetdjével egyiittmilikbdve figyelemmel kiséri az éves
koltségveteési teljesitést;

o vagyonnal valé gazdalkodéasért;

o az éves felujitasi, karbantartasi terv elkészitéséért;

o amilkodés szabilyozottsagaért.

Feladatait - kdzvetlen munkatirsai - az igazgatd helyettesek, gyakorlati oktatdsért felelés
igazgatohelyettes €s az {igyintézok kdzremikodésével latja el.

2.4.1, Az igazgat6 akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6é tavollétében (a munkaltatéi jogkor kivételével) - ha az igazgaté nem jelol ki
(sz6ban vagy irasban) helyettest -, az alabbi mddon helyettesitendd:

= oktatdsi igazgatShelyettes

* szakmai igazgatOhelyettes

= gyakorlati oktatasért felel6s igazgatShelyettes
A hataskor az igazgaté helyettesitésekor — sajit munkakdri leirdasukban meghatirozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld déntések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgat6i dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
dtruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy az oktatdi testiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatbhelyettesek
felhatalmaz4sat.
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2.4.2, Az igargato éltal tadott feladat- és hatiskordk

Oktatasi igazgatohelyettesre:

» az grarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

=  atanulébalesetek kivizsgalasanak, jegyzokényvezésének ellenérzését

= a KIR Személyi nyilvantarté és adatmo6dositd rendszer kezelését és ellenbrzését

= g valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat

* a tantdrgyvilasztissal kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat

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

2.4.3. Az igazgato kdzvetlen munkatirsai

= jgazgatohelyettesek,

» g gyakorlati oktatisért felelds igazgatdhelyettes,

* kollégiumi oktatok,

= gz iskolatitkarok,

» rendszergazda,

= kdnyvtaros,

» munkaiigyi eldado,

= gazdasigi dolgozbk,

= kisegitd dolgozok
Az igazgaté kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
igazgaté kozvetlen irinyitisa mellett végzik, az igazgatémak tartozmak kozvetlen
feleldsséggel és beszimolasi kitelezettséggel.

2.5, Az igazgatdéhelyettesek

Az igazgatéhelyetteseket az igazgatd javaslatéra a centrum fOigazgatoja nevezi ki.
Igazgat6helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott oktaté kaphat, a
megbizas hatarozott idOre 5z61.

Feladatuk- és hatdskoriik, valamint egyéni felelfsségiik mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyeket munkakdri leirasuk tartalmaz.

Személyileg felelnek az igazgatd Altal rdjuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek
tavollétik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes hatdskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek sordn — az igazgatdval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavollévo igazgatShelyettes hatdskorébe tartozik.

2.5.1 Oktatasi igazgatohelyettes

* az intézmény szakmai munkajinak szervezése és segitése, a nevelési és oktatési
célkitlizések megvalositasa
= tAmogatja az igazgatl oktatd és oktatdé munkit irdnyito és ellendrzd tevékenységét
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* segiti a munkakozdsségek munkajat, ldtogatja a tanitasi ordkat

* ¢ves belsd ellendrzési terv szerint ellenbrzéseket végez

* cl6késziti a tanévzard-, illetve tanévnyito értekezleteket

* segiti az iskolai szintli statisztikai jelentések elkészitését

= elkésziti és feliilvizsgalja a , Kiilonos kozzétételi lista -t

* mnyilvantartja az oktatok tulorajat, helyettesitését

* véleményezi az oktatdi testiileti tovibbképzési tervet

= ellenérz az elektronikus naplé és egyéb taniigyi dokumentumok adminisztracidjat

= eldkésziti az iskolai dokumentumok felillvizsgilatit

= vezetdi ligyelet ellatasa, iskolai figyelet ellenérzése

= eldkésziti és szervezi a tanulminyi versenyeket a munkakozosség-vezetSk és a
szakoktatok bevondséval

* segiti a szertari eszkdzallomany tervszerii beszerzését

* segiti a nyolcadikos tanulék beiskoldzist

= felelos az rettségi vizsgik adminisztracidjaért

= kezeli az érettségi szoftvert

» Osszesiti az érettségi vizsgara jelentkezést

= segiti és ellendrzi a jegyzd munkajat

= kozremiikddik az iskola 6rarendjének és tantirgyfelosztisdnak dsszeallitdsiban,
feliigyeli az 6rarendkészitd munkajit.

* figyelemmel kiséri a jogszabdlyi véltozdsokat és a palyazati kifrdsokat

= ateriiletéhez (kozismereti) tartoz6 tanmenetek dsszegyfijtése, ellendrzése

= vezetdi érte félévenként a munkateriiletét érintd elemzd beszdmol6t készit

" értekezleteken valé részvétel, véleménynyilvanitis

* segitséget nyljt a munkateriletét érintd ellenbrzési feladatokat végzoknek

2.5.2 Szakmai igazgat6helyettes

Altalanos vezetési feladatok:

= ¢lokésziti az iskolai dokumentumok feliilvizsgilatat

= iinnepelyek, rendezvények segitése (pl. évnyitd, szalagavatd, ballagis stb.).

= ir&nyitja, ellenbrzi €s értékeli a szakmai elméleti tantdrgyak oktatdsat, munkakdzosségeit

= tdmogatja az igazgato oktatd és oktaté munkit irfnyitd és ellendrzd tevékenységét

= dontés-elokeszitesi feladatokat lat el az intézmény mitkédésével kapcesolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgat6 dont, s dontés-el6készitésre utasitotta.

= megalapozott informiciokkal segiti az igazgaté azon tevékenységét, mely az
intézményben kialakitandé szakok, szakmastruktirdk igényekhez igazodé formalaséara
irdnyul
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= figyeli a szakmai képzéssel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat

= segiti az intézményen beliil, illetve azon kiviil a szakképzés személyi, targyi, szakmai
kovetelményeinek biztositdsét. Ennek keretében: felel a szakmai elméleti oktatisért, az
oktatas tartalmaért, megszervezéséért

» kizremiikddik a szakmai vizsgdk megszervezésében

= a szakképzés elméleti oktatdsi feladatathoz a szilkséges eszkozdket, berendezéseket
(szemléltetd eszkozik, kisebb berendezések stb.) biztositja, ezek karbantartisédnak
megszervezésérdl gondoskodik

Az oktatas és oktatdbmunka irdnyitdsanak teriletén:

" a helyi szakmai program ¢€s az érvényben levé kodzponti elvardsok (NAT,
kerettantervek) koordinalasa

= az iskolai osztalyok, tanulocsoportok, oktatok munkajinak figyelemmel kisérése
(6ralitogatisok).

= az j oktatdk (kiemelten a palyakezdok) tidjékoztatisa az iskolai szokéasokrol,
hagyomdanyokrél

= a tehetséggondozas keretében versenyekre valé Oszténzés (szakmai versenyek, stb.)
tajékoztatds, versenyek lebonyolitisa, eredmények regisztraldsa

= pilyazati lehetdségek kutatasa, palyazatok elkészitése &s nvomon kdvetésilk

= ellen6rzi az elektronikus naplé és egyéb taniigyi dokumentumok adminisztracidjat

= nyilvintartja az oktatok tilérajat, helyettesitését

= vezetdi lgyelet ellatdsa, iskolai ligyelet ellendrzése

= a teriiletéhez (szakmai) tartozé tanmenetek Gsszegylijtése, ellendrzése

= vezetOi értekezleteken valéd részvétel, véleménynyilvanitas

» kézremiikodik az iskola orarendjének és tantargyfelosztisdnak bsszedllitdsdban,
feliigyeli az 6rarendkészitd munkajat.

* f{élévenként a munkatertiletét érint6 elemzd beszamolot készit.

= gapdlyavalasztasi ¢s beiskoldzasi feladatok ellatdsa, altalanos iskoldk és egyéb szervek
tajékoztatisa

* irdnyitja az iskolai munka és tlizvédelmi tevékenységet

= megszervezi és lebonyolitja az iskolai szintli szakmai tantirgyak tanulméanyi
versenyeit, irdnyitjia a tovibbjutok felkészitését, és a versenyeztetéssel kapcsolatos
teendéket

= szakmai vizsgik tervezése, lebonyolitdsa és ellenérzése a gyakorlati oktatdsért felelds
igazgatohelyettessel egylittmtikddve

= javaslat a munkateriiletéhez tartozdk tovabbképzéseken vald részvételére

» ellen6rzi az iskola napi munkatevékenységét, biztositja a tanitds zavartalansagat
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az iskol az oktatdinak, 6raadéinak helyettesitésérél valdé gondoskodas a szakmai
elmélet vonatkozésaban

szakmai napok, kiallitisok szervezése, lebonyolitasa a gyakorlati oktatdsért felelds
igazgatOhelyettessel egyiittm(iksdve

kapcsolattartds a gazdaségi kamarakkal, a megyei és helyi munkaiigyi kézponttal,
szakmai szervezetekkel a gyakorlati oktatdsért felelGs igazgatohelyettessel
egyiittmikddve.

segitséget nyiljt a munkatertiletét érintd ellen6rzési feladatokat végzdknek

2.5.3 Gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes

A gyakorlati oktatdsért felelés igazgatOhelyettes jogkore

a szakoktatOk oktatd-oktatd munkajinak elemzése, 6sszehangolisa, ellenbrzése,
javaslattétel a gyakorlati oktatds térgyi és személyi feltételeinek fejlesztésére

az Osszefliggd szakmai gyakorlatok megszervezése, irinyitisa, ellenrzése
egyiittmlikddés a véllalatokkal az ott folyé oktaté-oktaté munka szinvonalinak
emelésére, hatékonysdganak novelésére,

vallalatokkal torténdé szerzodéskotések elOkészitése, a szakmai igazgatohelyettessel
egylittmiikodve,

az igazgato altal raruhdzott hatdskorok gyakorlasa,

A gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes feladatai

gondoskodik a képzési szakonként elbirt nevelési-oktatdsi-képzési kovetelmények
teljesitésérdl

gondoskodik az oktatds korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalinak emelésérél,
figyelemmel kiséri a vallalatok képzéssel kapcsolatos kotelezettségeinek teljesitését, a
rendelkezéseinek megtartasat; mulasztis, szabdlytalansag, illetSleg a munkahelynek a
tanulék  nevelésére-képzésére alkalmatlannd vélasa esetén kezdeményezi a
jogszabilyban meghatarozott intézkedéseket

irényitja, szervezi és ellenérzi a tanmiihelyben és a villatoknal folyd gyakorlati oktatas
tantervi célkitlizéseinek megvalositasat, ezzel sszhangban biztositia a tanmeneti és
egyéb munkafeladatokkal torténd ellatast

rendszeresen ellendrzi és elemzi a hatiskorébe tartozé oktatok munkdjat, az oktatisra
vald felkésziilését, a gyakorlati foglalkozdsok lefolydsat, munkafegyelmiiket, az
adminisztraciés munka szinvonalat

az oktatds szinvonalanak emelése érdekében munkaértekezleteket, el6addsokat,
bemutato foglalkozasokat, tapasztalatcseréket szervez; gondoskodik a szemléltet-
eszko6zok fejlesztésérdl, korszerlisitésérsl

ellendrzi a tanmiihely miikddési rendjét, az egységes nevelési eljarisok betartdsat,
gondoskodik a tanmiihely —eloirt- oktatdsi és miiszaki kovetelményeknek megfelels
teljesitésérol

gondoskodik a tanm(ihely éllandé tizemkész allapotardl, a gépek, berendezések

tervszer(i karbantartdsérol, a sziikséges javitasok elvégzésérsl

megszervezi, iranyitja ¢s ellenrzi a teriiletéhez tartozé szakmai versenyekre vald
11
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felkésziilést

= a szakmai igazgatOhelyetiessel egyittmiikddve el6késziti a szakmai gyakorlati
vizsgakat, biztositja azok zavartalan lebonyolitasat

= részt vesz a munkavédelmi &s tiizvédelmi szemléken

* munkavédelmi feladatkdrében gondoskodik a tanmiihelyi gépek, berendezések
munkavédelmi megfeleléségérdl, a munkavédelmi szemlék sorin feltért veszélyek
megeldzeésére a szitkkséges intézkedéseket megteszi

» ¢llen6rzi az oktatok 4ltal térténd munkavédelmi oktatas szinvonalat, hatékonysagat.

* részt vesz a selejtezési bizottsdg munkdjaban

= szakmai napok, kidllitisok szervezése, lebonyolitisa a szakmai igazgatdhelyettessel
egylittmOkodve

= kapcsolattartds a gazdasagi kamardkkal, a megyei és helyi munkaiigyi kdzponttal,
szakmai szervezetekkel, a szakmai igazgatohelyettessel egytittmitkodve

Nem az igazgaté munkaltatdi jogkdrébe tartozbéan foglalkoztatott dolgozok

A fenntarté déntése alapjin, sajat hataskorében biztosithatja a portai, takaritési, konyha
milkodtetési, karbantartéi, flitési, udvari takaritdsi és minden egyéb, az oktatd-oktatd
munka tdrvényes és szabalyos feltételeinek biztositasahoz sziikséges dolgozoi 1étszamot. Az
igy foglalkoztatott dolgozdk felett a munkaltatoi jogkort nem az intézmény igazgatdja
gyakorolja.

Ezen dolgozok csak a fenntartd 4ltal kotétt szerzddésekben rogzitett rend szerint
tartézkodhatnak az iskola teriiletén. Belépésiiket naponta regisztralni kell.

A kiilsé munkaltatok dolgozoi nem tagjai az iskolakézdsségnek.
Eljaras a kiils6 munkaltatéval, annak dolgozoival szemben az iskola belsd szabélyzatainak
megsértése esetén, illetve nem megfelel6 munkavégzes, teljesités esetén.

= Az iskola vezetOségének barmely tagja szbban, vagy irdsban a fenntartd intézkedésre
jogosult dolgozdjanak jelzi a problémit.

» A fenntartdé képviselGje 2 munkanapon beliil kivizsgilja az esetet és széban vagy
irdsban visszajelez a panasszal éldnek.

= A fenntarto irasban tdjékoztatja az iskola igazgatdjat a hozott intézkedésrol.

= Ha az iigy nem rendezidik és méasodszori jelzésre sem sikerill megoldani, az iskola
hatésagi eljérést kezdeményez (dnkorményzat jegyz6ie, rendérség, ANTSZ, munkatigyi
hatdsag, stb.)

= Az iskola tanuléit, dolgozdit veszélyeztetd cselekmény, vagy nem cselekvés miatt

eloidézett veszélyeztetés esetén az iskolavezetés barmely tagja azonnal kitilthatja a

dolgozét az iskola terliletérdl (lopas, szindékos rongilds, a munkahelyen

munkavégzésre képtelen édllapotban valé megjelenés, stb.} Ilyen esetben a fenntartd a

jelzést kovetden azonnal eljar.

Indokolt esetben a fenntart6 értesitése nélkiil, azonnal hatésigi eljaras kezdeményezhetd.
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2.6. A tantirgyfelosztis és az érarend készités elvei

Az 1 tantirgyfelosztds tervezetét minden tanév jiniusdban, a munkakdzdsség vezetdk
véleménye alapjin az intézményvezetés elkésziti.
A végleges tantargyfelosztast az alakuld értekezleten az igazgato teszi kizzé. Az
6rarendkészités elvei:
= Az érarend készitéséért az oktatdsi igazgato helyettes felelGs
= Az intézményben a tanitdsi ciklus paros és paratlan hetekre bomlik.
Osszesllitdsakor az alabbi szempontok az iranyaddak:
- a tanulok egyenletes terhelése
n az oktatok egyenletes munkabeosztasa, terhelése
. életkori, élettani funkciokhoz valé alkalmazkodas
. a terembeosztas nydjtotta lehetoségek
. csoportbontasok
. szaktantermek kihasznéltsiga
. tanéran kiviili foglalkozasok kapcsolédédsai
. a vezetok tigyeletének folytonossaga
. az oktatOk élet- és csaladi koriilményei, a tovabbképzések helyzete

13



NYIREGYHAZI SZC TISZAVASVARI SZAKKEPZ( ISKOLA ES KOLLEGIUM
SZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT
2020.

2.7. A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A bels ellenérzés célja: az oktatéi munka mindségének, szabalyokkal valé osszhangjanak
megéllapitasa.
Az oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért az
igazgato a felelds.
Az oktatéi munka belsé ellendrzése a tanitdsi Ordkon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.
Az ellenérzés teriileteit, modszereit az intézmény Szakmai programja hatirozza meg. Az
ellenérzési tervet nyilvénossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepld eseti
ellenérzések lefolytatdsardl az igazgat6d dont.
Az oktat6i munka belsd ellendrzésére jogosultak:

* igazgatd

= oktatdsi igazgatohelyettes

= szakmai igazgatOhelyettes

= gyakorlati oktatdsért felelds igazgatohelyettes

= munkakdzdsség-vezetdk

= munkakdzosségi tagok kiilon megbizés esetén
Az igazgaté az intézményben folydé valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Koézvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek munkajit. Ennek egyik eszkize a beszamoltatas.
Az igazgatoOhelyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezetoi feladatmegosztasbdl kovetkezd
teriileteken végzik.
A  munkakdzdsség-vezetbk ellendrzési feladatukat a munkak6zésség tagjaindl a
szaktirgyukkal Osszefligg teriileteken ldjdk el. Tapasztalataikrdl folyamatosan
tajékoztatjik az illetékes igazgatOhelyettest, sziikség esetén az igazgatot.
Az ellenbrzés formdi:

» atandrdk, a tanordn kiviili foglalkozasok latogatdsa

» {frasos dokumentumok vizsgalata

» tanuldi munkdk vizsgélata

= beszamoltatis szoban, irasban
Az ellenbrzés altalanosithaté tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozisaval —
oktat6i értekezleteken Gsszegezni és értekelni kell.
Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzott oktatoval egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni, és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Az
ellenérzés tapasztalatai felhasznalhatok:

= oktato testiileti értekezleteken

= tanfeliigyeleti ellenorzésnel

= munkakozdsségek év végi értékelésénél.

14



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

2.8. Unnepélyek, megemlékezések, iskolai hagyomanyaink

Az iskolai iinnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilséségiikben a tanulék nevelését
és az iskola hagyomanyainak apolasét szolgaljak.

Az iskolai {innepélyeken az oktatdi testillet és a tanuldifjlisdg minden tagjinak {innepi
oltozékben torténd megjelenése kitelezd.

A tanulék életével Gsszefliggd hagyomanyok apolasa

Verébavato Ismerkedési est
Pilyaorientaci6shét Jotékonysagi bal
Diédknap Karicsonyi linnepség

Az iskolai linnepségeket az éves munkaterv alapjan rendezziik meg.

2.9. Tanéran kiviili foglalkoz4sok

* Az intézményben a tanulok szamdra az aldbbi, az iskola altal szervezett tanérén kiviili
rendszeres foglakozasok
o tehetségfejleszto foglalkozasok
o felzarkéztatd foglalkozasok
o gzakkdrdk allnak rendelkezésre.

Az iskola az oktatd, sziiléi, az igazgatd elGzetes engedélyével a tanuldk szdmdra tanitdsi idén
til thrakat, kirindulasokat, tAborokat szervezhetnek

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmdanyi, sport ¢€s
kulturalis versenyeket, vetélkedket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a munkakdzdsségek illetve a szakoktatok a feleldsok.

A tanulék onképzésének, egyéni tanulisinak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit-és validsoktatast szervezhetnek. A
hit-és vall4soktatisokon vald részvétel a tanuldk szidmira onkéntes. Az iskola a
foglalkozisokhoz tantermet biztosit az intézmény Orarendjc¢hez igazodva. A tanul6k hit-és
vallasoktatdsat az egyhdz altal kijeldit hitoktatd végzi.

2.10.A mindennapi testedzés formai

® atandrai testnevelés ordkon,
= a szabadon vélaszthaté délutani sportfoglalkozésokon valosulnak meg.
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2.11.A felndttek oktatisa

Az intézményben nagy hagyominyai vannak a felndttek oktatdsanak, melyet mindig a
hatélyos jogszabalyoknak megfelelfen folytatunk.
A feln6tt oktatdsa esti munkarend szerint kiilonféle szakmékban tSrténik.

Az intézmény szabad kapacitisait kihasznalva jelentds feln6ttképzést is folytat.

2.12.A dohéanyzdssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben a dohényzés tilos. A dohinyzasi tilalmakra vonatkozé rendelkezések,
elbirdsok megtartasiért az igazgatd a felelods.

2.13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtisat tartalmazé
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi elldtsrol sz616 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabilyok alapjén az intézmény
tanuidinak rendszeres egészségligyl feltigyeletét és ellatdsat (a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet
a szakképzésro6l sz016 tdrvény végrehajtasirdl alapjan).
A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartéja az
igazgatoval tortént egyeztetés alapjan megallapodést kot az iskolaorvossal. A megéllapodas
biztositja:
= atanulok egészségligyi allapotinak ellendrzését,
* alkalmassagi vizsgalatok elvégzését,
= kozegészségligyi és jarvanyiigyi feladatok ell4tasat,
= elsOsegélynyqjtast,
" részvételt az intézmény egészségoktatd tevékenységében.
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2.14.Az intézményi védé, 6vo eldirdsok

2.14.1. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld
eljarasrend

Az iskolai oktatd és oktatbmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulébalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat a Kockézatelemzés €s a
Tlizvédelmi utasitas tartalmazza.

2.14.2. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel8zésében

Az iskola minden dolgozéjdnak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennck veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatosan:
minden dolgozénak ismemie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékletében talalhatéd
= munkabiztonsagi szabélyzat,
= valamint tlizvédelmi utasitas
= é3 a tliz- és bombariado terv rendelkezéseit.
Az iskola szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
» biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
» rendszabalyokat €s viselkedési formakat.
Az oktatOk tanérai €s tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztisokban
meghatarozott iddben kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a
tanul6kkal betartatni.
Az osztalyfnbkoknek az osztalyfdnoki érakon a tanuldkkal ismertetni kell az
» egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat,
* az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat,
* atilos és az elvarhaté magatartdsformakat.
Az osztalyfénoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben
* atanév megkezdésekor az elsd osztalyfondki Ordn, melynek soran ismertetni kell:
o az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o a Hazirend el6irasait,
o rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa,
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket,
o a menekiilési tvonalat, a menekiilés rendjét.
o atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban
= az ismertetés tényét irsban rogziteni kell, és a tanuléval alé kell iratni
= tanulményi kirdndulésok, tirédk, tdborok ¢lott valamint a tanév végén a nyéri balesetek
veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét
x az oktatbknak fel kell hivni a tanulok figyelmét minden gyakorlati, technikai jellegi
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feladat végzése, illetve tanoran kiviili foglalkozasok el6tt a veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkeztekor kovetendd
magatartisra

" az igazgaté az egészséges &s biztonsdgos munkavégzés tirgyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen (legaldbb a tanév kezdetén és végén)
ellenérzi.

2.14.3. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek esetén

A tanul6 feliigyeletét elldté oktatdknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kévetkez6 intézkedéseket:
* a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrést a tole elvarhaté médon meg kell sziintetni
* a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia, annak
kiérkezeéséig a sérijlt gyermek mellett kell maradnia
* minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak, tévollétében az A4ltaldnos igazgatOhelyettesnek, vagy a jelenlévd
igazgatohelyettesnek
= ¢ feladatok elldtdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévs tobbi oktatonak is részt
kell vennie

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatéjdnak, valamint a
munkavédelmi feleldsnek ki kell vizsgilnia. A vizsgilat sordn tisztizni kell a balesetet
kivalt6 okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonlé balesetek megeldzése
érdekében és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

2.14.4. A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok alapjén

* A hiarom napon til gybgyulé sériilést okozd tanul6baleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdini, és a balesetet az oktatis.hu oldalon a kozponti nyilvantarté rendszerben
nyilvintartisba kell venni. A jegyzikényv egy példinyit meg kell kildeni a
fenntartonak, egy példinyit 4t kell adni a tanuldénak (kiskord tanulé esetén a
sziil6knek), egy példanyat pedig az iskola Orzi meg.

* A sllyos balesctet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A shlyos baleset
kivizsgalaséba legaldbb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt
kell bevonni.

= Az iskola igény esetén biztositia az SZMK é&s az iskolai didkénkorményzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasdban.
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2.14.5. Az intézmény dolgozoinak feladatai rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili esemény, (tiiz- és bombariado, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kitiritését,
szilkkséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhato tiz- és bombariadd
terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

A tliz- €s bombariad6 tervben meg kell hatdrozni:

a rendkiviili esemény jelzésének maodjait

a dolgozok, tanulok riasztdsanak rendjét

a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennival6it, (kilirités, mentés,
rendfenntartis, biztonsagi szervek-rendGrség, tlizoltosag értesitése, fogadasuk
el6készitése, biztonsdgi berendezések kezelése)

az iskola helyszinrajzat

az épitmények szintenkénti alaprajzit (a menekiilési atvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyesség
feltlintetésével, kézmiivezetékek kbzponti elzardival)

2.15 Egyéb foglalkozisok célja, szervezeti forma4i, iddkerete

a/ Az intézmény - a tandrai foglalkozisok mellett - tanéran kiviili foglalkozisokat is szervez.
b/ Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak léteznek:

» szakkodrok,

» iskolai sportkdr, tomegsport,

* korrepetalas,

» tanulészobai foglalkozés,

* tanulmanyi-, kulturilis- és sportversenyek, vetélkedék,
* konyvtar,

» tanulményi kirindulas,

+ tanfolyamok,

= egyéb rendezvények.

A tanévi foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatGhelyettesek rogzitik és minden év
oktdber 1-jéig nyilvanossagra hozzék.

¢/ A foglalkozésokra vonatkozo altalanos szabalyok

» A foglalkozisok megszervezésénél a tanulok és sziilok érdeklodését, igényeit, sziikség-
leteit, tovabbé az intézmény személyi &s térgyi feltételeit, az oktatok igényeit fi-gyelembe kell

venni.
A tandran kivilli foglalkozasokra valé jelentkezés tnkéntes. A jelentkezés tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete
a/ Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fiiggben, a mun-
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kakdzosség-vezettk és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan indit az intézmény. Vezetbit az
igazgato bizza meg. A foglalkozésok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek,

errdl valamint a latogatotisagrél szakkdri naplét kell vezetni, A szakkor vezetdje felelds a
miikddésért. Az aktivitas tikrozddhet a tanuld szorgalom és a szaktirgyi osztilyzatdban.

b/ A korrepetalasok, tanulészobai foglalkozédsok célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi kdvetelményekhez valé felzarkoztatss. Korrepetilasokat indokolt esetben, az igazgatd
vagy igazgatohelyettes eldzetes engedélyével szervezhet az oktato.

¢/ A tanulmanyi-, kulturélis- és sportversenyeken, vetélkeddkon valo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények fliggvényében lehetséges. A tanuldk intézményi, telepiilési, teriileti és orsza-
gos meghirdetésti versenyeken, vetélkedékén vehetnek részt, oktatéi felkészitést igénybe
véve.

d/ Az intézményi versenyek megszervezéséért - munkaterviik alapjan - a szakmai munkaks-
zdsségek, a tobbi verseny megszervezéséért az intézmény illetékes igazgatdhelyettesei fe-
leldsek. A résztveve tanulok felkészitését az oktatok végzik,

e/ Az osztilyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, az oktatdi munka eldsegitése
érdek-€ben - a szakmai programban és a munkatervben rogzitett médon és idépontban - osz-
talyaik szdméra tanulmanyi kirdnduldst szervezhetnek. A kirindulas helyét az osztalyfond-
kok kételesek az oktatdsi igazgatOhelyettesnek legaldbb 2 héttel elftie jelezni.

f/ Az intézmény tanul6i kdzosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegii ren-
dezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény ktatdsi igazgatod-
helyettesének, &s biztositani kell az oktatdin részvételt.

A kiadményozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségé-
nek ¢s irattarozdsanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Az igazgatd akadalyoztatisa
esetén, a kiadmanyozasi jog gyakorldja, az igazgat6 altal —aldirdsdval és az intézmény bé-
lyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelsltmagasabb vezetd beosztisu alkalma-
zottja az intézménynek. Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak
az alabbiakat kell tartaimazniuk:

* az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszadm, e-mail cim)
« az irat iktat6szama

* az ligyintéz0 neve

* az irat targya

» az esetleges hivatkozdsi szam

* a meliékletek szama

* az aktualis datum

« az ¢rtesiiltek nevét

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lchet elkiildeni. Ha sziikség
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van a kiadmanyozd eredeti aldirdséra, a kiadvany szovegének végén a kiadmanyoz6 nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltintetni.

3. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

Az iskolai kozdsséget a tanulok, a sziilok és az alkalmazottak alkotjdk. Az iskolakdzosség
tagjai érdekeiket, jogositvinyaikat szervezeteik utjan érvényesithetik.

3.1. Az oktaték kizossége
3.1.1. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet tagja az iskola valamennyi oktatd munkakért betoltd dolgozdja. Az oktatdi
testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkérrel rendelkezik. Az
oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabélyokban megfogalmazottak
szerint. Az oktatdi testillet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Az intézmeény oktatdi testillete dintési és egyéb jogkdreit a 2019. évi LXXX. térvény

a szakképzésril részletezi.
Egy tanév soran az oktatdi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

" tanévnyit értekezlet

»  tanévzard értekezlet

» félévi és év végi osztalyozo értekezlet

= nevelési, szakmai értekezletek
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha azt az oktat6i testiilet tagjainak
33 %-a kéri, illetve az iskola igazgatdja azt indokoltnak tartja.
Az oktatdi testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak 50 % + 1 8 jelen van.,
Az oktatdi testiilet dontéseit, ha err6] magasabb jogszabély masként nem rendelkezik, nyilt
szavazissal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az oktatdi testiilet sajat dontése alapjan is
elrendelhet titkos szavazast egyes kérdésekben.
Az oktatdi testiilet értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakr6l, melynek vezetbje az
oktatdi testiilet altal megvalasztott dolgozd. A hitelesiték személyérol (ketté f8) szintén az
oktatdi testiilet dont.
A oktatoi testillet dontései €s hatdrozatai az intézmény iktatott anyagiba keriilnek. A
dintések, hatérozatok végrehajtdsa mindenki szdméra kitelezd.
Kozzététele a hirdettablakon torténik. Esetenként a hatirozatokat kézhez Kkaphatjik
sokszorositva az oktatok.

3.1.2. Az oktatdi testiilet altal 1étrehozott fegyelmi bizottsig

Az intézmény oktatoi testillete feladatkorének részleges atadasaval fegyelmi bizottsdgokat
hozhat 1étre.

A bizottsag jogosultsagai:
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Feladatkorébe tartozik a tanuldk éltal elkdvetett stlyosabb vétségek megdllapitisa,
elbirdlasa.
A dontés alapjan meginditja az eljérast, kivizsgalja az ligyet, javaslatot tesz a biintetésre. A
fegyelmi bizottsdg elndkét az oktatdi testiilet valasztja meg.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

» fegyelmi bizottsag elntke

®  didkénkorményzatot segitd oktatd

= osztalyfdnék

3.1.3. A szakmai munkakozosségek

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl 52. §-a hatdrozza meg a munkakdzosség
létrehozasanak elveit.

A szakmai munkakozosség gondoskodik az oktatd munkajanak szakmai segitésérdl. A
szakképzd intézmény szervezeti és miiktdési szabilyzata a szakmai munkak6zdsség részére
tovabbi feladatokat is megéllapithat.

Az iskola munkakozosségei:

= Humadn, idegenynyelv ¢és kollégium munkakdzosség

= Redl és természettudomanyi munkakdzosség

= Gépész (+villanyszereld és asztalos) szakmai munkakdzosség
= Egyéb szakmdik munkakdzdssége

A munkak®zsség tagjai javaslatot tesznek az igazgaténak a munkakozdsség vezetOjére,
akinek megbizasa az intézmény vezetdjének a jogkdre. A munkakozosség vezeto feladata a
munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa.
A munkakdzosségek éves feladatait az intézmény éves munkaterve €s Szakmai Programja
hatirozza meg.
A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t oktaté hozhat létre szakmai munkak6zdsséget.
Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzdsség hozhatd létre.
A munkakbzosségek feladatai:
=  az intézményben folyd oktaté-oktatd munka eredményességenek javitasa
= végzik atantirgycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kifrasat, lebonyolitasat, ezek elbiraldsat és az eredmények kihirdetését
= kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és ért€kelik a tanulok
ismeretszintjeit
s gzervezik az oktatok tovabbképzését
»  $sszedllitjak a szintméréseket
» a7 intézmény szakmai fejlodése érdekében modszertani, pedagogiai kisérleteket

végeznek
= javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai, dologi eldiranyzatok
felhasznélaséra.

» segitik a palyakezdd oktatok munk4jat.
A szakmai munkak6zsség vezetdk feladatai:
= $sszedllitjak az intézmény munkaterve alapjdn a munkak6zosség éves munkaprogramjat
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Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek az igazgaté és az oktatdi testiilet
részére a munkakozdsség tevékenységérol

elfogadasra javasoljadk a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit

modszertani és tantargyi értekezleteket tartanak, munkakozosségi megbeszéléseket,
bemutaté foglalkozdsokat szerveznek

segitik a munkakdzosség tagjainak szakmai fejlédését, a szakirodalom tanulmanyozésat,
felhasznalasat, a tovabbképzést

képviselik a munkakozdsséget intézményen beliil és kiviil

véleményezik a tanuldcsoportok tanmenetek szerinti elérehaladasat és a
kovetelményrendszernek valé megfelelést.

A tanulék kozosségei

3.2.1. Az osztalykdzdsség

Az azonos évfolyamra jard, k6zods tanulécsoportban tanuldk egy osztalykozdsséget
alkotnak. Az osztalykozosség ¢€lén az osztilyfondk all. Az osztdlyfonokét ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztilyfdndkidk osztdlyfénoki tevékenységiiket az
SZMSZ meliékleteiben talalhaté munkakéri leirds alapjan végzik.
Az osztilykdzbsség tagjaibol az alabbi tisztségvisel 8t valasztja meg:

o képviseldt az iskola didkénkormanyzatba.

3.2.2. A Diakdnkormanyzat

A tanulok érdekeinek képviseletét a didkdnkorményzat litja el. Az iskola
didkdnkorményzatanak jogait a didkonkorményzatot segitd oktaté érvényesiti.
Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségének
véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkénkorményzat tevékenységét sajit szervezeti és milkddési szabalyzata
szerint folytatja. Az iskolai didkénkormanyzatot segit6 oktatét az igazgatd bizza meg,
Evente legaldbb egy alkalommal dssze kell hivni az iskolai didkkdzgyiilést, melyen a
tanulékat tajekoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A
didkkdzgylilés dsszehivasit a didkonkormdanyzat vezetbje kezdeményezi. A kozgylilést
a didkdnkormanyzat vezetdje vezeti.

Az iskola helyiségeit, berendezéseit a didkénkorméanyzat a tevékenysége sorian
téritésmentesen hasznalhatja, amennyiben az iskola miikdését nem zavarja.

A didkdnkorményzat altal szervezett programok megvalositisdhoz sziikséges anyagi
tamogatast a Tiszavasvari Szakképzésért Alapitvany biztositja.
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3.3. Az iskola kozdsségeinek kapcsolattartisa
3.3.1. Aziskola vezetGsége €s az oktatdi testiilet

Az oktatdi testiilet kiilénbozé kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével, a
megbizott oktatd vezetdk és a vilasztott képviseldk tjan valésul meg.
A kapcsolattartds forumai:
= avezetdi megbeszélések
= akiilonb6z0 ériekezletek
= megbeszélések
Ezen férumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatésdg az aktudlis feladatokrél, az oktatéi szobdban elhelyezett hirdet6tdblakon,
valamint frisbeli tdjékoztatdkon, e-mailen keresztiil értesiti az oktatokat.
3.3.2 A szakmai munkakdzosségek cgyiittmiikddése, kapcsolattartasanak rendje az
egylttmiik&dés teriiletei:
= a munkakozosseégek éves terveinek dsszehangolasa,
" atanulds - tanitds tdmogatésa,
" tantargyfelosztas-javaslat kidolgozésa,
» anevelési eljirdsok, modszerek és kdvetelmények dsszehangolasa,
» hatékony tanitisi médszerek adapticidja, megismertetése,
= j6 szakmai gyakorlatok gy(ijtése és megismertetése,
» kozos szakmai tapasztalatcserék, szakmai napok és programok szervezése,
" az intézményi hagyomanyok dpolasa.

A munkakdzdsségek kozott a munkakdzdsség-vezetdk tartjdk a kapcsolatot, Legalabb
negyedévente attekintik az egylittmi{ikodés tapasztalatait, é&s meghatarozzak a kovetkezt
idbszak kozosen elvégzendd feladatait.

3.3.3. Az oktatdk &s a tanuldk

Az iskola életérl, az iskolai éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrél az igazgatd, az
iskolai didkénkorményzat vezetOségi iilésén és a didkkozgylilésen elhangzottakrol a folyoson
elhelyezett hirdetdtidblakon keresztiil, valamint az osztilyfénok az osztilyfonoki o6rdkon
tajékoztatja a tanulokat.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irisban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik GtjAn kozolhetik az iskola vezetésével, az oktatdkkal, az oktatdi
testiilettel.

3.3.4. Az oktaték és a sziildk

Az iskola életérdl, az iskolai éves munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az igazgatd, a
sziiléi szervezet vélasztmanyi iilésén, az {innepélyes tanévnyitdén és tanévzaron, a folyosén
elhelyezett hirdetményeken, valamint az iskola honlapjdn és a varosi televizién keresztiil
tajekoztatja a sziiloket.

A tanuldk egyéni haladasival, magatartaséval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi férumok
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szolgalnak:
. sziiloi értekezletek
. fogad6orak
. nyilt nap
. ellendrzd konyv, elektronikus ellenérzd kényv

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

3.3.5. A gyakorlati képzést folytatbkkal és szervezokkel valé kapcsolattartis formii,
rendje

Az intézménynek igen fontos a kapcsolatrendszer, melyet a gazdalkodé szervezetekkel ktistt
tanulészerz6dések tartalmaznak.

A gyakorlati oktatison a kapcsolatot a tanulék képzéséért felelés vezetSkkel és a képzést
kozvetleniil irdnyitdé oktatbkkal az iskola részérdl a gyakorlati oktatisért felelés
igazgatbhelyettes tartja.

A gyakorlati képzést folytatokat irasban, levelezés Utjan, az iskola honlapjdnak folyamatos
frissitésével, tovibbd e-mailben és SMS-ben, a KRETA rendszeren keresztiil valamint
telefonon és személyes megkeresések tjan informélja az 6ket érinté kérdésekben, kéri ki a
véleményiiket.

A gyakorlati oktatdsért felelds személy sziikség esetén személyesen felkeresi az iskolat a
tanul6kat érintd tigyek intézése céljabal.

Az iskola tajékoztatist ad az éves munkarendrdl a tanulok félévi tanulminyi atlagrdl, a
tantervben a gyakorl6hely részére eldirt kovetelményekrél. A gyakorlGhely illetékes vezetSje
a tanulék ellenérzéjén, munkanapléjén, elektronikus naplén keresztiil értesiti az iskolat a
tanulék elémenetelérdl, rendszeren a hazirendben meghatérozottak szerint érdemjeggyel
értékeli a tanulok gyakorlati munkdjat tovabba az tsszefliggd szakmai gyakorlat teljesitését.
Ugyancsak havonta kiild irdsos értesitést az esetleges hidnyzdsokrol.

Az iskola vezetéséhez a gyakorlati képzést folytatoktol érkezd észrevételeket, panaszokat az
érintettek bevonésaval az iskola igazgatdja és az illetékes kamara vizsgalja ki és tisztdzza a vitds
kérdéseket, lehetdség szerint a jovore nézve konszenzusos megallapodassal lezarja azokat.

3.3.6. Az iskola vezetésének és kézdsségeinek kiilsé kapcsolatai

= Az iskolaban part vagy parthoz kotddé tarsadalmi szervezet nem miikddhet.
= Az iskolai munka megfelelé szintli irinyitdsénak érdekében az iskola allandd
munkakapcsolatban 4ll a kévetkezd intézményekkel:
o Szabolcs — Szatmér - Bereg Megyei Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
o Szabolcs — Szatmér - Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamara
o A helyben miik6dd intézmények vezetosége
* Az eredményes oktat6-oktatémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkezb szervekkel, gazdaikodékkal:
o Helyi termeld, gazdalkodé szervezetekkel, egyénekkel
A munkakapcsolat megszervezéséért a szakmai igazgatéhelyettes és a gyakorlati oktatdsért
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felel6s igazgatohelyettes felelds.

3.3.7. Iskola vezetésének és a didksportkor kapcsolattartdsanak rendje

Az iskola vezetdsége ¢€s a szakképzd Intézményi sportkdr vezetdsége éEvente két
alkalommal, szeptember és februdr hénapokban megbeszéléseken egyeztetik a milikodéssel
kapcsolatos feladatokat, az elért eredményeket, a megoldandé problémakat.

4. Duilis képzbhellyel valé kapcsolattartds formai és rendje

A dudlis szakképzés célja olyan szakképzett munkaer8-utanpdtlds biztositdsa, akik képzésiik
befejezését kovetben, azonnal, tobb éves tovabbképzés és tovéabbi anyagi raforditas nélkiil
képesek belépni a munka vildgaba. Ezéltal gyors és hatékony eszkdz a mindségi
munkaeréhidny kezelésére.

A képzés sorin folyamatos kommunikacié valésul meg a képzd intézmény és a dualis
képzdhely kozott.

A tanuldk és a vallalat kozotti kommunindcié mellett az intézmény és a vallalat folyamatos
kapcsolattartasa is fontos. Az iskola minden félév végén tdjékoztatja a vallalat
kapcsolattartokat a tanulok iskolai teljesitményérl, valamint a cégek havonta és félévente
Osszesitd értékelést adnak a tanuidk képzohelyen végzett tevékenységérdl.

A kapcsolattartds megval6osuldsinak formdi A kapcsolattartés rendje
Iskola részér6l Vallalat részérdl
Személyes igazgatd, cégvezetd, A tanév alatt folyamatosan
kapcsolattartas igazgatohelyettes, | vallalati
osztalyféndk kapcsolattarto,
gyakorlati
képzésért felel6s
Telefonos igazgato, cégvezetd, Id6szakos, adott feladatok
kapcsolattartas igazgatOhelyettes, vallalati gyors megoldaséra
osztalyfénsk kapcsolattartd,
gyakorlati
képzésért felelds
Elektronikus igazgatd, cégvezetd, Havi rendszerességgel a
kapcsolattartas igazgathelyettes, véllalati jeletések megkiildésével
osztalyfonok kapcsolattartd,
gyakorlati
képzésért felelGs
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5. A TANULOK UGYEINEK KE'ZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

5.1 A tanuldi jogviszony létrejitte és megsziinése
5.1.1. A tanuléi jogviszony létrejitte

* Beiratkozassal torténé jogviszony létesitése: Az iskolaba a tankdteles tanulokat a9.
évfolyamra minden naptéri év juniusiban kell beiratni. Az érettségi utini szakképzd
évfolyamokra a beiratkozis minden naptari év augusztusdban torténik. A beiratkozésra
meghatirozott id6t 30 nappal elétte kozzé kell tenni. A tankoteles tanuléd beiratkozasakor
a felvételrdl az igazgaté dont.

Mas intézménybdl vald dtjelentkezéssel torténG jogviszony létrejitie: Mias iskolabol
érkez6 tanuld felvételér6l csak a tdvozdsi Dbizonyitvany, illetve a tanuld
bizonyitvanyanak bemutatisanak alapjan lehet dénteni. A felvételnél figyelembe kell
venni az ¢rkezd tanuld osztilyba t6rténd elhelyezését - 1étszam, idegen nyelv, emelt
szintii oktatas - valamint a szakmai képzés kritériumait. Mas iskoldbol érkezd tanulé a
tanuldi jogviszony létesitéshez kiilonbdzeti vizsgat tehet.

= Tanuldi jogviszonyt egyéni tanrendii tanulé is létesithet. A mindennapos iskol4ba jarés
alél a szil® kérésére, egészségiigyi okok miatt - a tanulé felmenthetd a kdzismereti
és szakmai elméleti 6rik latogatisa alol, szakmai gyakorlati 6rdk latogatdsa alél
felmentés nem adhatd.

5.1.2. A tanuldi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanuldi jogviszony, ha

= atanul6t mas iskola atvette, és az atvételérdl értesitette az anyaiskolat

" az utolsé évfolyam elvégzésérdl szolo bizonyitvany kiallitdsinak napjan

= az érettségl vagy szakmai vizsga bizonyitvany kiallitdsdnak napjan

= atankotelezettség utolsd éve szorgalmi idejének utolsé napjan

= a tankoteles tanulé kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitasi
éven beliil igazolatlanul harminc tanitisi éranéal tdbbet mulaszt, feltéve, hogy az iskola a
tanulot, kiskorit tanulé esetén a sziilot legalabb két alkalommal, irdsban figyelmeztette
az igazolatlan mulaszts kdvetkezményeire

= ha a tanulonak a szorgalmi idészakban teljesitendd gyakorlati képzésrél valé igazolt és
igazolatlan mulasztisa egy tanévben meghaladja az adott tanévre vonatkozod sszes
gyakorlati képzési id6 (6raszdm) hiasz szizalékit, a tanuldé tanulmanyait csak az
évfolyam megismétlésével folytathatia. Ha a gyakorlati képzést tanul6szerz8dés
keretében gyakorlati képzést folytatd szervezet végzi, az évfolyam megismétléséhez a
gyakorlati képzést folytaté szervezet hozzajarulasa is sziikséges.
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Az oktatoi testiilet feladatkdrébe tartozé iigyek atruhdzisara, a
feladatok ellitdsaval megbizott beszamoltatisdra vonatkozé
rendelkezések

52.1 A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabilyai

A fegyelmi eljarast a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél 519 . §-dban szereplé
felhatalmazds alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd

eljards célja a kotelességét megszegd tanuldé és 2 sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd cljards részletes szabalyait az aldbbiak
szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaris meginditasat megel6z6en személyes taldlkozd
révén ad informaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérol, valaminta fegyelmi eljarast
megelézo egyeztetd eljards lehetdségérdl

a fegyelmi eljirast megindité hatirozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljirast megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérol, a tijékoztatisban meg kell
jel6lni az egyeztetd eljardsban torténé megallapodas hatdridejét

az egyeztet eljards kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztet$ eljards idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
thzi ki, az egyeztetG eljards idopontjdrél és helyszinérSl, az egyeztetd -eljaras
vezetésével megbizott oktatd személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljards lefolytatasira az intézmény vezetje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetSje az egyeztetd eljiris lebonyolitisdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely oktatdat felkérheti, az egyeztetd eljaris vezetGjének kijeldléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilGjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandé személy csak személyes érintetiségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiildn-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzdsa &s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazisival a sériett é€s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a sziikséges idbre, de legfeljebb
hérom hénapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljiris — lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodéssal
lezéruljon,

az egyeztetd eljiras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megaliapodas keésziil,
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amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ald

= az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozé
tanuld osztalykozosségében kizérblag tdjékoztatasi céllal é&s az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

= az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

* a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megéallapoddsban foglaltakat a kotelességszegh
tanulé osztilyktzosségében meg lehet vitatni, tovédbbd az irasbeli megéllapodasban
meghatirozott kérben nyilvinossagra lehet hozni

52.2 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban hatirozzuk meg. A
fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rétt kiotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kitelességszegésrol sz0l6 informacié megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsdnak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajekoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasar6l
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A tanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés céljabol az oktatoi testiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. Az oktatdi testiiletbdl négy tag és kettd elnok keriil kivalasztdsra, azért, hogy koziiliik ugy
szervez8djén a haromtagh fegyelmi bizottsag, hogy elkeriilhetd legyen az érintett tanuldkkal
valé Osszeférhetetlenség.

A legaldbb hiromtagn fegyelmi bizottsdgot az oktatdi testiilet bizza meg, az oktatéi testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz8konyvezni kell. Az oktatdi testiilet nem jogosult a bizottsig
elndkének megvélasztdséara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat tArgyalisat napirendre tlizd
oktatoi testiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szdban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo oktatoi testiilettel. A jegyz8konyv ismertetését kivetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az észrevételeket &s javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikkséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik. A fegyelmi
targyaldson a vélt kitelességszegést elkovetd tanuld, szilbje (sziilei), a fegyelmi bizottsig tagjai,
a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek
jelen. A bizonyitas €rdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a tirgyalas céljara szolgild teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitdsi eljarasrél irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kévetd hirom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljarids dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattiriban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kivetoen az els6fok( hatdrozat meghozatalat célzd oktatdi testiileti
értekezlet idSpontjat minél korabbi iddpontra kell kitiizni, de a fegyelmi eljardssal kapcsolatos
iratok elvéalaszthatatlansaganak biztositasdra az iratokat egyetlen irattdri szammal kel iktatni,
amely utin (tdrtvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

6. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET
VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

6.1 Az iskola épiiletének haszndlhatésdagit befolyasolé természeti
katasztréfa (villdimcsapas, arviz, foldrengés)

Amennyiben & cimben jel6lt események valamelyike tanitasi id6n kiviil az épiilet allaganak
olyan mértékii megromlasahoz vezet, mely annak hasznalhatésagat kizarja (életveszélyes
allapot), ill. az épiilet megkdzelitését lehetetlenné teszi, a vezetd elrendeli a tanitas
szlineteltetését.
Amennyiben az épiilet 4llaganak megromlasa olyan idépontban kévetkezne be, amikor az
épiiletben tanitas folyik, a vezetd leadja az egységes vészjelzést, és gondoskodik az épiilet
rendezett kiiiritésérdl. Ha villamcsapés miatt tiiz keletkezne, a tlizvédelmi, ill. thzriadd
tervben foglaltak szerint kell eljirni. Ha a bektvetkezett esemény miatt a tanulok, ill.
dolgozdk egy része nem tud biztonsdgosan hazajuini, az iskola gondoskedik ideiglenes
elszéllasolasukrdl. Ennek helye a tornacsarnok, Sziikség esetén felhasznilhatok a
tornaszonyegek és az iskola egyéb felszerelései. Ha a bekovetkezett esemény miatt személyi
sériilés is tdrtént, annak jellegétdl fiigghen kell a sériilte(ke)t ellatni, ill. az iskolaorvost
és/vagy a mentbket értesiteni.

6.2 Az iskola épiiletének jelentds sériilése (falrepedés, dolés, tetdsériilés, stb.)

Amennyiben az épiilet sériilése olyan mértékfi, hogy az épiiletet életveszélyessé nyilvénitjak,
ill, ennek lehetbsége fenndll, a vezetd gondoskodik az épiilet kiiiritésérdl és elrendeli a tanitas
sziineteltetését, A sériilés bekdvetkezte utin azonnal meg kell kezdeni a karok felmérését, az
okok kideritését és a helyreallitist. Ha a bekbvetkezett esemény miatt személyi sériilés is
tortént, annak jellegét6l fliggben kell a sériilte(ke)t elltni, illetve az iskolaorvost és/vagy a
mentdket, illetve az érintett személyek statuszatdl fliggden az OMMEF teriiletileg illetékes
szervét értesiteni.

6.3 Jelentds idejfi Aramkimaradas.
Amennyiben elbre lathatd, hogy az sramkimaradés idGtartama miatt a tanitas zavartalanul
nem folytathato6, a vezeté elrendelheti a tanitas teljes vagy részleges sziineteitetését.

6.4 Rendkiviili idgjérdsi viszonyok

Amennyiben olyan id6jarasi helyzet dllna el6, amelynek kovetkeztében az iskola tanul6inak,
ill. dolgozdinak t8bbsége nem képes az intézménybe eljutni, a vezetd elrendelheti atanitas
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sziineteltetését. Ha a rendkiviili id6jarasi viszonyok miatt a tanulok, ill. dolgozok egy része
nem tud biztonsidgosan hazajutni, az iskola gondoskodik ideiglenes elszallasolasukrol. Ennek
helye a tornacsarnok. Sziikség esetén felhasznalhatdk a tornaszdnyegek és az iskola
egyébfelszerelései.

6.5 Fertozések (ételmérgezés).
Amennyiben az iskola tanuldi, ill. dolgoz6i kozott tomeges fertézésre utalo tinetek
tapasztalhatOk, az érintetteket lehet6ség szerint el kell kiil6niteni az épiiletben tartozkodo,
nem €rintett személyektdl. A szlikség szerinti elsdsegélynyijtas mellett azonnal értesiteni kell
az iskolaorvost és/vagy a mentoket, valamint az illetékes hatoésidgokat. A tevékenység
esetleges sziineteltetésérdl és a sziikséges fertGtlenitésrdl az illetékes hatésidgok dontenek.
Etelmérgezés gyantja esetén a hatdsig intézkedik az iskoldban {izemeltetett tilalokonyha,
étkezb és biifé esetleges bezarasarél, ill. a sziikséges teenddkrol és a felelosseg
megéllapitasirol.

7. TAJEKOZTATAS A SZAKMAI PROGRAMROL

A tagintézmény szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérheto,
megtekinthetd, A szakmai program egy-egy példinya a kdvetkez6 személyeknél, illetve
tagmtézményeknél talalhaté meg:
az intézmény fenntartGjanal ,

- az intézmény irattaraban (tltkarsz'tg),

- az intézmény igazgatdjanal,

= elektronikus formaban az iskola oktatdinal,

- az intézmény honlapjin.
Téjékoztatist eldre egyeztetett idSpontban lehet kérni.

8. AZISKOLAIKONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e szabilyozza miikddésének €&s igénybevételének
szabdlyait. E rendelet hatirozza meg azokat az elBirdsokat, amelyeket minden iskolai,
kollégiumi kinyvtar miikidtetésénél meg  kell tartani, toviabba amelyek figyelembe vételével
a konyvtar igénybevételével és hasznalatival kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.
Az iskolaban az oktatéi munka és a tanulok 6ndlld ismeretszerzésének elésegitése érdekében
iskolai kdnyvtar mikodik

Az iskolai konyvtdr feladata a tanitashoz és tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltardsa, nyilvintartasa, Orzése, gondozisa. E dokumentumok helyben
haszndélatanak biztositisa, kolcsdnzése, tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartisa.

Az iskolai kényvtar tartds tankényveket és a tanuldk 4ltal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuldk szamara egy-egy tanévre kikdlcséndz.

Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kényvtarakkal: Varosi
Konyvtar Tiszavasvari

Mobéricz Zsigmond Koényvtar Nyiregyhdza

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a kdnyvtaros oktat6 a felelds. A
konyvtaros oktato részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Az iskolai kényvtar gylijteményének gyarapitisa az oktatok és a szakmai munkakdzdsségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgoz6i, és tanuldi
Az iskolai kényvtér szolgaltatasai:

= tajékoztatas az iskolai kényvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl

o atanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartisa
a konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznilatinak biztositisa

a kényvtari dokumentumok kélcsénzése

szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa, pl. szamitogép haszndlata tajékoztatas
nyGjtdsa mas konyvtarak szolgiltatisairdl és dokumentumairél, valamint mas kdnyvtirak
altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatdsait csak az az iskolai dolgozé és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtirba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
Az oktatok az iskolai konyvtirban, illetve a konyvtiros oktatd kozremiikdésével tervezett
tandrai, €s tandrdn kiviili foglalkozasok varhatdo id&pontjat, témajit, az igényelt
szolgaltatisok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikkben tervezniiik, majd a
konyvtaros oktatéval egyeztetniiik kell.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumait (tartos tankdnyvek &s a segédkdnyvek kivételével) négy
hét id6tartamra lehet kikdleséndzni. A kolcsénzési id6 egy alkalommal meghosszabbithatd.
Az iskolai kényvtarban az alabbi dokumentumok nem kolcséndzhetdk:
= kézikényvek

o lexikonok, szOtarak

= szakdolgozatok
A konyvtarat hasznélé (kiskoril tanul6 esetén a tanuld sziildje) a kdnyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozis esetén, illetve a kikdlcsdnzdtt dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza a magasabb jogszabalyban el6irt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kértérités pontos mértékét a kdnyvtaros oktatd javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Il

L

(1) Akonyvtari SZMSZ mellékletét képezi
a) a gylijtékori szabalyzat,
b) a kényvtarhasznalati szabalyzat,
¢) a kdnyvtaros oktaté munkakdri leirasa,
d) a katalogus szerkesztési szabalyzata,
€) a tankonyvtari szabélyzat.

(2) A tankdnyveket killon gylijteményként kell kezelni, a kiilén gylijtemény
nyilvantartdsanak és haszndlatinak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzatban kell
rogziteni.

(3) Az iskolai  konyvtir SZMSZ-ét - elfogadasa elétt - iskolai kényvtar
szaktertileten kdznevelési szakértdi tevékenység folytataséra jogosult szakértével kell
véleményeztetni.

20/2012. (VIIL31.) EMMI r. 167. § (1) Az iskolai kényvtar gyiijteményét a helyi
Pedag6giai Programnak megfelelden, a tanuldk és az oktatok igényeinek
figyelembevételével kell fejleszteni.
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(4) Akonyvtar SZMSZ-ében kell meghatdrozni az iskolai kényvtar
a) konyvtarhasznaldinak korét,
b) abeiratkozis modjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének madijat,
¢) aszolgiltatasok igénybevételének feltételeit,
d) akonyvtarhasznalat szabélyait,
€) anyitva tartas, kolcsonzés idejét, a nyitva tartds és a kolcsénzés modjat és idejét,
) atankOnyvtéri szabdlyzatot, a tartds tankényvekre vonatkozo szabalyokat,
g) katalégusszerkesztési szabalyzatot,
h) akényvtaros oktatdé munkakori leirasat.
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9. AKOLLEGIUMI MUKODESI SZABALYZAT HATALY
ERVENYESSEGE

A Miiksdési Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden egységére:

* az ott laké tanulokra
* az oktaté munkakérben dolgozdkra
* anem oktatd munkakdrben dolgozokra

Ervényessége

Jelen Miikddési Szabélyzatot az oktatoi testillet fogadja el. A didkdnkormanyzat ajogszabalyban
elbirt kérdésekben egyetértést gyakorol. Ervénybe az intézmény igazgatdja altal jovéhagyott
napon 1ép.

9.1 A kollégium rendeltetése, feladata

A kollégium kézépiskolai-tanulok és szakmunkés-tanulok elhelyezését biztositja azok szamara,
akik tanulméanyaikat vidéki lakéhelyiikdn nem tudjék folytatni, illetve csaladi, szocialis
kériilményeik ezt allandé lakohelyiikén nem teszik iehetdvé. A koilégiumba felvéiet
nyerhetnek azok a tanulok, akik szakiskoldk, illetve kozépiskoldk valamely évfolyamara
beiratkoztak, kérik felvételiiket, és koriilményeik kollégiumi elhelyezésiiket indokoltta teszik.

A kollégium a sikeres tanulményok folytatéséra felvételt nyert tanuloknak fér6helyet biztosit,
lehetGséget nyljt az Gnképzés, dnmegvaldsitis, a tehetség kibontakoztatasara, elosegiti
miivel6désiiket, testedzésiiket, a szabadid6 hasznos és tartalmas elt6ltését.

A kollégium tevékenységét és aktudlis feladatait a tanulék kozosségének aktiv
kdzremiikddésével valositia meg. A kozdsségi €letet a kollégiumban milk6do valasziott
didkénkormanyzat irdnyitja.

A kollégium az iskola mésodik emeletén koedukilt intézményként miikédik. Baloldalon a
lanyok 9 szobaban, jobb oldalon a fitk 15 szobdban helyezhetfk el. A férShelyek szama a
lanyok oldalan 36 6, a fitkkén 64 6, igy dsszesen 100 tanulé elhelyezése biztosithatd.

A kollégium élén az iskola igazgatdja all.
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9.2 Tanulékra vonatkozé rendelkezések

9.2.1 A felvétel

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

Taljelentkezés estén elényben részesiilnek a tobbgyermekes csaladok gyermekei, az arva,
félarva, hatranyos €s halmozottan hatrinyos helyzet{i tanul6k.

A felvétel egy tanévre sz6l, ebbl adéddan a kollégiumi elhelyezési kérelmeket évente meg kell
ujitani. A meggjitott kérelem elbirdldsa a didkonkormanyzat, valamint a kollégiumi oktatok
véleményének meghallgatisa utan az iskola igazgat6janak feladata.

Tanév k6zben a tanuld az iskola Gtjan jelentkezhet a kollégiumba. A kéréseket szabad féréhely
esetén ki kell elégiteni.

A gyimhatésag éltal kezdeményezett felvételt a kollégium soron kiviil teljesiti. Allami
gondoskodas alatt 4116 tanulé felvétele - a térvényes képvisel6 kezdeményezésére - kdtelezo.

A kollégiumba torténé felvételrdl, illetve elutasitisrol a sziiloket az iskola irasban értesiti.

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

A hatarozat elleni fellebbezést a kiizléstdl szamitott 15 napon beliil az iskola igazgatojahoz kell
benyujtani. A fellebbezés tovabbitdsara és a masodfoki hatirozat k6zlésére az 4llamigazgatasi

L 4 r

eljaras altaldnos szabdlyai érvényesek.
A kollégiumi tagsag meglijitasat az oktatdi testiilet és a didkdnkormanyzat az aldbbi szempontok
alapjan mérlegeli:

= tanulményi-munka képesség szerinti eredménye,

= kizosségi tevékenység szinvonala,

=  ¢l6z6 tanév sordn tantsftott magatartas,

= szocidlis helyzet.

9.3 Kollégiumi téritési dij

A vonatkoz6 rendelkezések értelmében a tanuldok étkezési ellatdsukért havonta téritési dijat
fizetnek. A téritési dij befizetése készpénzben, targyhé 12-ig térténik.

A téritési dij mértékét a mindenkor érvényben 1évd, rendeletekben, jogszabalyokban rogzitett
normaknak megfelelden kell meghatirozni.

Téritési dijat a hdé azon munkanapjaira, amelyekre étkezést rendelt, fizetni kell, kivéve, ha a

tanulé tdvolmaradasat a targynapot megel6z6 napon 12 éréig jelezte személyesen, telefonon,

vagy e-mailben, a Véarosi Kincstér étkeztetési felelosénél &s a jelzett napokra érvényes étkezési

jegyeit utélag leadja. Ebben az esetben a kovetkezd homapban a thlfizetett sszeg jovairdsra

kertil.

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

Ha a tanulé kollégiumi tagsigat fizetési hatralék miatt az iskola igazgatdja - a sziild, tanulé
eredménytelen felszélitisa és a tanuld szocidlis helyzetének vizsgilata utdn - megsziinteti, a
megszlinés targyaban hozott dontés jogerdre emelkedésének napjan 1ép életbe.

9.4 Elhelyezés a kollégiumban

A tamulé kollégiumi fér6helyének elfoglalisahoz sziikséges:

* az glhelyezést kérd iskola, vagy sziil6 irisos kérelme
* akollégium kiértesitéséneck bemutatasa
* a szilkségesnek tartott - elézetesen frasban felsorolt - felszerelési targyak beszerzése

Az elhelyezést nyert tanulék csoportba (primer k6zdsségek) térténd beosztisérdl az oktatdi
testiilet és a didkonkormanyzat egyetértésével az iskola igazgat6ja dont. A csoportlétszam a
torvényben meghatirozott 1étszémot nem haladhatja meg. A kézosség élén a kollégiumi oktatd
all.

A kollégium lakéja tagja lehet minden olyan intézményen kiviili egyesiiletnek, kornek, vagy
klubnak, amelynek tevékenysége erkolesi &s iesi, ilieive szeliemi fejlédését elBsegiii, ha sziilei
irasban hozzijérulnak, valamint ez tanulményi kotelezeitségeit nem akadélyozza, a tanulé a

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

9.5 Kollégiumi tagsig megsziinése

Megszlinik a kollégiumi tagsig:
= a tanév utolso napjan, illetve a tanuldi jogviszony megsziinésekor,
* akollégiumbdl fegyelmi hatérozattal kizértak esetén a hatfrozat jogerSre emelkedése napjan,
= akinek tagsdgét téritési dijhatralék miatt (ez legfeljebb 2 havi dij lehet) az iskola igazgat6ja
megsziintette - a megsziintetésrol sz016 dontés jogerdre emelkedésének napjan,
= azok esetében, akik errél irdsos sziil6i beleegyezéssel lemondanak, a bejelentésben megjelsit
napon.

Amennyiben kiskori tanulé tagsagat dijhétralék miatt kellene megsziintetni, az iskola
igazgatdja koteles a teriiletileg illetékes Snkormanyzat intézkedését kémi.

9.6 A tanulék 6nkormdnyzata

A kollégium kodzdsségi életét a tanulék didk-6nkormanyzati szervei irdnyitjak.

A kollégium kozosségi életének legfobb irdnyitdé szerve a kollégiumi kozgyiilés, vagy
(kuldottkozgylilés). Rendszeres dsszehivasa: szeptember, illetve méjus ho.

A kollégiumi didkdnkorményzat egyetértési jogot gyakorol a Kéznevelési Térvényben és a
végrehajtasi rendeletében meghatarozott kérdésekben,
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A didkdnkorményzat véleményezési jogot gyakorol:

= akollégium munkéjanak, a tanul6k helyzetének atfogé elemzésében, értékelésében;

= pélyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében;

= atanul6k fegyelmi ligyeiben;

® az intézmény kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitasiban;

= a kdnyvtir, a sportlétesitmények miikédési rendjének kialakitisiban;

* {innepségek és programok szervezésében, a hagyoményck épitésében, az e célra fordithatd
pénzeszk6zok felhasznalisdban.

A didk onkorményzati szerv javaslattevd jogkore kiterjed a kollégiumi élettel kapcsolatos
minden kérdésre.

A didkénkorméanyzat sajit maga hatirozza meg miikdésének rendjét. Szervezeti és milkodési
Szabélyzata - j6vihagyas utdn - a kollégium Miik$dési Szabalyzatahoz csatolandé.

9.7 A kollégium tanuléinak véleménynyilvinitisi formai

A tanulék szervezett véleménynyilvinitdsdnak szintere a didkkodzgylilés, amely egyben a
tanuldk tijékoztatasat is szolgilja.

A didkkozgylilést a tanév elején és a masodik félév végén kell megtartani.

A didkdnkorményzatot segitd kollégiumi oktaté a didkkozgylilés elSkészitésébe a
didkénkorményzatot bevonja.

9.8 A tanuldk értékelése

A tanulék kollégiumi teljesitményét a foglalkozdson, rendezvényeken, szakkordkben és
klubokban végzett tevékenység, illetve a koézosségi munka és fegyelmi helyzet
figyelembevételével - félévkor és tanév végén kell értékelni.

Az értékelést az oktatd €s a csoport didkdnkormanyzata - az oktatéi testiilet altal jovahagyott
szempontoknak megfelelGen - egyiittesen végzi.

A tanulé fegyelmi bintetését az értékelésnél csak abban a tanévben lehet figyelembe venni,
amelyben a hatdrozat joger6re emelkedett.

Az értékelés minden esetben legyen differencidlt, vegye figyelembe a tanulé képességeit,
tanulményi munkahoz valé viszonyat, szakmaszeretetét.

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

Az dsszegzb értékelések mellett folyamatosan figyelemmel kell kisémni, és meg kell beszélni a
tanulé kollégiumi tevékenységének pozitiv és negativ oldalait.

A tanulék kollégiumi értékelését a kiskoru sziileivel, illetve a tdrvényes képviselével ismertetni
kell széban vagy irasban.
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9.9 Jutalmazas

A kollégiumi kozosségek, vagy egyes tanulok tanulmanyi, kézdsségi munkajiban,
magatartasiaban, egyéb tevékenységében elért eredmeényeit jutalmazni kell. A dicséretet,
jutalmat a kozdsség elott kell atadni.

A jutalmazéds fokozatait és formdit a didkdnkormdanyzat egyetértésével a kollégiumi oktatoi
testiilet allapitja meg. A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkaért a kozosségeket
csoportos jutalomban is lehet részesiteni.

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

A jelentbsebb dicséretekrél, jutalmakrél a tanulék osztalyfonskét illetve szilleit (gondoz6it) is
tajékoztatni kell.

A jutalmazas fokozatai, forméi:
= - didk onkormanyzati dicséret szoban - irdsban
= - kollégiumi oktatéi dicséret széban - irdsban
= -igazgatbi dicséret szGban - irasban

A jutalmazott tanulék, csoportok nevét csoportfoglalkozason, sziiléi értekezleten ismertetni
kell.

9.10 A tanuldk fegyelmi feleldssége

Az atanuld, aki a kollégium napi-és hazirend;ét szdndékosan, vagy gondatlansagb6l megszegi,
fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi biintetés, nevelési eszkdz, alkalmazasakor figyelembe kell venni a tanulé életkori
sajatossagait €s a terhére rott kotelességszegés stilyat.

A fegyelmi biintetés nem lehet megtorlé vagy megaldz6. Testi fenyitést alkalmazni tilos. A
fegyelmi biintetést a Nemzeti Kéznevelési Térvény 58.§ (7) bekezdése hatdrozza meg.
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9.11 A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért:

= megrovas,

= szigord megrovas,

= meghatarozott kedvezmények, juttatisok cstkkentése, megvonasa,
= jthelyezés masik szobéba, tanuléesoportba,

= kizaras, fegyelmi biintetés szabhato ki.

Fegyelmezd intézkedések:
= szdbeli figyelmeztetés,
= jrisbeli figyelmeztetés,
= jirdgbeli intés,
= megbizas visszavonasa.

9.12 A hézirend

A héazirendet a didkdnkormanyzat egyetértésével — az érintettek javaslatdnak
figyelembevételével - a kollégiumi oktatdi testiilet hatirozza meg.

A hézirend rogziti a tanul6k jogait és kitelezettségeit, valamint a kollégiumi élettel kapcsolatos
egyéb rendelkezéseket.

A hézirendet, valamint a Miik6dési Szabalyzatnak a tanulékat kbzvetleniil érinté rendelkezéseit
a tanulokkal €s a sziilokkel ismertetni kell.

A hézirend a kdzosség kialakitdsinak egyik fontos eszkoze. Torekedni kell arra, hogy a
hazirend legyen:

= pedagdgiailag dtgondolt,

= alkalmazkodjék a helyi sajitossagokhoz,

= atanuldk életkori sajatossdgaihoz,

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

A hazirendet jol l4that6 helyen ki kell fiiggeszteni. Elbirasait a tanév elején és sziikség szerint
a tanév soran meg kell beszélni a tanuldkkal, felnétt dolgozdkkal és sziilékkel.

9.13 A napirend és foglalkozasi terv

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

A napirend az iskolai és gyakorlati oktatds napi foglalkozasi rendjéhez igazodva a tanuldk
részletezeit idGbeosztasat tartalmazza.

A csoportok szaméra szervezett foglalkozésok rendszerét a foglalkozasi terv tartalmazza. A
kollégium dolgozébinak egyéni érdekeit a foglalkozdsi terv 6sszedllitdsakor csak a nevelési
szempontok sérelme nélkiil lehet figyelembe venni.
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9.14 Az oktatdi testiilet jogkorei

Az oktat6i testiilet tagja a kollégium valamennyi oktatéra, valamint az oktatdmunkéat
kozvetleniil segito, fels6foki végzettséggel rendelkezd alkalmazottai.

A ledny- és fitrészleg alkalmazottai egy oktatéi testiiletet alkotnak,

Az oktatdi testiilet déntési, véleményezési és javaslattevd jogkoreit a Nemzeti Koznevelésrol
sz016 2011. CXC. térvény 70.§ - a irja eld.

Az oktatdi testiilet az éves munkaterv szerint oktatdi testilleti értekezleteket tart.

Rendkiviili oktatdi testiileti értekezletet kell dsszehivni az oktatoi testiilet egyharmadéinak
javaslatéra.

Az oktat6i testiilet dontéseit nyilt szavazdssal, szOtGbbséggel hozza, kivéve a kiilon
jogszabalyokban meghatarozott eseteket.

Az oktatoi testillet a jogkorébe utalt ligyek eldkészitésére €s eldontésére tagjaibol bizottsagot
hozhat 1étre, a bizottsag az oktatoéi testiiletnek szdmol be a munk4jardl.

9.15 A kollégium kapcsolatai

Kapcsolat az iskoldkkal

A kollégium a nevelés minden teriiletén - kiilondsen a kdzosségi nevelésben - az iskola legfGbb
segitbje. Alapvetd jelentségii tehat a kollégium és a vele kapcsolatos iskoldk folyamatos,
szoros egyiittmiikddése.

Az oktatdi testiilet figyelemmel kiséri az iskoldk életét, segiti azok munkdjat.

Az oktatdi testiilet tagjai az iskoldkkal valé kapcsolatot a munka és fitemtervben rogzitettek
alapjan tartjak.

Az intézmények vezetbi tegyék lehetbvé kdzos programok szervezését. A rendezvényeket
megfelel iitemterv készitése alapjan a kollégiumban vagy az iskoldban lehet megtartani.

Kapcsolatok intézményekkel, szervezetekkel

A kollégium oktatéi testiilete, didkdnkorményzata térekedjék mas kolléginmokkal valo tartds és
szoros egyiittmikodés kialakitdsdra.

A kollégium kdzds gondot fordit a kiildnbozd miivelddési intézményekkel (szinhdzak,
muzeumok, miivel6dési hazak, ) vald kapcsolattartisra.

Kapcsolat a szillékkel

A kollégium minden eszkdzzel torekszik a szillbkkel valo eredményes egyiittmiikddésre.
Feladata a sz{il6k minél részletesebb tijékoztatisa gyermekiik kollégiumi életérdl, munkdjardl,
tanulmanyi eredményérol.

A szililok személyes tajékoztatasat szolgaljak a sziiloi értekezletek, amelyeket évente kétszer
kell megszervezni.

A s7iil6i értekezleteken ismertetni kell a Miikddési Szabalyzatnak a sziiloket érinté részeit, a
hézi- és napirendet, a kollégiumi téritési dijjal kapcsolatos tudnivalokat,
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A sziilok személyes tajékoztatast kaphatnak a csoport kolléginmi oktatokiol.

A beszélgetések alkalmival elhangzott magéntermészetii értesiilések bizalmasak, szolgalati
titokként kezelenddk.

A kollégiumi oktatd a tanulok kollégiumi munkdjér6l, magatartisarél, a tanulmanyi
eredmények alakuldsarél a sziil6ket a tanév sordn indokolt esetben koteles irdsban értesiteni.
Vonatkozik ez a tanuldk jutalmazdsira, fegyelmi ligyeire is, sziikség esetén személyes
talalkozot kér.

9.16 A kollégium munkarendje
Mikdédési rend

A tanulék az iskolai tanévkezdést megel6z6 napon koltéznek be a kollégiumba, és oda jonnek
,haza™ a napi elméleti és gyakorlati oktatés befejezése utin.

A tanuldk az iskolai szervezésii elfoglaltsagon kiviili id6t a kollégiumban tdltik és tanulasra,
miivelédésre, sportra, szorakozasra, szervezett kollégiumi foglalkozasokra, rendezvényekre,
személyes dolgaik és kimyezetiik tisztintartdsara, valamint pihenésre forditjak.

A kollégiumba felvett tanulékbol csoportokat kell kialakitani, Az egyes csoportok 1étszamat és

Osszetételét a torvények és a helyi korilmények figyelembevételével az iskola igazgatdja
bhatarozza meg az oktatoi testiilet &s a didkdnkormdnyzat javaslatainak meghallgatisa utan.

A csoportok 1étszima minimum 18 f8, maximum 26 {8, atlag 25 f6. A minimalis 1étsz4m alatt,
és a maximum létsz4m felett csoport a nevelési év kezdetekor nem indithato.

A csoportok szdménak valtozas4r6l (Ssszevonds, bontis) az oktatdi testiilet javaslatdnak
figyelembevételével az igazgatd dont.

Kimend, hazautazéas

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

A tanulék minden hétvégén hazautazhatnak, kivéve akkor, ha az oktai6i testiilet es
didkonkorméanyzat egyiittes dontése alapjin szabadidejiikre a kollégium igényt tart. Ez azonban
nem haladhatja meg a tanév soran ad6dé hétvégék 12,5 %-at (évente 5 alkalom). A tanuléknak
a hazautazis- és visszaérkezés id6pontjat be kell irniuk az erre a célra készitett nyilvantartasba.

Hét k6zben hazautazasi engedély adhato:
rendkiviili esetben, a sziil6 irdsban, vagy telefonon keresztiil megfogalmazott kérésére,
tanitdsi sziinet vagy a szakmai oktatés sziinetelése esetén.

A tobbnapos tanitdsi (Bszi, téli, tavaszi, nydri) sziinetekben a tanulok sziileikhez
hazautazhatnak. A kollégiumot az utols6 tanitdsi napon délutin 17,00 6réig lehet elhagyni és a
tanitist megel6zd napon, lehet oda visszatérni 16,00 6ratol 20,30 - ig. Ettél kiilonlegesen
indokolt esetben el lehet térni, amir8l a kollégiumot értesiteni kell. A kollégiumbél tortént
tavolmaradist a tanulonak igazolnia kell.
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9.17 Hagyeminyok 4polésa, linnepélyek, megemlékezések

Az iskoldban rendezett linnepségeken, megemlékezéseken a kollégium tanuléi is kotelezBen
részt vesznek. Ezeken a napokon kiilén finnepséget, megemlékezést nem kell tartani, de a
kollégium a maga sajéatos eszkdzeivel hozzjérul a tanulok tinnepi élményeinek folytatisahoz.

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

A munkatervben szereplé hagyomanyos kollégiumi szintli programok (,,veréb avatd”,
kardcsonyi {innepség, végzds tanuldk ballagdsa, kulturslis és egyéb versenyek, stb. ...)
szervezése lebonyolitdsa segitse el6 a kollégiumi kozosségek osszekovicsoldsat és az
otthonosségérzet kialakitdsat.

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

A kollégiumi {innepélyek, rendezvények szervezését a didkénkormanyzat irinyitdsival a
didkkozdsségek végzik, az oktatoi testiilet egyetértésével és timogatasaval.

9.18 A kollégium és a kollégiumi foglalkozdsok litogatdisa

A latogatdsra jogosultak:

akik szdméra ezt jogszabaly lehetdvé teszi, vagy a fenntarté erre engedélyt adott,

mindazok, akik el6zetes bejelentés alapjan az iskola igazgat6j4tol engedélyt kaptak.

Nem magyar éllampolgirok meghivisidhoz, kollégiumi foglalkozasok altaluk torténd

latogatdséhoz az engedélyt az intézet igazgatGja adhatia meg. (Nem kell engedély a
kollégiumban a tanulé meglitogatasihoz.,)

9.19 A tanulék kollégiumon kivilli tevékenysége

A kollégium tanuléi valamely intézmény, szervezet, egyesiilet munkajiban a kollégiumi
oktatdjinak — sziiléi egyetértéssel adott — engedélyével vehetnek részt. Az engedély
meghatarozott idére vagy egy-egy alkalomra szol.

A kollégiumi oktatdjdnak rendszeresen tdjékozddnia kell a tanulé kollégiumon kiviili
tevékenységérdl, szilkkség estén tapasztalatairdl értesitse a tanuld osztalyfdndkét, sziileit és a
tantestiiletet.

Ha a tanulét valamely intézmény, szervezet, egyesiilet engedély nélkiil, vagy az engedély
visszavonésa utén is foglalkoztatja, a csoportvezetd panaszt tesz az intézmény, szervezet,
egyestilet felettes szervénél. Ebben az esetben a tanuld fegyelmileg is felel6sségre vonhatb.

Az iskola, kollégium éltal szervezett, a pedagégiai program végrehajtisdhoz kapcsolédd
iskolén, kollégiumon kiviili rendezvényeken a tanulék tanisitsanak olyan magatartast, amellyel
Oregbitik iskolank kollégiumdnak j6 himevét.
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9.20 Az étkezés

A kollégium tanuldi részére az étkezést a Varosi KHT 4ltal milkddtetett 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 - kdteles
meleg vacsorit szolgéltatni.

Iskolai és munkanapokon (gyakorlati oktatds) a tanuldk ebédeltetését az iskola, illetve a
gyakorlati oktatdst végzo intézmeény is biztosithatja.

Kirindulasok

A kollégiumban - elsdsorban munkasziineti napokon - a primer kdzdsségek (csoportok) az
ismeretek megszerzése, elmélyitése, valamint a szabadidd egészséges és hasznos eltdltése
érdekében kirandulasokat szervezhetnek.

A kirandulasok anyagi fedezetét - elsésorban - a tanulok biztositjak. Indokolt esetben - a
didkonkormanyzat egyetértésével - az intézmény alapitvanyi keretébdl adhatd hozzajarulas az
utazas koltségeire.

Az Usszegylijtott pénzdsszeg célszerii és realis felhasznalasat a kollégiumi oktatd
feliigyeletével és javaslatainak figyelembevételével a csoport didkénkormanyzata biztositja.

Az oktatdi testillet és a kollégium didkénkorményzatinak vezetdsége javaslatit figyelembe véve
jutalomként is szervezhetd kirandulas a tanulék meghatirozott kdzdsségei vagy egyes tanuldk
1észére is. Ebben az esetben a kirdndulis koltségeit az alapitvinyi keretbl kell fedezni.

A kollégium dolgozéi a tanuldk koltségére nem vehetnek részt kirandulésokon.

9.21 Az oktatomunka belsé ellendrzésének rendje

Az oktatdbmunka bels§ ellen6rzését a munkaterv részét képzd ellendrzési terv szerint
kell végezni.

Az oktatémunka ellenérzeésére az iskola igazgatoja, illetve a torvényekben eldirtak jogosultak.

Az ellenorzést végzok eszrevételeiket megbeszeélik az érintett kollégiumi oktatokkal, és
utmutatast adnak a tovdbbi munkahoz.

Az ellendrzések altalanosithatd tapasztalatait oktatéi testiileti értekezleten értékelni kell,
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9.22 A kollégium tanuléinak és alkalmazottainak védelme

FEgészségvédelem

Az oktatok szadmaéra - létszamuknak és a vonatkozd elSirasoknak megfelelden gondoskodm
kell tisztalkodasi és 8lt6z6helyiségekril.

Fert6z6 betegség, vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az intézet igazgatdja koteles
teljes, vagy részleges dOvintézkedéseket (kimend eltiltds, elkiilonités, fertGtlenités) életbe
léptetni.

A gybgyszerek és egyéb egészségligyi felszerelések biztonsigos elzarasdért, megOrzéséért,
ezek eldiras szerinti felhaszndlisaért az ligyeletes kollégiumi oktatd felel.

Az egészségligyi adatokkal kapcsolatos titoktartds minden dolgozora nézve kotelezo.

A tanuléknak részt kell vennitik az orvost, egészségiigyi felvilagositd eléadasokon és végre kell
hajtaniuk mindazokat a teendOket, melyek egészségligyi ellatisukat segitik, gyogykezelésiiket
biztositjak.

A tanuldk szakszerli egészségligyi ellatisat, illetve az orvosi teenddket iskolaorvos latja el
megbizasi szerz6dés keretében.

Beteg tanulé betegsége idején az ligyeletes kollégiumi oktatdé javaslatira tdvozhat alland6
lakhelyére és a haziorvosnal vizsgilaton kell megjelennie.

Munkavédelem

A kollégium munkavédelmi feltételeinek biztositdsaért, a feltételek tervszerly javitisaért, a
munkavédelmi felkésziiltség rendszeres ellendrzéséért, tovibba a tanuldk, valamint a dolgozék
egészségét és testi épségét fenyegetd veszélyek elhéritdsihoz szilkkséges megeldzd intézkedések
megtételéért az iskola igazgatoja felelOs.

Az iskola igazgatGja jogkorét az illetékes munkavédelmi megbizotira csak az el6zé
bekezdésben meghatarozott felel6sségének érintetleniil hagyasaval ruhdzhatja at.

A tanév kezdetekor minden tanuld részt vesz a kollégiumi egészség- baleset- munka- és
tlizvédelmi oktatdson, amit alairdsaval is igazolnia kell. Ezek kivetkezetes betartasa, betartatasa
mindenki szamara kotelezo.

Sérillés vagy baleset esetén az tigyeletes kollégiumi oktatd segitséget kér az orvosi ligyelettl,
vagy ment6ktdl, a megérkezésikig gondoskodik a sériiltr6l, majd értesiti az intézet igazgatdjat,
és a tovabbiakban az § utasitdsai alapjan tevékenykedik.

Csoportfoglalkozasok keretében fejleszteni kell a tanulé biztonsagra torekvé viselkedését. Ki
kell alakitani benniik a biztonsédgos intézményi kémyezet megteremtésének készségét, it kell

adni a baleset-megeldzési ismereteket a fébb kbziti kdzlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyel, az gés, az dramiités, valamint az esés témakorékben.

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat kiilon iskolai szabdlyzat tartalmazza.
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9.23 A kollégium létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

A kollégium létesitményeit, helyiségeit és felszereléseit rendeltetésszeriien, az &llagmegovas,
valamint biztonsagos, takarékos lizemeltetés szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

A kollégium tisztasédginak és rendjének megtartdsa minden tanulé kotelessége.

A kollégium klubszobéjanak, szamitogép termének igénybevételét, hasznalati rendjét kilsén
szabdlyzat hatirozza meg.

Az ebédlé hasznalatit a reggeli, ebéd, vacsora igénybevételének rendjére vonatkozé kiilén
szabélyozas irja €l6.

10. A munkaltatéi jogkérgyakorlas rendje

Az igazgato munkaltatdi jogkdrt gyakordl a szakképzOintézmény alkalmazottjai felett. A
12/2020. (I1.7.) Korm. rend.-ben meghatirozott kivétellel.

Az igazgaté felett, a szakképzési centrum részeként mitk6dé szakképzdintézmény esetében az
igazgatol megbizas és annak visszavonasa kivételével a f8igazgaté gyakorolja a munkaltatdi
jogkort.

Az igazgatOhelyettesek felett, az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonisa
kivételével az igazgat6d gyakorolja a munkaltat6i jogkért.

45



Mellékietek

Meliékletek
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
Munkiiliato:
Munk4ltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Dugonics u. 10-12.
: Munkaltatéi jogkir gyakorl6ja: fhigazgatd
Egyéb munkaltatéi jogktr | igazgatd
| gyakorléja: i
|_Kizvetlen felettese: igazgatd
Munkakdr:
| Munkakér megnevezése: oktatési igazgatohelyettes
FEOR szim: 1328
Munkakir betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantdrgyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjin
| Tévolléte esetén helyettesiti: igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa:
Az igazgatOhelyettes munkaideje felhasznalasét és beosztdsat, a kotelezo foglalkozasok megtartisan kiviil
maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatirozni.

A foglalkozisok ellitdsa:

Az igazgatbhelyettes foglalkozasainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek rd azok a
kitelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (II.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghatiroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolisa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozisokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségirédnyitési folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palydzati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irnyitasa alé tartoz6 oktatok munkakdri leiraséra,

koordinalja az irdnyitésa al4 tartozok tantargyfelosztasit,

részt vesz a beiskoldzas tervezésében és a beiskol4zds lebonyolitisdban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kindlatit, és ennek ismeretében koordindlja a tankonyvek
rendelését,

iranyitja és feliigyeli az oktatdsi program megvalésulasat, kiillonds tekintettel a projektoktatdsra,
koordindlja a kdzismereti oktatast,

eldkésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitdsat és adminisztracidjét,

segiti és koordindlja a kdzismereti, szakmai munkakdzdsségek munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatdi iigyeleti rendjének kialakitasaban,

koordinalja a tivolmaraddk helyettesitését,

az oktat6i testilet dltal véleményezett tantirgyfelosztds alapjan részt vesz az iskolai érarend
készitésében,

lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
irdnyitja az iskolatitkar munkajat,
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megszervezi a beiratkozast,
szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba esé szakképzési intézményekkel, kiildnés
tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudoményos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szdméra
is fontos gazdasdgi szervezetekkel,
s figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszigosan meghirdetett tovibbképzések tematik4jat.
s  részt vesz az éves munka értékelésében,
e cllenfrzi az irdnyitisa ald tartoz6k munkéjat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakdzisségek
tagjainak 6riit,
ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztricios tevékenységét,
értékeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd eléz6 évi
eredményeket,
irinyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulésat,
koordindlja a nevelési feladatokat,
koordinélja az osztalyfonoki munkat,
figyelemmel kiséri az iskola tanuléinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljirisok
jogszerl lebonyolitisarol,
koordinalja, feliigyeli a tanuldi hidnyzdsokkal kapcsolatos osztalyféntki és iskolai adminisztraciot,
az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint elékésziti a sziildi értekezleteket,
oktat6i fogaddorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitisardl, mindezeket egyeztetve az
osztalyfonokokkel, oktatokkal,
e  részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében, lebonyolitdsiban,
e  segiti az iskolai didkmozgalmat,

Hataskarok, jogkorok:

Vezetdtarsai akadilyoztatisa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat,

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hatdskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;jét.

Feleldsségi kor:

Felel8s az iskoldban foly6 oktatd-oktatd-képzd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitiséért, felelds
az érettségi vizsgik szinvonalas megszervezéséért.

Az oktatdi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatirozza az oktatdi testillet targyi
feltételeinek javitdsat, szinten tartdsat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagi eszkozok
beszerzésére.

Beruhézisoknal, beszerzéseknél részt vesz a dintések eldkészitésében.

Kozremilkddik a palydzatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irinyitdsa al4 tartoz6 pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazésara, kitlintetésére.
Ellendrzi az irényitasa ald tartozd pedagogusok tiloriit és azok elszamol4sat.

Nyiregyhéza, 2020. jalius 15.
igazgato

A munkaltaté irasbeli tijékoztats és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettern, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkimat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyit6ja 4ltal adott utasitisok megtartasival, 2 munkakdri lefrisban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi I, torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrél sz6l6 torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok eldirdsai az irinyadoak.

Nyiregyhéza, 2020. jalius 15.
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munkavallald
MUNKAKORI LEIRAS
Munkdiltaté:
Munksltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum ;
Székhelye: 4400 Nyiregyhiza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: foigazgatd
Egyéb munksltat6i jogkbr | igazgatd
|_gvakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkakér:
Munkakiér megnevezése: szakmai igazgatOhelyettes
FEOR szdm: 1328
Munkakbr bettltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végretiség
Munkaidé: | heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozdsa a tantirgyfelosztis
| szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasviri Szakképzé Iskola é&s
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan
Tévolléte esetén helyettesiti: igazgatdi elrendelés alapjan
A munkaidd beosztisa:

Az igazgatéhelyettes munkaideje felhasznéldsdt és beosztisat, a kitelezé foglalkozdsok megtartdsén kiviil
maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatdrozni.

A foglalkozasok ellitdsa:

Az igazgatéhelyettes foglalkozdsainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek rd azok a
kételezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz616 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtisi rendelete
(12/2020 (11.7) Korm. rendelet az oktatkra vonatkozbéan meghataroz.

A vezetli feladatok részletes felsoroldsa:

o Figyelemmel kiséri a jogszabdlyviltozasokat,

e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitdé Okirat
jogszabalyviltozasok miatti médositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hdzirend modositdsat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyézati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa al4 tartoz6 oktatok munkakori leiraséra,

koordinélja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztsat,

részt vesz a beiskolézas tervezésében és a beiskoldzés lebonyolitasiban,

figyelemmel kiséri a tankbnyvpiac kindlatdt, és ennck ismeretében koordinilja a tankényvek
rendelését,

iranyitja, felligyeli a képzési program megval6suldsat, kiilonos tekintettel a projektoktatdsra,
koordindlja a szakmai oktatast, képzést,

eldkésziti és felligyeli az dgazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitdsdt és adminisztracijat.
elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordinélja a szakmai munkakézdsségek munkajat,

koordinalja a tAvolmaraddk helyettesitését,
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¢ szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiil6nds tekintettel
a felséfokt intézményekkel, tudoményos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szdméra is fontos
gazdasagi szervezetekkel,

o figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovibbképzések tematikéjat,

o részt vesz az éves munka értékelésében,

o cllenfrzi az irinyitdsa ald tartozok munkéjét, rendszeresen litogatja a szakmai munkakdzdsségek
tagjainak ordit,

e cllendrzi az irfnyitisa ald tartozok adminisztricids tevékenységét

o Frtékeli &s a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a tertiletéhez tartozé el6zb &vi eredményeket

Hataskirok, jogkorik:

Vezetdtarsai akadélyoztatisa esetén elldtja a helyettesitési feladatokat.

Ellenérzi, értékeli és mindsiti a hatdskorébe tartozéd dolgozok tevékenységét, teljesitményét,

Ellendrzi az iskola terliletén a biztonsigos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;jét.

Feleldsségi kor:

Felelds az iskoldban foly6 oktato-oktatd-képzd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, felel6s
az dgazati alapvizsgék és a szakmai vizsgdk szinvonalas megszervezéséért,

Az oktatbi testillet véleményének figyelembe vételével meghatirozza az oktatdi testiilet targyi
feltételeinek javitdsat, szinten tartdsét, és javaslatot tesz a kdltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkozok
beszerzésére.

Beruhizasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészités€ben.

Javaslatot tesz az irdnyitésa ald tartozo pedagogusok tovibbképzésére, jutalmazisara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd pedagdgusok talérait és azok elszamolasat.

Nyiregyhéza, 2020. jalius 15.
igazgatd

A munkaltaté irdsbeli tajékoztat6 és a fenti munkakéri leirds egy-egy példinyat dtvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkimat az érvényes jogszabélyok, szabélyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorléja/munkairinyitoja altal adott utasitisok megtartdsaval, a munkakéri lefrdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Tarvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (IL7.) Korményrendelet, a szakképzésrl szé6lé torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitisok el6irdsai az iranyad6ak.

Nyiregyhéza, 2020. jalius 15.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkiltaté: e
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkér gyakorldja: foigazgatd
Egyéb munkiltat6i jogkir | igazgat
gyakorléja:
Kozvetien felettese: igazgato
Munkakér: '
Munkakdr megnevezése: | gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betbltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktat6i munkakorre elirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 Ora, heti kotelezd foglalkozisa a tantérgyfeloszias
szerint
Munkavégzés helye:
. Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjin
Téivolléte esetén helyettesiti: igazgat6i elrendelés alapjan
A munkaid beosztisa:

Azigazgaibhelyeites munkaideje felhasznélasat és beoszlasat, a kitelezd fuglaikozasok megtartdsdn kiviil
maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatérozni.

A foglalkozdsok ellitdsa:

Az igazgatohelyettes foglalkozisainak megtartdsakor megilletik azok a jogok €s érvényesek ré azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz6l6 2019. &vi s LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsoroldsa:

Figyelemmel kiséri a jogszabélyvaltozdsokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hizirend mddositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

1észt vesz az iskola minbségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palydzati lchetségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozo oktatok munkakori lefrasira,

koordindlja az irdnyitisa ala tartozdk tantargyfelosztisat,

részt vesz a beiskolazis tervezésében és a beiskolazas lebonyolitisaban,

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

irdnyitja &s feliigyeli a képzési program megval6suldsat, kiilonds tekintettel a gyakorlati képzésre,
és a projektoktatésra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajét,
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* koordindlja a tavolmaraddk helyettesitését,

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

o Uj kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapesolatokat dpolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkodd szervezetekkel,

» szervezi, irAnyitja a tanmiihelyben foly6 hagyoméanyos és dgazati gyakorlati oktaté munkat,

» munkatirsai kdzremilkkddésével gondoskodik a tanmiihelyi munkikhoz sziikséges anyagok,
eszkozok beszerzésérdl, azok tarolasardl,

o cldsegiti a tanulék és gazdilkodo szervezetek kozott 1étrejive Tanuldszerz6dések kistését,

o eldsegiti a tanuldk és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejové Szakképzési Munkaszerzddések
kotését,

* el8segiti az iskola és a gazdilkod6 szervezetek kozitt létrejiivé Egytittmitkodési Megéllapoddsok
kotését,

= szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonds
tekintettel a felsdfoki intézményekkel, tudoméanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szdmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

» figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovibbképzések tematikéjat,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e ellendrzi az irnyitasa al4 tartozok munka4jét, rendszeresen litogatja a szakmai munkak6zosségek
tagjainak Orait,

» ecllen6rzi az irdnyitdsa ald tartozok adminisztracios tevékenységét,

o értékeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd elbzd évi
eredményeket.
e iranyitja és feltigyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

e irdnyitja a kollégivmi oktatéi kbzosséget, elkésziti a kollégiumi tantirgyfelosztast,

e szervezi, irdnyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatdk munkajat, elkésziti munkaid&-beosztisukat,
s elBkésziti a kollégium éves tanuldi foglalkozasi tervét,

» Dbiztositja a kollégiumi érdeklddési kordk miikodését,

e a kollégiumi élet szervezése sordn elvégzi a kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjiban
foglaltakat,

e felel a kollégium rendjéért,

e segiti a kollégiumi didkdénkorméanyzat munkajit, biztositja annak mikddési feltételeit,

Hataskdrok, jogkorik:

Vezetdtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felel6sségi kir:

Felelds az iskoldban foly6 oktat6-oktaté-képzd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitdsaért, felelds
az Agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgéak szinvonalas megszervezéséért.
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Az oktatdi testlilet véleményének figyelembe vételével meghatirozza az okiatdi testiilet térgyi
feltételeinek javitdsat, szinten tartasét, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithaté anyagi eszkézik
beszerzésére.

Beruhdzdsoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontésck elékészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa alé tartozd pedagogusok tovibbképzésére, jutalmazdsdra, kitiintetésére.
Ellendrzi az irfnyitisa al4 tartoz6 pedagdgusok tialériit és azok elszamolasat.

Nyiregyhdza, 2020. jilius 15.
igazgatd

A munkdltat6 irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példinyét dtvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomdsul veszem, hogy munkimat az érvényes jogszabdlyok, szabalyzatok, a munkaliatéi jogkor
gyakorl6ja/munkairanyit6ja 4ltal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L torvény a Munka Térvénykanyve, a 2019, évi LXXX.
térvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (II.7.) Korminyrendelet, a szakképzésr6l sz6lé torvény
végrehajtisardl, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok eléirdsai az irdinyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. jdlius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkiltaté:
Munk4iltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkdr gyakorldja: {bigazgatd
Egyéb munkéltato6i jogkor | igazgatd
| gyakorléja:
Kizvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatéhelyettes
Munkavillala:
| Munkavllalé neve: |
Munkakir:
Munkakir MegneveZEse: | oiiiiiiiiiiiriiiiireae s eraeaaans szakos
oktatd, osztalyfonok
FEOR szim: 2421

Munkakor betiltésének feltételei:

fels6foki/kizépfoka szakirdnyh végzettség

Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasardl, felhasznaldsirol
jogszabily, a tantirgyfelosztis, valamint az Grarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasviri Szakképzb Iskola ¢és

Kollégium

Tivolléte esetén helyettese:

Az igazgatOhelyettes altal kijeldlt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktato tarsait — szitkség szerint — kiilon beosztas szerint.

A munkaidé beosztisa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kitott munkaidd, melyet az intézményvezet6 4ltal meghatarozott feladatok
ellatdsaval kételes tolteni. A kotott munkaiddbe a tantirgyfelosztis alapjin elrendelt kitelezd
foglalkozdsok és a kotelezd foglalkozésnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdssal dsszefiiggh egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rbgzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az oktaté pihenénapon
és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16 6ra
utén is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozisi vagy iigyeleti beosztiasa elbtt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabél valé rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okét lehet6leg egy nappal
eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét,

A munkakr tartalma

A feladatok részletes felsoroldsa:
Oktatd-oktatd-képzb munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint
kell végeznie.

1. a szakmai programnak megfelelen megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatoi-oktat6i-képzo
tevékenységét;
a tananyag feldolgozisa, megbeszélése, tanitasa;
helyettesités ellatasa utasitds alapjan;
vizsgatételek 5sszeéllitdsa, kbzremiikodés a vizsgéztatas lebonyolitasiban, vizsga illetve verseny
feltigyelet;
bemutatd 6rak tartisa, nyilt napon valé kdzremiikddés;
véltozatos tanitdsi modszerek és anyagok alkalmazésa a tanuldk eltérs igényei szerint;
részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatissal Gsszefliggésben;
aktivan részt vesz a projekt oktatdsban a projekt tervben leirtak szerint;

= IS
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9. a hézi feladatok kijeiblése és ellendrzése/értekelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szébeli/
gyakorlati feleletek, feladatok és beszdmolok értékelése;

10. dolgozatok elokészitése, megiratisa és értékelése;

11. a tanuldk tanulméanyi eldmenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban
meghatérozottak szeriut,

12. sziil8i értekezletek, fogadoorik keretében kapcsolattartas a sziildkkel,

13. kapcsolattartds més oktat6val, oktatokkel, ifjisdgvédelmi feleldssel, az iskola egyéb dolgozbival,
valamint egyéb szakemberekkel akik a  hdtrinyos helyzetil, timogatist igényld tanuld
felzarkozisét elbsegitik, valamint a centrum més iskolainak oktatbival, dolgozbival;

14, az iskolai rend meghatérozisa és betartatasa; a tanul6k feliigyelete kiilén ligyeletesi rend szerint

15. osztalykirinduldsok, iinnepélyek, rendezvények, egyéb iskolai sport- és kulturilis események
szervezése;

16. a taniigyi dokumentumok hatiridére térténd, pontos elkészitése;

17. szaktudoményos el6rehaladas kiovetése, tovabbképzéseken, szakmddszertani rendezvényeken,
bemutaté orakon valo részvétel;

18. a munkarend pontos betartasa;

19, képességkibontakoztatdé felkészitéshez egyenmi fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, 0Onallé tanulast segitd fejlesziést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskorii tanulé
tirvényes képvisel$jével rendszeres kapcsolatot tart;

20. a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevd tanulo, haladasat fejlodését illetve az ezeket
hétréltatd okokat az osztalyfonskkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivija a tanulét,
kiskord tamuld esetén a torvényes képvisel8jét és sziikség esetén a csalad és gyermekjoléti
szolgélat, gyAmhatdsag és a nevelési tanacsado képviseldjét;

21. az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel dsszefliggenek
és oktat6i szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiil.

Osztilyf6noki feladatok:

Az osztilyfonék munkéjat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés

irdinymutatisai alapjdn végzi, osztilya kdzosségének felelds vezetdje. Alaposan megismeri tanitvinyai

személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagdgiai elveinek figyelembe vételével neveli oket. Minden

tudasdval elGsegiti az osztilykdzbtsség kialalulasat.

1. az osztilydban tanité oktatdk munkajanak ¢sszehangolisa, segitése;

2. fogadOora, sziilbéi értekezlet tartisa, indokolt esetben csaladlatogatds, a sziildk rendszeres
t4jékoztatisa;

3. osztilyfondki oktatdmunka megtervezése;

4, egyittmiikodés a didkénkorméanyzatokkal, sziil6kkel, sziiléi vélasztmannyal, az ifjisdgvédelmi

felelosvkkel;

a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

a kozosségi szolgilattal kapcsolatos adminiszirativ feladatokat 14t el, tAmogatja tanuléit, hogy a

kozosségi szolgalatot az eldirdsoknak megfelelfen teljesitsék;

az osztilyozo6 konferencidkra elemz értékelést készit, a kiadott szempontok szerint;

javaslatot tesz a tanulék jutalmazaséara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

a tanulok tankonyvellatottsdginak figyelemmel kisérése;

0 az iskolai rendezvények el8készitése, és az ezeken vald részvétel.

& w
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Hataskorok, jogkorok:

Az iltala oktatott tanulék teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztilyzatokat
megallapitja.

Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanuldi tanulményi eredményeit, osztilya fegyelmi helyzetének
alakulasat, értékeli teljesitményiiket, Mindsiti a tanul6k magatartasat és szorgalmat, ezekkel osszefiiggd
észrevételeit, javaslatait kollégdi elé terjeszti. Dokumentilja a tanulék mulasztasait, igazolatlan
mulasztasok esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen jar el.

Feleldsségi kor:
Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
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hatéridére torténd elvégzéséért, kiilénds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgato

A munkéltaté frisbeli tdjékoztato €s a fenti munkakori leirds egy-egy példanyét atvettem, &s az azokban
foglaltakat tudomdsul vettem:

Tudomésul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabdlyok, szabdlyzatok, a munkdltatoéi jogkdr
gyakorldja/munkairinyitéja altal adott utasitdsok megtartiséval, a munkakori leirisban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. &vi L. térvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
térvény a szakképzésrSl, a 12/2020. (IL7.) Korményrendelet, a szakképzésrbl szolo térvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6irdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkiltaté:
Munkiltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatdi jogkir gyakorléja: fBigazgat6
Egyéb munkaltatoi jogkdr | igazgatod

| gyakorléja:
Kozvetlen felettese:

Munkavillalé:

| Munkavsilalé neve: |

Munkakir:

! Munkakér megnevezése: oktat6 kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd
FEOR szdm: 2421

Munkaktr betiltésének feltételei:

felsbfoki szakirdnyl végzettség

Munkaidé: heti 40 o&ra, melynek beosztasirsl, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztds, valamint az odrarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és

Kollégium

Téhvolléte esetén helvettese:

Az igazgatbhelyettes altal kijelslt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktatd tdrsait — sziikség szerint — kiilén beosztas szerint

helyettesiti.

A munkaid6 beosztisa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 éra kotdtt munkaid6, melyet az intézményvezetd dltal meghatérozott feladatok
ellatasdval koteles tolteni. A kotdtt munkaidébe a tantirgyfelosztids alapjin elrendelt kotelezd
foglalkozdsok és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagés, tinnepségek stb.) az oktatd pihendnapon
¢és szabadnapon is koteles. Vizsgaziatasra &s verseny-, illetve vizsgafeltigyeletre pihendnapon és 16 éra
utdn is beoszthato.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkoz4si vagy Ugyeleti beosztisa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabél valo rendkiviili tAvolmaradast, illetve annak okat lehetSleg egy nappal
eldbb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig kiteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A feladatok részletes felsoroldsa:

Oktatd-oktatd munkajit a kdzponti oktatdsi szabalyozasban, valamint az iskolai alapdokumentumokban

leirtak szerint kell végeznie.

hozzajérul az iskolai nevelési-oktatdsi céljainak megvalésulasihoz,

az oktatotestiilet tagjaival és a vezetOkkel szoros szakmai egyiittmiikbdésben végzi munkajat,

a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: ébresztd, takarodd, étkezés),

iranyitja, ellendrzi, és értékeli a kollégiumi tanuldkat,

felkészil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetélas, ismeretb&vité

tajékoztatas),

betartja és betartatja a kollégiumi rendet, didkkdzponti, az egyén és a kozdsség harménidjan

alapulé kémyezetet s tevékenységrendszert alakit ki,

7. segiti a tanuldk szocializicidjanak, kiegyensilyozott egészséges fejlodésének, tanulisdnak, a
sikeres életpalydra vald felkésziilését, személyiségfejlesztését,

8. figyelembe veszi az egyéni és életkori sajatosségokat, a sajatos nevelési igényil tanul6k egyéni
igényeit tevékenységének végzése sordn,

9. integralt nevelést, az integrici6t el@segitd pedagbgiai modszereket alkalmaz,
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10. konstruktivan egyiittmfiikddik a sziildkkel, a kollégiumhoz kapcsol6dé iskoldkkal, tirsadalmi
kimyezettel,

11. egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miveltségével, életmbdjaval kévetendd
példaként szolgila a didkok szamara,

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

13. naprakészen elvégzi a munkdjdhoz kapcsolédé adminisztriciés feladatokat, (tanul6i
nyilvintartisok, betegség, tivolat, kimend engedélyek folyamatos vezetése),

14. teljesiti tovabbkeépzési kitelezettségeit.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok:
Az kollégiumi csoportvezetd munkdjat az alapdokumentumokban meghatirozottak, valamint az
iskolavezetés irinymutatasai alapjdn végzi, csoportja kézosségének felelds vezetdje. Alaposan megismeri
tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagégiai elveinek figyelembe vételével neveli
6ket. Minden tudasdval eldsegiti az csoportkdzisség kialakulasat.
11.fogaddbra, szildi értekezlet tartdsa, indokolt esetben csalddlatogatds, a sziilék rendszeres
tdjékoztatisa;
12.csoportvezetdi oktatbmunka megtervezése;
13.egyiittmiikddés & didkonkorményzatokkal, sziilokkel, sziil6i valasztmdinnyal, ifjuségvédelmi
felel6sdkkel;
14.a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;
15.javaslat tétel a tanuldk jutalmazisira, fegyelmezésére, kitiintetésére;
16.a kollégiumi rendezvények elbkészitése, és az ezeken valé részvétel.

Hataskordk, jogkordk:

A tanuléi teljesitményeket folyamatosan nyomon koveti, értékeli, Figyelemmel kiséri tanuléi tanulményi
eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakuldsét, értékeli teljesitményiiket. Dokumentdlja a
tanulék mulasztasait, mely soran a jogszabédlyi eldirasoknak megfeleléen jar el. Ellenérzi a napi
szobarendet, a heti nagytakaritist, a tisztaségi és az egészségvédelmi szabilyok teljesitése céljdbol.
Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét, Visszatér6 ellenérzést folytat a rendszabélyok, a
balesetvédelmi el6irdsok betartdsa, az egyéni és kozdsségi tulajdon védelme, a megel6zés érdekében,

Feleldsségi kir:

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéridére torténd elvégzéséért, kiillonds tekintettel az adminisztracié pontos, naprakész vezetéséért.
Nyilvantartja csoportja tagjainak tanéran kiviili tevékenységeit. Pedagdgiailag felels azért, hogy kit hova
enged el, ezért lehetbség szerint kiszliri azokat a programokat, amelyek nem szolgiljdk a tanulék
személyiségének épiilését.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.

igazgato

A munkaltatd irasbeli tijékoztatéd és a fenti munkakor leiras egy-egy példanyat atvettem, &s az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabilyok, szabilyzatok, a munkaltatéi jogkér
gyakorléja/munkairdnyitdja altal adott utasitisok megtartdsival, a munkakéri leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi 1. térvény a Munka Térvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lé tdrvény
végrehajtasardl, illetve egy€b szakmai szabalyzatok, utasitdsok elbirdsai az iranyad6ak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkiltatd: o
Munkiltatb neve * Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12,
. Munkiltatéi jogkir gyakorléja: kancellér
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
| gyakorldja:
Kizvetlen felettese: igazgatd
Munkavillalé:
[ Munkavallalé neve: |
Munkakir:
| Munkakir megnevezése: gazdaségi ligyintéz
FEOR szém: 3615

Munkakir betiltésének feltételei: kozépfoki/fels6foktt  iskolai  végzettség, péuziigyi,

szamviteli szakirdny

Munkaid§: 40 ora
Munkavégzés helye: Nyiregyhdazi SZC Tiszavasviri Szakképz6 Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjin
| Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa, kdriilményei:

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztis és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok és belst szabalyzatok szellemében végzi,

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfdtdl csiitorivkig 7:20 6ritél 16:10 6rdig, pénieken 7:20
Oratdl 13:40 6rdig tart, Szabadsagot, tivollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadilyoztatsit az
igazgatbénak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatisdhoz az intézmény szamit6gépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel8en igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény telefonjit igénybe veheti.

A feladatok részletes felsoroldsa:

munk4jit az igazgatdé utasitisai alapjdn, a Centrum kozponti gazdasdgi irodéjéval
egyiittmiikédve, annak szakmai irdnymutatasai alapjin végzi,

elvégzi &s nyilvintartja az iskola gazdasigi targyu tgykorének iigyeit, kezeli a gazdasigi
dokumentumok kisérd iratait,

nyomon kéveti az iskola koltségverési kereteinek felhasznilasat, folyamatosan elszdmolja az
iskola rendelkezésére bocsatott elfleget,

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

az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozé jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak
megfelelGen lebonyolitja azokat,

naprakészen vezeti az iskolat érintd szerz6dések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozd hataridéket, kifizetéseket, bevételeket,

Uj szerzdéskdtés esetén vagy koribbi szerz6dés megszlinésekor a szerzddésnyilvantartdst
haladéktalanu] frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum k&zponti gazdasdgi irodéja
részére,

az iskola helyiségeit érintd bérleti szerzidések esetén a szdmlazashoz teljesitésigazolast allit ki,
melyet a teljesitést kioveté 5 napon belil koteles eljuttatni a Centrum kozponti gazdasigi
irodajéba,

sz4mla befogadésa esetén az Afa. tv. eldirdsai szerint jir el, a befogadott szimlat kdteles
haladéktalanul eljuttatni a Centrum kizponti gazdasdgi irodéjdba,
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rogziti a targyi eszkdz és készletmozgisokat az integralt szamviteli rendszerben,
a HR-igyintézdvel egyiittmlikddve naprakész kimutatist vezet az intézmény dolgozoi
allomany4rd] és munkabérérél, melyet a tArgyho6t kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdaségi irod4ja és HR csoportja részére,

- a Centrum 4ltal kiadott selejtezési és leltirozasi utasitisban, {itemtervben foglaltak szerint
kdzremiikddik a selejtezési és a leltirozasi eljards lebonyolitasiban,

- az intézmény 4ltal karbantartott helyiségek leltarit folyamatosan ellenfrzi, a hiényossdgokrol
feljegyzést készit,
az igazgatd utasitdsai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitisdban, vezeti a palyazatok
nyilvéintartisit, nyomon kéveti a pélyzati pénzeszkdzok felhasznalasat, melyrfl a kdzponti
irdnymutatisoknak megfelelfen elszamoldst készit,
hatiridére és pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfelelé munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgaté megbizza.

Hatdskirok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
észlel, jogosult és koteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Feleldsségi kir:
- felelBs a munkakori leirisban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék

betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgiltatisok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valGdisagéért és a bizonylatok megbrzéséért,

- felelés a szimviteli torvény, valamint a Centrum, gazdilkoddssal kapcsolatos
szabilyzatainak maradéktalan betartisiért,
felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatirsak és a tanulék
jogainak megovasaért,

- felelés a rendelkezésére bocsitott munkaeszkdzok, berendezési targyak el6irdsszer(i
hasznélatiért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jilius 15.
igazgato

A munkakori leirsban foglalt feladataimat és feleldssegemet megismertem, megértettem. A munkakdri
leiris egy példanyat atvettem.

Tudoméasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabélyok, szabélyzatok, a munkéltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja dltal adott utasitdsok megtartdsdval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L térvény a Munka Toérvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrl, a 12/2020. (IL.7.) Korméinyrendelet, a szakképzésrdl sz0l6 torvény
végrehajtésardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitisok eldirdsai az iranyado6ak.

Nyfregyhdza, 2020. jtlius 15.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkgltaté:
Munk#ltaté neve N Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkir gyakorldja: kancellar
Egyéb munkiltat6i jogkor | igazgatb
| gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalé:
Munkavillalé neve: i
Munkakdér:
Munkaktr megnevezése: gépkocsivezetd
FEOR szam: 8416
Munkakir betiltésének feltételei: kdzeépfoki végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély
Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztdsirdl, felhasmilisirdl jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd 4ltal, a Centrum gépjarmii iligyintéz6jével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijeldlt személy
Tévolléte esetén helyettesiti: Az igazgaté altal, a Centrum gépjarmi{i ligyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaidé beosztisa, kiriilményei:

Munkajat az igazgatd dltal meghatirozott munkabeosztis és szabilyok betartdsival, a mindenkor hatilyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfdt8] csttortdkig 72 oratol 1619 érsig, pénteken 72 oratdl
13% 4riig tart. Szabadsdgot, thvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsit az
igazgatdnak és a Centrum gépjirmil ligyintézdjének kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatisahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelSen igénybe veheti.

Szakmai feladatai elldtisdhoz az intézmény telefonjét igénybe veheti,

A feladatok részletes felsorolasa:

munk4jit a Centrum gépjarmf tigyintézéjével egytittmlikidve végzi,

személyszéllivasi feladatokat lat ¢l a Centrum kizponti munkaszervezete és a szakképzd
intézmények feladatellitisa érdekében,

a beszerzési €s Ugyintézési feladatokat a lehetdségekhez képest egyezteti, ezaltal elbsegiti a
kilométer futds cstkkentését.

postai feladatokat ellat,

elvégzi az anyag- és eszkOzbeszerzést, majd ezek raktirba torténd é4tadasét, engedélyezett
megrendel§vel.

vésdrlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendelGvel rendelkezik.

a vasdrolt anyag vagy eszkdz beszéllitisakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
igyrendben meghatérozott vezetd altal.

a szakmai teljesités igazoltatisa és a megrendelé hozzicsatoldsa utin a szémlat a vésarolt
anyaggal vagy eszkizzel a megfeleld rakiarba szillitja.

munkdja sordn fokozott figyelmet fordit az élet-, baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok
betartasdra, betartatdsara,
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indulds elott kiteles ellendrizni a gépjarmi okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miiszaki allapotit, miikddését, iizemképességét, a KRESZ
elbirasainak valé megfelelést,

- a gépjirmi hasznilata kozben is figyelemmel kiséri a gépjarmii biztonsdgi berendezéseinek
allapotat,

- aziizem kdzbeni miiszaki hibdra utal6 jelenség észlelése esetén, a kizlekedés biztonsdga és a
széllitott tanuldk ¢és személyek érdekében, tovabba a jarml 4llagénak megbvéasa miatt meg kell
llnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyrél a gépjarmii tigyintéz6t haladéktalanul
értesitenie kell,

- koteles az GtirAnynak megfeleld menetlevelet szabélyszerlien vezetni,

- amenetleveleket leigazolva, helyesen kitdltve koteles a gépjarmi Gigyintézének leadni,

- amenetlevélen feltiintetett itvonaltdl csak kiilén engedéllyel szabad eltérni,

- koteles figyelemmel kisérni az tizemanyag ¢s a kendanyag fogyasztast, a thlfogyasztast jelenti,

- gondoskodik a gépjarm tisztasagarol, rendszeres also és felst mosasérol,

- munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kizlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

- sziikség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezetdi engedélye jogositja,

- kozremilkdodik &s informéciéval szolgdl a rébizott gépjarmii javitisdnak, miiszaki
vizsgaztatasinak tigyintézésében,

- informaci6t ny\jt sajat személye és/vagy a gépjarmii rendelkezésre alldsanak akadalyoztatisardl.

- Karbantartja az iskola gépjarmiiveit, bele€rtve a mezégazdasagi er6- és munkagépeket is.

Hataskorok, jogkdrik:
Gyakorolja a munkavillalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabélytalansdgot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Feleldsségi kor:

- felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
felelos a rabizott széllitandd személyekért, eszkozokért, a gépjarmti épségéért, a tankol6 kartya
kezeléséért,

- teljes anyagi &s erkdlesi felelGsséggel tartozik a vasarolt mennyiségéért &s minBségéért a hivatalos
szamla alapjan.

- felelds a gépjarmli menetokminyok pontos, hidnytalan, folyamatos vezetéséért, az abban
foglaltak tartalmi és formai helyességéért, az adatok valédisagaért,
a kozati kozlekedésben a jarmii vezetése, lizemben tartisa kzben kiteles a kizlekedésrendészeti
és biztonsagi, valamint a forgalmi &s miiszaki szabélyokat, eldirasokat betartani,
a kozlekedési szabdlyok megsértése esetén valamennyi jogkdvetkezményért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik,

- felelds a munka térvénykényve, valamint a Centrum vonatkozé szabélyzatainak maradéktalan
betartésaért,

- felelés a munkahelyi fegyelem betartdsdért és a bizalmi jelleg, a munkatirsak és a tanuldk
jogainak megdovasdért,
felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznélataért, megovasiért.

Nyiregyhiza, 2020. jalius 15.
igazgatod

A munkakiri leirdsban foglalt feladataimat és felel6sségemet megismertem, megértettem. A munkakéri
leirés egy példanyat atvettem.

Tudomdisul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabilyok, szabdlyzatok, a munkéltatoéi jogkér
gyakorl6ja/munkairanyitoja dltal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakiri lefrdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi 1. térvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrSl, a 12/2020. (I.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésr6l szdld torvény
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végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabdlyzatok, utasitdsok el6irdsai az iranyaddak.

Nyiregyhdza, 2020, julius 15.
munkavallalé
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MUNKAKORI LE[RAS
Munkailtaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhizi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellér
Egyéhb munkaltatéi jogkdr | igazgat6
| gyakorléja:
Kiizvetlen felettese: igazgatd
Munkavéllalé:
rMunkavéllald neve: |
Munkakir:
Munkakir megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkakir betiltésének feltételei: kozépfoki végzettség
Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasardl, felhasznilasérd! jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium
Téhvolléte esetén helyettese: Az igazgato dltal kijeldlt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint
A munkaidé beosztdsa:

Munkajét az igazgato altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétft6] csiitdrtokig 72 6ratol 1612 6raig, pénteken 72 6ratél
1340 6raig tart. Szabadsigot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellitasihoz az intézmény szdmitdgépét internet-hozzaférési lehetbséggel az
Informatikai szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsdhoz az
intézmény telefonjét igénybe veheti.

Feladatainak ellatdsihoz az intézmény takaritishoz sziikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsoroldsa:
1. ellitja az intézmény é4llaginak megdvasaval kapcsolatos feladatokat,
2. napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatdsdhoz sziikséges
berendezések mikddését, a takaritdst, a t{iz- és munkavédelmi el6irdsok betartasat,
3. jelzi az igazgatonak, ha meghibdsodnak az oktatdshoz szilkséges gépek, berendezésck,
clhasznilddas esetén elbkésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltirozasra,
4. a felmerils iizemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi munkikhoz az anyag szikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi ligyintézének,
szervezi a felmeriil karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatéval a munka elvégzésérdl,
irdnyitja, szervezi és ellenfrzi a hataskdrébe rendelt technikai dolgozok munkajat,
gondoskodik a munkahelyek, szertdrak, tantermek, irodék, tanmiihelyek, és az iskola, illetve a
kollégium dsszes helyiségének takarittatisardl, a kozlekedési utvonalak, az iskola udvarénak és
az iskola el6tti teriiletnek tisztan tartasarol,
8. segiti a gazdasagi iigyintéz0 munkajat a targyi eszk6zok, helyiségek és személyek kozotti mozgas
(atadés — atvétel) dokumentélasa,
9. kdzremiikddik a kis és nagy érték(i tirgyi eszkOzok, munkaruha, védbruha leltir
nyilvantartisinak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitdsaban,

N
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10. figyelemmel kiséri a portaszolgilat és Orzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmerdilt
problémakat jelzi az igazgaténak,

11, kételes az intézmény fogyasztismérbjét havi rendszerességgel figyelemmel kisérni, €s ezeket
dokumentélni, valamint az almérd dllasokat tovabb szimlézasra dokumentélni,

12. koordinalja a tisztitdszerekkel valé gazdalkod4st,

13. nyomon kdveti a karbantartdsi naplo pontos kitéltését. Gondoskodik a napléban megjelélt hibdk
mihamarabbi szakszer(i javitdsar6l, amelyet a napldban aldirdsaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartisdval, mikddtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkizik, berendezések mozgatdsat,
visszarendezését.

16. Aktivan részt vesz a leltdrozdsi feladatokban.

Hatdskirdk, jogkirdk:

Iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi a hataskdrébe rendelt dolgozok: takaritok, karbantartok, portds munkajat.
Gyakorolja a munkavéllalé jogszabélyokban biztositott jogait. Amennyiben szabilytalansagot észlel,
jogosult és kiteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Ellendrzi a technikai dolgozok munksjat:

Naponta ellendrzi a takaritok munkéjat, ezzel biztositja az intézmény tisztasagit,

Szirdprébaszeriien ellendrzi a portasok beosztds szerinti éjszakai munkavégzését.

Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miikdését és a vagyonvédelem biztositasat,

Gondoskodik a takarité- és tisztitdszerek megrendelésérél, részt vesz a beszerzésben és figyelemmel
kiséri azok kiosztasat,

Gondoskodik az egészséges és biztonsigos munkakdriilmények megteremtésérél és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgat6 felé.

Felelosségi kir:

Felel6s a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felel8s a Centrum vonatkoz6 szabélyzataiban foglaltak betartdséért.

Felel6s a munkahelyi fegyelem betartisiért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak s a tanulok jogainak
megdvasiért.

Felelfs a rendelkezésére bocsdtott munkaeszkdzék, berendezési tirgyak eldirdsszerli hasznélataért,
megovasiért.

Munkavégzése sordn koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi elbirdsokat.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.

igazgatd

A munkéltaté irdsbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példinyét dtvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomésul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabilyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorldja/munkairdnyitdja altal adott utasitisok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Térvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (II.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl szdl6 térvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok elGirdsai az irdnyaddak.

Nyiregyhéza, 2020. jalius 15.

munkavillalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkiltato:
Munkéltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12,
Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: kancellar
Egyéb munkiltatdi jogkdr | igazgatd
| gyakorléja:
Kizvetlen felettese: igazgatd
Munkavillalé:
| Munkav4llalé neve: |
Munkakér:
Munkakér megnevezése: iskolatitkar
FEOR szim: 4111
Munkakdr betdltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku végzettség
Munkaidé: 40 ora, melynek beosztasirdl, felhasznélasarél jogszabily
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasviri Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatt altal kijeldlt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégiit — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, kirilményei:

Munk4jat az igazgato altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartisaval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfto] csiitdrtokig 72 6ratél 1610 éraig, pénteken 72 bratol
1349 4riig tart. Szabadsdgot, tdvollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadilyoztatisit az
igazgaténak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamit6gépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabélyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatisédhoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsoroldsa:

Naprakészen tajékozodik a térvények és rendeletek valtozasairdl és figyviteli munkait a mindenkori
el6irasoknak megfelelten végzi.

Munkajat az igazgato utasitasai alapjan, a Centrum kdzponti irodéjéval egyiittmiikddve, annak szakmai
irdnymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatarid6 betartiséat.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szévegszerkesziési feladatokat.
Levelezést folytat a hatésagokkal és més intézményekkel, a képzéssel, a tanulbi jogviszonnyal és az
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonsksk adminisztriciés munkajat.

Gondoskodik a kitelez6en eldirt tantigyi nyilvantartasok nyomtatvanyairdl és rendelkezésre bocsatasarol.
Jogosult a tanuldi jogviszonyt igazold nyomtatvinyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigorh szamadasi nyilvantartast vezet és kiadja az ellendrzd kényveket.

Kezeli 2 formanyomtatvinyokat a hidnyzasokrdl és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanuldkra vonatkozé adatkdzlésekért.

Szamitoégépes tanulé nyilvantartist készit a rendelkezésre 4ll6 program felhasznilasaval.

A beirdsi napl6t naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti €s tanévenkeént zaradékolja az iskolai torzskdnyvet.

Vezeti a beiskolézott tanuldkkal kapcsolatos adatszolgaltatdsokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivatalokt6l (rendszeres) gyermekvédelmi tamogatisban részesiild
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tanulokrdl,

A tanuldlétszdmot havonta egyezteti az osztalyfénokokkel.

A tanuldlétszam véltozasairdl tdjékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatdhelyettest,

Az osztilynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatisokat az osztalyfondkok, a védénd, a gondnok és
a tankdnyvek kiosztdsdval megbizott dolgoz6 rendelkezésére bocsétja.

Elkésziti a munkakorébe tartozd jelentéseket.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos hatirozatokat gépel.

Ertesiti az elézé iskolat a tanulé atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztilyos tanuldk félévi
osztalyzatair6l.

A javitovizsgara utalt tanuldkrdl nyilvantartast vezet.

Az Egészségbiztositési Pénztir €s a Nyugdijfoly6sité Intézet tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdéseire irdsban vélaszol, résziikre jelentést készit.

A beiskolazasért felelds vezetd altal megadott informéciok alapjén tdjékoztatja az érdekl6déket a
beiskoldzassal kapcsolatos tudnivaldkrol,

Hataskirdk, jogkirdk:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabilytalansdgot észlel,
jogosult és kételes arra az igazgatéd figyelmét felhivni.

Az igazgatdéi Utmutatdsoknak megfeleléen kozremiikodik az informatikai rendszerekkel kapesolatos
adatszolgéltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartisok vezetésében.

Gondoskodik a digkigazolvinyok, taniigyi dokumentumok 8rzésérsl.

Az igazgat6 utasitdsra elldt egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvintartisok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Feleldsségi kir:

Felelos a feladatkdrébe tartoz6 tevékenységek szinvonalas teljesftéséért, feladatainak megszabott
hatéridére torténd elvégzéséért,

Felelds az atvett bélyegzbkért és azok hasznalatdért.

Felelos az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felelds a bizonyitvinyokért és a tirzslapokért.

A hivatali €s szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és bilntetGjogi feleldsséggel tartozik,

Nyiregyhdza, 2020, jilius 15.
igazgatd

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és felel@sségemet megismertem, megértettem, A munkakdri
leiras egy példinyit dtvettem.

TudomAsul veszem, hogy munkimat az érvényes jogszabilyok, szabilyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyit6ja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykonyve, a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (IL.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl sz6lé térvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eléirasai az iranyaddak.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.

munkavillalé
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MUNKAKORI LEfRAS
Munksltaté:
Munksltaté neve Nyfregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkir gyakorldja: kancellar
Egyéb munkiltatéi jogkdr | igazgatod
| gyakorldja:
Kizvetlen felettese: igazgatb
Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: |
Munkakr:
Munkakir megnevezése: iskolatitkér
FEOR szim: 4111
Munkakir betbltésének feltételei: kozépfoki/felséfokh végzettség
Munkaidé: 40 dra, melynek beosztasarol, felhasznalasardl jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijeldlt személy
Tévolléte esetén helyettesiti: Kollégait - sziikség szerint — kiilén beosztds szerint

A munkaidd beosztésa, kiriilményei:

Munka4jat az igazgato dltal meghatdrozott munkabeosztis és szabalyok betartisdval, a mindenkor hatilyos
jogszabdlyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitbridkig 72 oratél 161 éraig, pénteken 72 Gratol
139 §raig tart. Szabadsdgot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadélyoztatisit az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellitisdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabélyzatban foglaltaknak megfelelfen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsdhoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolisa:

Naprakészen t4jékozddik a térvények és rendeletek valtozasairdl és ligyviteli munkait a mindenkori
eléirasoknak megfelelden végzi.

Munk4jat az igazgatd utasitisai alapjan, a Centrum k6zponti irodéjaval egyiittm{ikodve, annak szakmai
iranymutatasai alapjén végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hatéridd betartasét.

Ellitja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddé levelezési, szévegszerkesztési feladatokat.
Levelezést folytat a hatosigokkal és mais intézményekkel, a képzéssel, a tanul6i jogviszonnyal és az
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos targykorben.

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztraciés munkajat.

Gondoskodik a kitelez6en elbirt tantigyi nyilvéintartdsok nyomtatvinyairdl és rendelkezésre bocsatasardl.
Jogosult a tanuléi jogviszonyt igazolé nyomtatvinyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigori szamadasi nyilvéntartast vezet és kiadja az ellendrzé kdnyveket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hidnyzasokrél és kiiratkozasokrdl.

Felel6s a tanulokra vonatkoz6 adatkézlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre all6 program felhasznalasaval.

A beirési naplét naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként ziradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolézott tanulékkal kapcsolatos adatszolgaltatdsokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvéantartast vezet a polgarmesteri hivataloktél (rendszeres) gyermekvédelmi timogatasban részesiild
tanulokrol.
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A tanulélétszdmot havonta egyezieti az osztalyfontkokkel.

A tanuldlétszdm valtozdsairdl tijékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kirutatdsokat az osztdlyféndkok, a véddnd, a gondnok és
a tankdnyvek kiosztiséval megbizott dolgozd rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakdrébe tartozé jelentéscket.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos hatdrozatokat gépel.

Ertesiti az el6zé iskoldt a tanulé atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztélyos tanulék félévi
osztilyzatair6l.

A javitbvizsgara utalt tanuldkrol nyilvantartast vezet.

Az Egészségbiztositisi Pénztir és a Nyugdijfolydsité Intézet tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
kérdéseire irisban vilaszol, résziikre jelentést készit.

A beiskoldzisért feleldés vezeté altal megadott informécidk alapjan tdjékoztatjia az érdeklédéket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalGkrol.

Feladatai a gyermek- és ifjisdgvédelem teriiletérdi:

— Az igazgatd segitGtarsa, aki Osszefogja az iskola gyermekvédelmi munkéjat, segiti a
pedagdgusokat az ezzel kapesolatos térvényi feladatok végrehajtasardl.

Segiti az osztalyfdnoksk munkdjat a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii és halmozotian hitrinyos
helyzetii, valamint a magatartiszavaros és SNI-s gyermekek felmérésében, nyilvantartisiban,
fejlédésiik figyelemmel kisérésében.

— Segiti az intézményt a veszélyeztetett gyerekekrdl készitett nyilvantartis &vente legalabb egy
alkalommal torténd egyeztetését a gyAmhatdsiggal, iskolavaltoztatds esetén gondoskodik arrél,
hogy a fogadd intézmény vezetdjének cimzett bizalmas kiildeményként tovabbitsik azokat.

— Az osztalyfonokokkel egytttmilkddve minden tanév elején felmérést készit az iskola
veszélyeztetett és hatrinyos helyzetli gyermekeirdl, javaslatokat dolgoz ki szocidlis
tdmogatésukra és pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.
Nyilvantartast vezet, ha sziikséges adatot szolgdltat a HH, HHH, veszélyeztetett tanuldkkal
kapcsolatban.

— Az osztalyfonokok bevonasdval figyelemmel kisérik a beiskoldzast, az egyéni munkarend szerinti
tanulok osztilyozd vizsgira vald felkészitését.

Az oktatotestiilet figyelmét felhivja a veszélyeztetett gyermekek beilleszkedését akadalyozd
iskolai 4rtalmak hatdsira, védd-6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitdsiban
kozremiikodik.

Segitséget nyljt az osztilyfontkoknek a hatdsdgi imtézkedésekhez sziikséges
kornyezettanulméany és pedagbgiai jellemzés elkészitéséhez,

— Rendszeresen figyelemmel kisén a tanul6k iskolai hidnyzisait, (havonta egy alkalommal az
elektronikus naplé 4ttekintésében) segiti az osztilyfénokoket a felszolitdsok és feljelentések
elkészitésében az SZMSZ-ben rogzitett szerint.

— Allandb kapesolatot tart a Jarési gydmhivatallal és a gyermekj6léti szolgalattal.

— Tajékoztatja az iskola tanuléit arrdl, hogy milyen problémdékkal, hol €s milyen iddpontban
fordulhamak hozza, tovibb4, hogy az iskolin kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellitd
intézményt kereshetnek fel.

~ Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgdlat felé, amennyiben az iskoldban iskolai
eszkdztkkel nem tudnak segitséget nyjtani.

—  Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljardsokon,

Hatdskérak, jogkorok:

Gyakorolja a munkavéllalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabélytalansigot észiel,
jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Az igazgat6i Gtmutatdsoknak megfelelden kozremiikddik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatisok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok rzésérol.

Az igazgat6 utasitésra ellit egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arr6l, hogy a szitkséges nyilvéantartisck, dokumentumok megfeleld mennyiségben
rendelkezésre dlljanak.
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FelelGsségi kor:

Felelés a feladatkérébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéridére térténd elvégzéséért.

FelelSs az 4tvett bélyegzdkért és azok hasznélatiért.

Felelés az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felelds a bizonyitvinyokért és a térzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetSjogi feleldsséggel tartozik.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.
igazgatd

A munkakéri lefrasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakéori
leiras egy példanyat atvettem.

Tudomdsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabédlyok, szabilyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitisok megtartisival, a munkakéri leirdsban 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.) Korményrendelet, a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitisok elBirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté: o
| Munkéitat neve Nyiregybdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkér gyakorlgja: kancellar
Egy¢cb munkaltat6i jogkdr | igazgatd
| gvakorlbja:
i Kiizvetlen felettese: gondnok
Munkavailalé:
| Munkavillalé neve: | ]
Munkakiir:
Munkakdr megnevezése: karbantart6
villanyszereld
FEOR szim: 7524 ey
Munkakdr betiiftéséncek feitételei: szakirdnyl végretiség
Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztas4rdl, felhasznilasardl
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhézi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és
Kollégium
! Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese ltal kijeldh személy
Tavolléte esetén helyettesiti: i kbzvetlen felettese altal kijeldlt személy
A munkaidé beosztasa:

Munk4jét az igazgatd Altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatélyos
jogszabilyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Murkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6t6l csiitortdkig 722 6ratol 160 6raig, pénteken 72 bratol
132 6riig tart. Szabadsigot, tivollétet részére az igazgaté engedélyezhet. Akadilyoztatisit az
igazgaténak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatisdhoz az intézmény szamit6gépét internet-hozzaférési lehetdséggel az
Informatikai szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatisdhoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A munkakér tartalma
Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatirozott munkék elvégzése: szerelési, javitdsi és
karbantartasi feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolisa:

Villanyszerel

Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatarozott munkék elvégzése: szereli, javitja és karbantartja az
dramellatishoz sziikséges vezetékrendszert.

Feladata az elektromos rendszerek, berendezések és alkatrészek vizsgdlata az esetleges kockdzatok,
meghib4sodéasok és a bedllitds vagy javitas szilkségességének meghatérozisa céljabol.

A legjobb tudisa szerint elvégzi mindazon munkdkat, amivel az iskola igazgat6ja, illetve a gondnok
megbizza,

Az elvégzett munkaré] munkalapot kételes vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitds id6pontjit, az
elvégzett munka révid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag és szerszdmtakarékosan litja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi el6irasokat.

Egyéb feladatok:
Besegit az iskola killsd rendezettségének biztositasiba
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Téli idészakban a kézlekedd utak takaritdsit, (hd leseprését) tisztitisat elvégzi,
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasdba, iranyitasaba.

Portaszolgilat teljesitése:
Nappali portaszolgilat teljesitése beosztas szerint, nem rendszeres jelleggel.

A latogatok informdldsdval kapcesolatos feladatok ellitisa. Belépésre jogosultsigellenbrzése,
utbaigazitdsa. Az intézmény tulajdonit képezd vagyontargyak engedély nélkili kijutisdnak
megakadalyozisa.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival el6segiti az iskola takarékos miikédését és a vagyonvédelem biztositdsat.

Gondoskodik az egészséges €s biztonsidgos munkakoriilmények megteremtésérdl és az éEszlelt
hiinyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felelasségi kor:

Felelds a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéridére taorténd elvégzéséért.

Koteles megbrizni az intézménnyel és a munkéjaval kapcsolatos informaciokat (titoktartas), kizardlag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazdsdval tovibbithat intézményi adatokat.

Anyagi felelosséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkOzokeért, leltari targyakért.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért, az
anyagfelhasznélas adminisztrlasaért.

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

Felelds a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felels a talalt targyak intézményvezetbnek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhéza, 2020. julius 15.
igazgatd

A munkdltato irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyét dtvettem, és az azokban
foglaltakat tudomésul vettem:

Tudomésul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatdi jogkdr
gyakorl6ja/munkairinyit6ja altal adott utasitasok megtartisaval, a munkakori leirasban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Korminyrendelet, a szakképzésr6l szélé torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitisok el6irasai az irdnyadoak.

Nyiregyhiza, 2020. jilius 15.

munkavallald
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MUNKAKORI LEfRAS

Munk4ltaté:

Munkaltat6é neve Nyiregyhizi Szakképzési Centrum

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

Munkiltatéi jogkir gyakoridja: kancelldr

Egyéb munkaltatéi jogkdr | igazgatd
| gyakoriéja:

Kbzvetlen felettese: gondnok I
Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: | B
Munkakir:

Munkakdr megnevezése: karbantarté |
" vezeték és csBhilbzat szereld karbantartd

FEOR szim: 7521 .

Munkzkér betiitésének feltételei: | szakiranyl végzetiség

Munkaidé: ‘heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasardl

jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhizi SZC Tiszavasvari Szakképz§ Iskola és
Kollégium

Tévolléte esetén helyettese: kézvetlen felettese altal kijeldlt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: kézvetlen felettese altal kijeldlt személy
A munkaid6 beosztésa:

Munkajat az igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas &s szabélyok betartasdval, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétf6tél csiitdrtdkig 72 6ratél 1612 6riig, pénteken 72 6rawdl
132 64riig tart. Szabadsigot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szimitogépét internet-hozzaférési lehetbséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasdhoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti,

A munkakdr tartalma
Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatarozott munkék elvégzése: szerelési, javitisi és
karbantartési feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolisa:

Vezeték és cs6hil6zat szereld karbantarté

Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatdrozott, az intézmény egész teriiletére vonatkozd
vizszolgiltard és vizzel miikddd berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a fiitési rendszer és a
hozzitartozdé berendezések, biztonsagi szekrények, vezérld miiszerek karbantartdsa, illetve javitisa.
Figyelemmel kiséri a fogadd gdz fécsapok szelepeit, nyomascsokkentbket és a gézvezeték rendszer,
estleges szivargisokat azonnal jelzi.

Negyedévenkeént teljes atvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggy6z8dik a rendszer hermetikus
allapotardl.

Hegesziési és lakatos munkak elvégzése.

A legjobb tudésa szerint elvégzi mindazon munkékat, amivel az iskola igazgatdja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartdséban.

Az elvégzett munkirél munkalapot kiteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas id6pontjét, az
elvégzett munka révid leirdsat, a munka elvégzésének igazolasat és az anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi elSirdsokat.
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Egyéb feladatok:

Besegit az iskola kiilsé rendezettségének biztositdsdba

Téli id6szakban a kdzleked6 utak takaritisét, (ho leseprését) tisztitdsat elvégzi,

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatisdba, irdnyitisiba.

Portaszolgdlat teljesitése:
Nappali portaszolgalat teljesitése beosztas szerint, nem rendszeres jelleggel.

A latogaték informdldsdval kapcsolatos feladatok ellitisa. Belépésre jogosultsigellendrzése,
utbaigazitisa. Az intézmény tulajdonit képezd vagyontargyak engedély nélkiili kijutdsdnak
megakadilyozasa.

Hataskorik, jogkirik:

Javaslataival el&segiti az iskola takarékos m{ikiidését és a vagyonvédelem biztositasat,

Gondoskodik az egészséges és biztonsigos munkakoriimények megteremtésérdl és az észlelt
hidnyossagokat jelzi a gondnok felé.

Feleldsségi kir:

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

Koteles megbrizni az intézménnyel &s a munkdjaval kapcsolatos informacickat (titoktart4s), kizirélag a
munkahelyi vezetdje felhatalmazaséval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felelfsséggel tartozik rabizott szerszdmokért, eszkozokeért, leltari targyakert.

Felelss a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznilataért, az
anyagfelhasznalds adminisziralasiért.

Felelds a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zArisiért, az intézményi vagyon védelméért.

Felelés a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznélésért.

Felels a talalt tirgyak intézményvezet6nek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhdza, 2020, jalius 15.

igazgatd

A munkaltat6 irasbeli tajékoztat6 €s a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyit dtvettern, és az azokban
foglaltakat tudoméasul vettem:

Tudomésul veszem, hogy munkidmat az érvényes jogszabilyok, szabélyzatok, a munkaltatdi jogkér
gyakorl6ja/munkairinyitdja 4ltal adott utasitisok megtartdsaval, a munkakéri lefrisban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi [, torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl sz6l6 térvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitdsok eléirasai az irinyaddak.

Nyiregyhéza, 2020, jhlius 15.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkaltatd:

Munkdiltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum

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

Munkiltatéi jogkbr gyakorldja: fdigazgatd

Egyéb munk#ltatéi jogkdr | igazgatd

| gyakorléja:
Kizvetlen felettese: teriiletvezetd igazgatohelyettes
Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: |
Munkakdr:

Munkakdr megnevezése: konyvtiros oktatd

FEOR szém: 2421

Munkakdr betiltésének feltételei: fels6foku szakirdnyl végzettség -

Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztisirdl, felhasznaldséardl
jogszabély, a tantirgyfelosztds, valamint az Orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium

Tévolléte esetén helyettese: Az igazgat6helyettes 4ltal kijelolt oktat6 _

Tévolléte esetén helyettesiti: Oktatd tarsait — sziikség szerint — kiildn beosztés szerint.

A munkaidd heogotisa:

Munkaideje hets 40 dra. 32 ora kétdtt munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
clldtisdval koteles tdheni. A kotwott munkaidébe a tantirgyfeloszids alapjan eirendelt kételezd
foglalkozdsok és a kitelezé foglatkozdsnak nem mindsiilé, a szakmai oktatdssal Gsszefiggd egyéb
feladatokat kell beszdémitani. A kényvtar nyitvatartdsi ideje: 26 6ra. Kényvtari munka, zarva tartis mellett,
az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 2 éra

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, innepségek sth.) az oktato pihenénapon
és szabadnapon is k&teles. Vizsgaztatisra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pthenénapon és 16 dra
utdn is beoszthatd.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitisi, foglalkozasi vagy figyeleti beosztisa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az okratd a munkébol vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal
eldbb, de legkesabb az adott munkanapos 7 6ra 40 percig kiteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakér tartalma

A feladatok részletes felsoroldsa:
1. Megtercmti a kényviari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket;
2. konyvek, folydiratok és mis nyomtatott, andiovizudlisan vagy digitalisan régzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartdsa;
3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa &s katalogizélésa;
4. konyvtari-, és ktinyvidrak ktzétti kolcstnzési és informécios hélézatok kezelése;
5. informacié szolgdltatisa a felhaszniléknak a gylijtemény, vagy a konywtdri és hdlozati
informAci6s rendszerek alapjn;
6. informacidk tdrolisdhoz, rendszerczéséhez, osztilyozisihoz &s visszakereséséhez sziikséges
mbdszerek megvaldsitdsa;
7. megszervezi, ellendrzi az egyeb konyvtdri szolgaltatdsokat, tdjékoztatja, és tandcsokkal latja el a
felhasznalokat;
tovabbképzéseken vesz részt, dnképzéssel gyarapitja szakrai ismereteit;
9. atart6s tankodnyvek allominybevétele, nyilvantartisa.

oo
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Alloménygyarapitas:
Téjékozédik a kényvpiacon megjelent kdnyvekrdl és egyéb dokumentumokrol,
A beszerzéseknél konzultil az oktatékkal, figyelembe veszi az iskola vezetségének javaslatait.

Allomé.nyba vétel, dllomanyellendrzés:

A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtirba érkezés utdn azonnal a konyvtiri szabilyzatban
meghatérozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartisokat naprakész llapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szimitogépes vagy egyéb méodh nyilvéntartisarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az éilloményt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, megrongalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat a rendeleti eléirdsoknak megfelelSen torli az dllomanybol.

Alloményetlendrzést tart a konyvtér 4llominydnak nagysaghtdl fliged idokozonként a vonatkozd
szabélyzatnak megfelelGen.

Allomanyvédelem:

A kbnyvtaros oktatd felelds a knyvtar rendeltetésszer(i hasznélatéért.

Alloméanyellenérzés: rendeleti elirds szerint, az igazgatd utasitisira elGkésziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kdlcsdnzési nyilvantartast.

A rébizott konyvtari alloméAnyért felelésséggel tartozik.

Olvasoszolgalat, tajékoztatds:

Biztositja a gy(ijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznilatiban, tdjékoztat a szolgaltatisokrsl, végzi a kolcsdnzést.
Figyeli a pélyazati lehetGségeket, maga is részt vesz palyizatokon

Megtartja a pedagogiai programban meghatérozott knyvtarhaszn4lati szakérdkat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:
Felelds a Szakmai Program kényvtarhasznalati kvetelményeinek megval6sitisdért.

Egyéb tevékenység:
Az iskolai kényvtir tartos tank&nyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanuld sziméra egy-egy tanévre kikolcséndz.

— amunkarend pontos betartisa.

Hatéskirik, jogkorok:

Oktatdi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a kényvtdrat,

Felkérés esetén részt vesz a tandrdan kivili foglalkozdsok szervezésében, megtartasdban.
Irodalomkutatéssal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tandrai és egyéb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvalositisat.

Felelosségi kor:
Felelds a feladatktrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéridére t8rténé elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztricié pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.

igazgatd

A munkéltaté irasbeli tajékoztaté és a fenti munkakéri leirds egy-egy példényat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomésul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorléja/munkairdnyitdja altal adott utasitisok megtartiséval, a munkakori leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Korményrendelet, a szakképzésrfl sz6ld tSrvény
végrehajtisardl, illetve egyéb szakmai szabdlyzatok, utasitisok eldirdsai az irdnyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

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

munkavallald
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkiltato:
Munksdltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Dugonics u. 10-12.
Munkailtatéi jogkir gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkdr | igazgato
| gyakorldja:
Kizvetlen felettese: gondnok
Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: |
Munkakir:
Munkakiir megnevezése: portas
FEOR szim: 9231
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igényld munkakér
Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztasérél, felhasznalasardl jogszabaly
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy
Tévolléte esetén helyettesiti: Kollégéit — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, korilményei:

Munk#jat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatalyos
jogszabilyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf5t51 csiitortokig 722 6ratél 1612 6raig, pénteken 72 drétol
132 6raig tart. Szabadsigot, tdvollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az
igazgat6énak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellitisdhoz az intézmény szAmitogépét internet-hozzAférési lehetGséggel az
Informatikai szabilyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsihoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsoroldsa:

Kezeli a telefonkdzpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riaszt6, a beléptetd és kameras figyeld rendszer miikodését, az izemzavart a gondnoknak jelenti.
Idegen belépése esetén wtbaigazitja, és az tigyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

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

A csengetési rendnek megfelelden kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, dtadja és dtveszi a kabinet kulcsokat.

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

Munkasziineti szolgélat esetén az intézmény dsszes nyilaszaréjit ellendrzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili id6jaras esetén gondoskodik a bejarat és kirnyéke takaritasarol.
Amennyiben é&jszaka teljesit szolgalatot, éranként korbe jarja az intézet teriiletét, meggy6zodik a zarak
sértctlenségérdl, megnézi, hogy az ligyeletes takarité nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot.
Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakonyvbe be kell jegyezni.

A portafiilkében a vildgitasnak — sotétedéstol a reggeli miliszakig — alland6an vildgitania kell.

A felszerelt fényszéroknak szintén vildgitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maginjarm{i nem kozlekedhet. 07°%-t61 személypépkocsi csak a parkoléba vald ki — beélldshoz
kozlekedhet. Munkaid8 utén érkezé vagy elmené dolgozokat a portakényvbe be kell jegyezni.

Hatdskorok, jogkirbk:
Gyakorolja a munkavéllalé jogszabdlyokban biztositott jogait. Amennyiben szabilytalansigot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

77



Mellékietek

Felel6sségi kir:

Felelds a feladatkbrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesfitéséért, feladatainak megszabott
hatériddre torténd elvégzéséért.

Szolglati helyét csak véltds utén hagyhatja el, illetve, ha helyettesitését az intézmény gondnoka
biztositani tudja.

Az épiilet belsd ajtéinak kulcsait az illetékes tandrok, szakoktatok veszik 4t, illetve adjak le a szolgélatban
lévinek, az arra a célra rendszeresitett dtad6 — dtveve fiizetben.

A szolgilat befejeztével az épiilet kiilsd ajtdinak kulcsait lepecsételt dobozban az éjjeli szolgilatot
teljesitd portdsnak koteles leadni. Az 4tadds — 4tvétel idGpontjdt a portakdnyvbe régziteni kell, &s
aléfrdsukkal igazolni.

A szolgélatban 1évék kiilondsen nagy figyelmet forditsanak az tigyfélforgalomra, a belépd személyek
udvarias fogaddséra ¢és Utba igazitisdra. Gyanis esetben az igazgatét kell értesiteni, aki dént a tovabbi
tennivalokrol. A kapukat zdrva kell tartani.

Munkasziineti napokon a bejérati ajtét zirva kell tartani. Ha intézeti dolgozé jon be — érkezési, és tavozasi
id6t — a portakdnyvben régziteni kell.

Miiszakvéltaskor a tertiletiikhdz tartozo helyiséget és eléteret ktelesek tisztdn stadni.

A szolgalatban lévék folyamatosan figyeljék az iskoldban, tanmiihelyben és a kollégiumban a megfelel
fény biztositisit. Amennyiben kevesebb fény is elegendének bizonyul, Ggy a felesleges vilagitast
kapcsolja ki.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskoldban miikédé kamerarendszert

Nyiregyhiza, 2020. jilius 15.
igazgatd

A munkakdri leirisban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A munkakori
leiras egy példinyat atvettem.

Tudomésul veszem, hogy munkimat az érvényes jogszabalyok, szabilyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorléja/munkairdnyitoja altal adott utasitdsok megtartdsdval, a munkakdri lefrisban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (II.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl sz6lé torvény
végrehajtisardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitisok el6irdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.
munkavéllald
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltat6:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelve: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatdi jogkir gyakorléja: kancellar
Egyéb munkiiltatoi jogkor | igazgatd
| gyakorléja:
Kizvetlen felettese: igazgatd
Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: |
Munkakir:
Munkakiér megnevezése: rendszergazda
FEOR szém: 3142
Munkakir betiltésének feltételei: érettségi végzettséget igénylo szakképesitéshez kotott
munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
A munkaidd beosztasa:

Munkdjat az igazgatd 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartdsdval, a mindenkor hatélyos
jogszabilyok és belséd dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétft6l csiitdrtokig 720 6ratél 1610 draig, pénteken 720 bratdl
1349 briig tart. Szabadsigot, tivollétet részére az igazgatdé engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgat6nak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsoroldsa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszk6zok miikixdGképességének
biztositdsa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartisa.

Munk4jat az iskola oktatisi-nevelési feladatainak megfelelden, az informatikat oktatdkkal, valamint az
iskolavezetéssel egyiittmlikbdve az igényeiket figyelembe véve végzi.

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

A felhasznaldi kézikdnyvek, miiszaki leirdsok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulminyozisa a
lehetséges megoldés kutatisa és megval 6sitasa érdekében.

Nyilvantartast készit és vezet a szamitégépekrol, tartozékairdl és a hozza tartozo programokrdl. Az iltala
végzett javitdsokat, valtoztatisok dokumentélja.

Elvégzi a szamitogépek s egyéb hardver eszkdzok beallitisait, majd rendszeres ellenbrzéseket végez az
eléfordulé hibak felderitése, megelGzése érdekében. A tapasztalt hibak javitdsit elvégzi. Ha a javitds
kiils§ szakembert igényel, akkor az igazgat6val, vagy megbizottjdval egyeztetve a javitist megszervez,
koordinalja.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést vagy
értesitést kdvetden gondoskodik a hiba elhéritasénak megkezdésérdl.

Az iskolavezetés tijékoztatisa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igénylé versenyek, rendezvények,
érettségi- &s egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek feligyeletérdl, mikodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdséhoz szitkséges szofivereck mikodését. A meglévd
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szoftvereket és a hozzdjuk tartozd szerz8déseket nyilvantartja, a telepitkészleteket kezeli. Biztositja a
sziikséges szoftverek jogtisztasigit, javasiatot tesz és kdzrem{ikddik a beszerzésekben.

Az intézmény 4ltal visdrolt vagy ingyenesen hasznalhatd, oktatist segitd programokat telepiti, beallitdsait
elvégzi, a lehetdségekher mérten biztositja a bedllitisok meglrzését.

Az intézmény adminisztricids teriiletén, valamint szertirakban, egyéb helyiségekben taldlhatd
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installdlja, hasznilatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok
tAmogatdsat, a szoftverek folyamatos mitkddését. A teriiletvezetdvel eldre egyeztetett mddon biztonsagi
adatmentést végez.

Torekszik a hildzat legoptimalisabb kibasznalaséra. Biztositja, hogy a tanuldk és dolgozék a feladatukhoz
sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgiltatisait.

Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok lehetd legmagasabb szint(i biztonsagi beillitasaira.
Folyamatos mikddését, fejlesztését, szolgaltatdsok bovitését az intézmény lehetdségemek és igényeinek
figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a halozat folyamatos hardveres és szofiveres mitkidését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz 4j informatikai beszerzésekre,
fejiesztésekre. Elvégzi az Gj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibik felderitése érdekében.

Kiilénds figyelmet fordit a szdmitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadilyozisira, a fertbzés
megsziintetésére, illetve a szofiverekben okozott karok helyreallitdsara.

Uj hélézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznilokat, a felhasznaléi jogokat karbantartje az
igazgat6val 1ortént eldzetes egyeztetést kivetden. A hildzati rendszerek adminisztraciés feladatainak
végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4tadja az igazgaténak, aki azt elzdrva tartja. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az
igazgatd vagy az altala kijellt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellenbrzi az elvégzett munkét, Kapcsolatot tart az Internet
szolgéltatval, kiemelten a Sulinet rendszer {izemeltetdivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény
igényeinek megfelelben gazdilkodas a sdvszélességgel.

Az iskolavezetésnek naptéri év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzilloméanyrdl, javaslatot
tesz a selejtezésre. Segitséget nyjt leltarozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgiltat.
Egylittmiikddik a centrum 4ltal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorik:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremilikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabdlyok alapjin, az anyagi lehetéségek felmérésével,
kialakitja és elterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehetségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését, naprakészségét.
Javaslatot tesz az elavult eszk6zdk selejtezésére, egyéb teriileteken torténé felhasznéldsdra. Az
informatikai eszk6z0k selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgatonak vagy megbizottjinak az 4ltala tapasztalt rongalasokat, javaslatot tesz az anyagi
kartéritésre.

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

Felelsségi kor:
Felelds a feladatktrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéridbre torténd elvégzéséért.
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Felel8s a vonatkozd belsd szabalyzatokban foglaltak betartésaért,

Felelés a munkahelyi fegyelem betartdsaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulék jogainak
megovasaért,

Felelés a rendelkezésére bocsétott munkaeszk6zok, berendezési tirgyak el@irdsszer(i hasznalataért,
megovasaért.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.

igazgatd

A munkiltat6 irasbeli tajékoztato és a fenti munkakdori lefrds egy-egy példanyat dtvettem, és az azokban
foglaltakat tudomisul vettem:

Tudomésul veszem, hogy munkimat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkéltat6éi jogkor
gyakorl§ja/munkairinyitja altal adott utasitisok megtartasival, a munkakori leirsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (IL.7.) Korményrendelet, a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtisarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok el8irdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhiza, 2020. j0lius 15.

munkavillald
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MUNKAKORI LERAS
Munkiltaté:
Munkiltaté neve Nyiregyhizi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkir gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkiir | igazgatd
| gyakorldja:
Kdzvetlen felettese: igazgatd
Munkavillalé:
| Munkavéllal6 neve:
Munkakir:
Munkakér megnevezése: személyzeti ligyintézd
FEOR szim: 4134

Munkakér betdltésének feltételei:

kazépfoki/felsbfokd iskolai végzettség

Munkaidd:

heti 40 dra, melynek beosztasardl, felhasznalisardl

jogszabély rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium i
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatdi elrendelés alapjén

A munkaidé beosztisa, kiriilményei:

Munkajat az igazgato altal meghatirozott munkabeosztis és szabdlyok betartisival, a mindenkor hatilyos
jogszabalyok €s belsd szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitdértdkig 7:20 oratél 16:10 oraig, pénteken 7:20
ordt6l 13:40 6rdig tart. Szabadsigot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsihoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetbséggel az
Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsoroldsa:

munkAjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum munkafigyl csoportjdval egyiittmitkddve,
annak szakmai irAnymutatdsai alapjan végzi,

kapcsolatot tart a Centrum bels6 szervezeti egységeivel, a szakképzd intézményekkel,
teljeskoriien ellatja a munkavéllaléi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapesolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

munkakdrvaltozds esetén a munkaszerzddés feliilvizsgalata, mddositisa,

gondoskodik az oktatdi &s egyéb dolgozoi betblietlen dllashelyek kifrasarol,

szervezi és nyilvéntartja a munkakdori lefrdsokkal kapcsolatos feladatokat,

€ves beiskolazasi terv alapjan kézvetlen felettes utasitdsara tanulményi szerz6dés megkitése.
nyilvintartis vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatilya ala
tartozdkrol.

tart6s munkanélkiili foglalkoztatds esetén a Munkatigyi Kdzponttal a megallapodasok megkotése,
havonkénti bérigények id6beni megkérése.

kozeéla foglalkeztatottakkal kapesolatos ligyintézés.

a Munkatigyi K6zpont részére informicidk addsa a révidtdvii munkaerd piaci prognézishoz.

a munkanélkiili ellatds igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kit6ltése.

megbizisi szerz6dések, megillapodasok és visszavonasuk eldkészitése, nyilvantartisa
megillapitja és nyilvantartja a dolgozdi szabadségot,

tdvolmaradisok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstér bérszdmfejtése részére,

elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok vonatkozisdban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsdgos megbrzésérdl,
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- vezeti a jogszabdlyban elbirt nyilvantartisokat, Usszedllitia a személyzeti, huméanpolitikai
statisztikdkat, eleget tesz az adatkdzlési kitelezettségeknek,
szervezi a dolgozdk rendszeres foglalkozis-egészségiigyi vizsgalatat, errfl nyilvintartdst vezet,
elkésziti a jubileumi jutalom hatérozatait,
magasabb iskolai végzettség, vagy Gj diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az azzal
jard adminisztraci6 elkészitése.

- Oregségi, illetve el6rehozott Sregségi nyugdijazas el6készitése.

- munkaiigyi perhez sziikség szerint kigy{ijti a sziikséges adatot, informéciot,

- az allashelyre torténd jelentkezéseket nyilvéntartja, a jelentkezdket tajékoztatja az eredményrél,

- a gazdasigi {igyintézovel egytttmiikddve naprakész nyilvintartist vezet az intézmény dolgozbi
dllomanyéar6l és munkabérérdl, melyet a targyhot kivetd hénap 5. napjaig megkiild a Centrum
kbzponti gazdaségi irodija és HR csoportja részére,
a kovetkez8 évi kbltségvetés bértervezetének elkészitése, bémyilvintartis vezetése.

- megbizasi dijak, illetményel8legek, cafetéria juttatisok szimfejtése,

- utikSltség elszdmolas elvégzése,

- munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasinak elékészitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablizatainak kitoltése.

- részt vesz a f8konyvi kdnyvelés egyeztetésénél a bérrel kapcsolatos fokényvi szamlik zardsra
alkalmassa tételében.

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

- részt vesz a selejtezési és leltdrozasi munkdkban.
a személyi jovedelemado eldleg megéllapitasival, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek
koordinalasa,
birosagi hatirozattal meghatérozott tartozasok ligyintézése, nyilvintartisa.

Hataskirik, jogkirok:
- Gyakorolja a munkavillalé jogszabilyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansigot
észlel, jogosult és kételes arra az igazgatd figyelmét felhivni,

Felelosségi kir:

- felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan elldtasaért, a hataridék
betartisaért, nyilvintartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valédisagaért és a bizonylatok megbrzéséért,

- felelés a szdmviteli toérvény, valamint a Centrum, gazdélkoddssal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartésaért,
felelds a munkahelyi fegyelem betartdséért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a tanulok
jogainak megd&vasaért,

- felelés a rendelkezésére bocsitott munkaeszkdzdk, berendezési térgyak eldirdsszerti
haszndlatiért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jilius 15.
igazgato

A munkakdri leirésban foglalt feladataimat és felel8sségemet megismertem, megértettem. A munkakéri
leiras egy példinyat atvettem.

Tudomésul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabilyok, szabilyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorléja/munkairanyitdja 4ltal adott utasitdsok megtartisaval, a munkakéri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az jtt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykényve, a 2019. évi LXXX.
térvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (IL7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrl szdlé6 toérvény
végrehajtasirol, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok elbirdsai az irinyaddak.

Nyiregyhdza, 2020. jalius 15.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Munksalaté:
Munkaltat6é neve Nyiregyhizi Szakképzési Centrum
Székhelvye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkir gyakorléja: kancellér
Egyéb munkaltat6i jogkir | igazgatd
| gyakorléja:
Kizvetlen felettese: gondnok
Munkaviilalé:
| Munkavillalé neve: i
Munkakir:
{ Munkakér megnevezése: takarito
FEOR szim: 912 ]
Munkakér betdltésének feltételei: szakképzettséget nem igényld munkakdr
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Tavolléte esetén helyettese: kiizvetlen felettese elrendelése alapjin
Tévolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
A munkaid beosztasa:

Munkéjit az igazgatd 4ltal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasival, a mindenkor hatélyos
jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétfotd] csiitortdkig 72 6ratdl 1612 6raig, pénteken 72 6ratol
134 draig tart. Osztott munkaid&ben a hét minden napjén 6% 6ratol 14% éraig tart. Szabadsdgot, tavollétet
részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatdnak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak elltdsahoz az intézmény szimitdgépét internet-hozzaférési lehetbséggel az
Informatikai szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellétaséhoz az
intézmény telefonjit igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsoroldsa:

22. kozvetlen felettese utasitdsai szerint jar el az iskola épiiletének takaritdsi munkalataiban,

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

24. napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosérészeket,

25. a kdzvetlen felettese utasitdsira folyos6i nagytakaritast,

26. a mellékhelységeket naponta ferttleniti, tisztitja

27. a tanuldk iskoléba érkezését kdvetben felmossa a folyosdkat,

28. mindennemii olyan takaritisi munkat sziikség szerint clvégez, amely biztositja az épiilet dllandd
tisztan tartasat,

29. szilkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertGtleniti az ajtékilincseket és teriiletéhez tartozé szimitégépek billentylizetét,

30. napi gyakorisiggal takaritja a tanuldi és az oktatoi asztalokat &s székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertdtleniti,

31. kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijtd edény rendszeres Gritése,
tisztitdsa,

32. porszivOzza a sz6nyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

33. sziikség szerint dntdzi a tanteremben és a folyosdn 1évd virdgokat,

34, nagytakaritdst végez a nyéri, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosodtertiletének stiroldsét, a
fliggonyok tisztitdsat, a padok és falburkol6k strolasat,
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35. a nagytakarftdsok 1id6szakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — a kozvetlen felettese utasitisa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

36. a hasznélaton kiviili tantermekben Iekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval,

37. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikbdése sordn keletkezett, a biztonségos
munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantarténak, sziikség esetén kdzvetlen
felettesének

38. elvépzi rendezvények el6tt és utdan a helyszin takaritisat, segitséget nyajt a helyszin
elokészitésében és a visszarendezésében

Hatéskorok, jogkorok:
Gyakorolja a munkavillalé jogszabdlyokban biztositott jogait. Amennyiben szabélytalansagot észlel,
jogosult és kiteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Feleldsségi kior:

Felelos a feladatkirébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéridSre torténd elvégzéséért.

Felels:

- azintézmény vagyontirgyainak védelméért

- atantermekben, iroddkban tartott eszkozdk sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- az energidval val6 takarékossagért

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15,

igazgatd

A munkaltaté frisbeli tajékoztato és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tndomésul vettem:

Tudomsésul veszem, hogy munkidmat az érvényes jogszabdlyok, szabélyzatok, a munkaltatéi jogkér
gyakorl6ja/munkairdnyitdja altal adott utasitisok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrl, a 12/2020. (IL7.) Korményrendelet, a szakképzésrél szdld tdrvény
végrehajtisardl, illetve egyéb szakmai szabilyzatok, utasitisok eléirdsai az irinyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. jilius 15.

munkavallal6
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MUNKAKORI LEfRAS
Munlkiltaté:
| Munksltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
| Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorldja:
Kizvetlen felettese: | gondnok
Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: | !
Munkakér:
Munkaktr megnevezése: udvari munkés
FEOR szim: 9119
Munkakir betiltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakér
Munkaidé: Heti 40 ra.
| Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Tiszavasviri Szakképzd Iskola és
‘ i Kollégium
Tévolléte esetén helyettese: Tévolléte esetén helyettesitésérl a kovetlen felettese |
gondoskodik. !
Tavolléte esetén helyettesiti: kdzvetlen felettese elrendelése alapjan. i
A munkaidd beosztisa:

Munkdjat az igazgatd dltal meghatirozott munkabeosztis és szabdlyok betartdséval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok és belsd dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl cstitdrtokig 72 6ratol 1612 6raig, pénteken 72 6ratol
13%2 braig tart. Szabadsigot, tivollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadilyoztatisit az
igazgatdnak kell bejelentenie.

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

Feladatainak ellatisdhoz az intézmény takaritishoz sziikséges gépeit, eszkdzeit, felszereléseit igénybe
veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
1. naponta az iddszaknak megfelelén kiils6 takaritasi &s parkgondozisi feladatokat 14t el:
- fimyirés, falevelek dsszegylijtése, fak, cserjék, bokrok gondozésa, névények ontbzése,
- téli id6szakban a kizleked utak takaritisa, fagymentesitése,
az imézmény kiilsé teriiletein 1év6 hulladékgyiijté edények iiritése

2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitdsahoz sziikséges eszkozik, berendezések mozgatasat.

Hatdskirdk, jogkirok:

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

Felelosségi kir:
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Felelos a feladatktrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatérid6re torténd elvégzéséért.
Felelds:
- azintézmény vagyontargyainak védelméért
balesetmentes munkavégzésért
- az energiéval vald takarékossigért
Munkavégzése sordn kdteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi elBirdsokat.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.

igazgatd

A munkéltaté frasbeli tjékoztatd és a fenti munkakéri lefras egy-egy példinyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomésul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkimat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkéltatéi jogkor
gyakorloja/munkairdnyitéja 4ltal adott utasitdsok megtartisival, a munkakdri lefrisban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L térvény a Munka Térvénykdnyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Korményrendelet, a szakképzésrl szol6 torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitisok eldirdsai az irdnyaddak.

Nyiregyhéza, 2020, jilius 15.

munkavallaldé
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MUNKAKORI LEfRAS
Munkaltaté: B
! Munkiltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkir gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltat6i jogkir | igazgatd
| gyakorléja:
Kizvetlen felettese: igazgatd :
Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: |
Munkakiir:
Munkakfr megnevezése: iigyviteli dolgozd :
FEOR sz&m: 4112
Munkakér betdltésének feltételei: kozépfokl végzettség
Munkaidé: theti 40 Ora, melynek beosztasardl, felhasznéilasarél
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: ! Nyiregyhdzi SZC Tiszavasvari Szakképzd Iskola és
Kollégium
Téavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatod gondoskodik.
Tavolléte esetén az iskolatitkar litja el feladatait.
Téavolléte esetén helyettesiti: i Az iskolatitkart helyettesiti.
A munkaid6 beosztisa:

Munkijat az igazgaté 4ltal meghatérozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatilyos
jogszabalyok és bels¢ dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6td] csiitdrtokig 72 6ratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
1320 6raig tart. Szabadsdgot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadilyoztatasat az
igazgaténak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasihoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési lehetOséggel az
Informatikai szab4lyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatisahoz az
intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsoroldsa:

Kilonféle szakteriileteken, kiilondsen a gazdasdgi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentécios
jellegfi feladatokat 14t el. Munkajat az igazgaté utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti irodédjaval
egylittmiikdve, annak szakmai irdnymutatésai alapjén végzi,

Feladatai:
o adatok, informécidk gylijtése, rbgzitése, valogatisa, osztdlyozasa, nyilvintartdsa és iktatdsa,
selejtezés;

meghatdrozott szakteriileten iigyintézési feladatok ellatisa;

az ellatott szakmai teriilet 4ltal meghatdrozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

altalanos és adott szakteriilethez kapcsol6do ligyviteli feladatok elvégzése;

a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgat6i e-mailt fogadja és a helyi
szabélyoknak megfeleld tovabbitja;

szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése; irdsbeli dokumentumok szerkesztése;

frasbeli dokumentumok, iratok, levelek elB4llitisa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
beszédrdgzités, majd a jegyz6konyvek elkészitése — szakmai irdnyitdssal;

irasbeli kapcsolattartast szolgdld levelek, egyéb bels6 szervezeti iratok elkeészitése (pl.
beszamolok, elSterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (irdnyit6 szempontok
szerint) és megszerkesziése;

o iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa: a killdemények atvétele, az iktatas, az
esetleges eldiratok csatolésa, az iratok mutatézdsa, az iratok belsé tovébbitisa az figyintézékhoz,
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az ezzel kapcsolatos nyilvintartis vezetése, a kiadminyok tisztizdsa, sokszorositisa, a
kiadmanyok tovébbitisa, illetve 4tadisa a kézbesitének, a hatiridés iratok kezelése és
nyilvantartasa, az elintézett ligyek iratainak iratt4ri elhelyezése, az irattér kezelése, rendezése, az
irattari jegyzékek készitése, kozremiikodés az irattéri anyag selejtezésénél és levéltari dtadasénal
hatéridék nyomonkéavetése, betartdsa;

korszerfi igyviteli és kommunikécios eszkdzok, informéciéforrdsok kezelése;
ligyfélmegkeresések tovabbitisa;

beszdmolas a vezetének.

a Centrum 4ltal kiadott selejtezési és leltdrozasi utasitisban, iitemtervben foglaltak szerint
kbzremiik8dik a selejtezési és a leltarozasi eljirds lebonyolitasiban,

Hatéskortk, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabélyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansdgot észlel,
jogosult és kiteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Informdci6t csak elbzetes igazgati engedély birtokiban adhat, illetve vehet 4t az iskola birmely
teriiletével kapcsolatban.

Feleldsségi kor:

Felelds a feladatkbrébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatéridre torténd elvégzéséért, kilonos tekintettel az tigyviteli feladatok pontos, naprakész vezetéséért.

Kételes munkajét az iratkezelésre vonatkozé jogszabilyok és az iratkezelési szabélyzat elbirdsai alapjsn
végezni.

Nyiregyhéza, 2020. jalius 15.

igazgatd

A munkéltat6 irasbeli tdjékoztat6 €s a fenti munkakori leirds egy-egy példényat atvettem, é; az azokban
foglaltakat tudomésul vettem:

Tudomésul veszem, hogy munkémat az érvényes jogszabélyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkér
gyakorléja/munkairinyit6ja 4ltal adott utasitdsok megtartdsdval, a munkakori lefrisban foglaltak szerint
kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Térvénykényve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésr6l, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrél szdlé torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok eléirisai az irdnyadéak.

Nyiregyhéza, 2020. jilius 15.

munkavallald
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NYIREGYHAZI SZC
TISZAVASVARI

SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
4440 TISZAVASVARI, PETOFI UT 1. SZ.
TEL.: 06/42 520-046

TUZRIADO, KIURITESI
ES BOMBARIADO TERV

2020. marcius

Készitette: Holes Istvan tlizoltosagi tanacsos
fOKl. sz. 64/1985 BM TKI/



Tilzriado, Kiiiriidsi és Bombariads Tery

A tliz elleni védekezésr8l, a miiszaki mentésrél és a tizoltosagrdl sz0l6, tbbbszorgsen médositott
1996. évi XK. torvény 19. § (1) bekezdésében foglaltak, valamint a 33/1999 /IX. 24/ BM
rendelettel médositott, valamint a 30/ 1996, (XII. 6.) BM rendelet 4. § (1) bekezdésénex b) pontja
meghatérozza, hogy a MUVELODESI, OKTATASI, KULTURALIS, SPORT, EGESZSEGUGYI ds
SZOCIALIS LETESTTMENYEKRE TUZRIADO TERV - et kell kesziteni,

Fentiek alapjdn a AYSZC TISZAVASVARI Szakgimniziuma, Szakkizépiskoldfa ds
Kollégiuma terijetére kotelezé TUZRIADO TERV készitése, A tanintézményben dolgozd
személyek, tanuls és a kolidgiumban laké diskok, testi épsége, az élet-, és vagyonbiztonsag
érdekében az intézményre kiadom az aldbbi 4ltaldnos Tlizriadd, Kiuritést és Bombariadd Tervet:

Aterv célia;
Az alkalmazottak ismerjék meg, hogy egy esetleges tlizeset, bombariadd sorén milyen teendSik
vannak.

Tiizjelzés modja, tartalmi kovetelményei.

Bombariado jelzése, _

A veszélyeztetett helyen tartézkoddk riasztasa.

Az intézmény intézkedésére jogosult vezetde,

A dolgozdk feladatai tiiz esetén.

A dolgozék feladatal bomibariadd esetén.

Elstnek kiérkez6 vezetd (vezetdk) feladata.

A helyszinrajz & tervezelt menekillési utvonaiak, tiizvédelmi berendezések és eszkozik
helyének, valamint & kbzmiivek f3- és szakaszold szerelvényeinek feltintetéséve,

PND S W

Tiizjelzés

Aki tiizet vagy annak kdzvetlen veszélyét észleli, kbteles azt haladéktalanul jelezni & hivasfogadd
kozpontnak, a katasztrofavédelmi igazgatéség milveletirdnyitd ugyeletének vagy a tiizoltosagnak (a
tovabbiakban: jelzésfogadé), vagy ha erre nincs lehetdsége, a renddrségnek vagy a
mentdszolgdlatnak, illetbley a telepiilési onkormanyzat polgarmesteri  hivataldnak (kozbs
Bnkormanyzati hivatalnak). _

Tovabba kételes a tuzet jelezni a tz &ltal veszélyeztetett helyen tartdzkoddknak, az Intézmeny
dolgozdinak, és a didkoknak. A tiizrSl értesfteni kel az Intézmeény vezetbinek ezen tervben
meghatérozott korét,

(nemzetkdzi segélyhivo szam)

Katasztréfavédelem /Tiizoltdsag/ segélyhivé szam; 105

- Rendfrség segélyhivé szam: 107
- Mentdk segélyhivé szim: 104



A tiizjelzéskor az alabbi adatokat kell kézdIni:
v Tlzeset, kareset pontos helye (cim)

» Mi ég, milyen anyag, épiilet stb., milyen terjedelemben (m?)
v Emberélet van-e veszélyben
v JelzG személy neve, jelzésre hasznalt telefonkésziilék szama

A tlizjelzés fogaddsakor - a tiizoltdsi, miiszaki mentési, hatésagi feladat végrehajtésa érdekében - a
jelzésfogadé a tudomaséra jutott vagy a bejelents aital kozolt aldbbi adatokat régziti:

a) a bejelentd nevét,

b) a bejelentd telefonszémat, ennek hidnyéban lakcimét,

¢) a bejelentéskor hasznélt telefonszamhoz tartozé eldfizetd nevét, cimét,
d) a bejelentd altal hasznalt telefonallomas azonositott adatait,

€)@ hivasok rdgzitett tartaimat, a tiizoltasi, miszaki mentési feladatot indokold esemény helyét és
jellegét, a személyi sérlilés, halaleset adatait,

£) a miiveletirdnyitas dltal szllkségesnek tartott tovabbi, személyes adatnak nem mindsiils
informdciot.

A tiiz észlelésével és a Segelyhivd Kozpont /Kataszirdfavédeleny felé torténd jelzéssel egy id8ben
haladéktalanul riasztani kell a tiiz dltal érintett tanintézményben tartézkodd pedagdgusokat, neveldket,
dolgozékat, a technikai személyzetet és természetesen elsésorban a diakokat.

A szemeélyek, didkok bels6 kiizvetlen riasztisdt a TANINTEZMENYBEN keletkezett tiiz esetében,
tanitasi ido alatt a ,TUZ VANL.. TUZ VAN!.” tizilirmaval, kiditisokkal és pontosan 60,0
mésodpercig tartd, szaggatott csengdszéval, mig 2 KOLLEGIUM EPULETEBEN a személyek bels6,
kozvetlen riasztésat szintén a ,TUZ VANL.,.TUZ VAN..." tlzilarma, Hetve kialtasok megtétele
mellett, mig a tidzoltosdg kozveteft riasztisst a TUZ - AYIELZO RENDSZER -

legkézelebb 1éve kézi  jelzésaddjival torténé - MUKODTETESEVEL KELL
VEGREHAITANI!

Torekedni kell arra, hogy a tiiz &ltal érintett oktatasi, nevelési és/vagy lakds célidt szolgdld
Intézményegységbbi az iskolai didkokat, a pedagdqusok vezetésével szervezett koriilmények kézott, a
lehetd legrévidebb Oton és id$ alatt, védett épilletrészbe, vagy a szabadba (udvar, utca)
biztonsagosan kimenekitsék! KERULNI KELL a PANIKHANGULAT KIALAKULASAT!

Elssorban az épiiletek foldszinti helyiségeibd! - ha a folyosdn &t vald menekiilést, menekitést a tiiz
elzarta - a szabadba nyilé ablakokon keresztiil kell a gyermekeket kimenekiteni. Amennyiben emeleti
helyiséget a folyosén valé tliz, vagy a nagy fiist miatt nem lehet biztonsagosan elhagyni, Ggy az adott
helyiség ajtonyilasait a bedramlé fiist megakadalyozasa érdekében nedves textilidval kell eltdmiteni és
meg kell varni a kiérkezé hivatésos tlizoltd egységek szakszerli beavatkozasat, mentési tevékenységét!

A KIORITEST a T(Z ALTAL ERINTETT INTEZMENY ESETEBEN LEHETOGLEG TOKELETES
HELYISMERETTEL RENDELKEZO, ILLETVE AZ ADOTT EPULET, INTEZMENY
KIURTTESERE KIOKTATOTT, EZZEL MEGBIZOTT SZEMELY IRANYITSA, VEGEZZE,
VEGEZTESSE!



Bombariadé jelzése

A bombariadéra, robbandsveszéiyre utald jelzést, informiciot haladéktalanul tovabbitani kell a
SEGELYHIVO KOZPONTBA /Renddrségre/, a 112-es vagy a 107-és telefonszamon,

A renddrségté] kapott utasitas alapjén, vagy sajat hatdskorben azonna! végre kell hajtani a riasztast.

+ Igazgatd: Szabd Zoltan tel.: 06/70 198-0057
o Aftaldnos helyettes: Nagy Szilvia tel.: 06/70 199-5662
e Szakmal helyettes: Benyusz Tamas tel.: 06/30 830-6980
¢ Gondnok: Roka Sandor tel.: 06/30 219-5878

A tiizesetrdl a tiizoltdsdg értesitésével parhuzamosan minden esetben értesiteni kell a Myiregyhazi
Szakképzési Centrum vezetésé /mint fenntartdt/, valamint a tizvédelmy megbizottat (Holes Istvan
tiizoltdségl tandcsost: Tel: (06/20 364-5154) '

A dolgozék feladatai tiiz esetén: _ ‘ _ _

A Hiz észlelése utdn jelezni a tuzet a Segelyhive Kozpontba [Katasztréfavédelem/, és a tiiz

Kbrnyezetében iév pedagégust és tanuléi aliomanyt, majd az épliletben lévBket értesiteni,

Riasztds utdn azonnai kinyitni minden szabadba vezets kijaratot, teljes szélességhen.

A veszélyeztetett helyet minden alkalmazott és tanulé kiteles azonnal ethagyni.

El kell végezni a fesziiltség mentesftést,

LehetSség szerint meg kell kezdeni a sérult, veszélyben 16v6 személyek mentését és drtesiteni

kell a mentéket,

A rendelkezésre &ll6  eszkézokkel meg kel kisérelni a  tiz tovabbterjedésének

megakadalyozasat, a tiiz oltasat.

7. Atiiz oltdsa sordn Gigyelni kell arra, hogy a beavatkozé ne veszélyeztesse sajt és masok testi
épségét. _

8. -Azok a szemeélyek, akik a tiizoltdsban és mentésben nem vesznek részt, az épiilet elhagyasa
utan menjenek a kijelblt gyiilekez6 helyre.

9. Amennyiben tudomasuk van arrdl, hogy a t{iz &ltal veszélyeztetett helyiségekben személyek
rekedtek, vagy ennek valgsziniisége fennall, értesitsék errél a kiérkez0 tirzojtékat,

10. Az épuletekbe visszatérni csak a tiiz eloligsat kovetben, a tiizoltds vezetd engedélyével
szabad.

11, A fiistben, vagy tlizben sériilt személyeket elsdsegélyben kell részesiteni, majd atadni a
menibknek,

12. Fontos tudnivald, hogy az égési sériiiteket biztonsdgos helyen, nyugalmi helyzetbe kelt hozni,
az égett testfeluieteiket, pedig 15-20 percen &t hideg vizzel kell hiiteni, mikézben a személyt
védeni kell a kihdiléstdl.

T
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A TOZOLTAST MEGELGZO MUSZAKI INTEZKEDESEK:

Amennyiben kiterjedGben 1évs, nagyobb tiiz esetére van kilatas, ligy a tlizjelzéssel riasztéssal, épilet
kiliritésének megkezdésével egy idoben, de még a tiroltds megkezdése elStt az aldbbi miiszaki
Intézkedések végrehajtasa kételezs:

A tiiz &ltal érintett intézményegység terliletének sramtalanitasa.

Fesziiltséqg mentesités: _
A tanintézmény épliletének auldjaban, a Varosi Sportcsarnok feldli sarckban, felirattal jeléive.



Az dramtalanitast lehetbleg megfeleld helyismerettel rendelkezd, arra kioktatott
személy végezze!

Gazelzard focsap:
A tanintézmény epiiletének déli végénél a parkban a keritds mellett. felirattal jeldive.

Napelemes fékapcsold:
A kollégiumi szinten az északi és déli eladdban.

Tiuzoltis, mentés

Kisebb terjedeimii (1,0-2,0 m?) tiizek oltasat az intézményegységekben rendelkezésre &llé tiizoltd
készillékekkel kell megkezdeni, végezni. Térekedni kell a tiiz kezdeti fazisban valé eloltasara!

A tiiz oltdsdt és az anyagi javak mentését elsSsorban a helyszinen lévs, illetve oda érkezé férfiak
végezzékl Mindenki koteles az oltdshoz mentéshez, menekitéshez a tdle elvarhaté maximalis eszmei
és fizikai segitséget megadni!

Fontos a tiizoltd készillékek készenléti helyeinek és kezelésének alapos, biztos ismerete! (oktatas!)

Nagyobb terjedelmii tiiz esetén, felhasznélhatd vizzel valé oltisra a tanintézmény épiiletszintjei
folyosdszakaszainak meghatarozott részein lévé, megfelelden jeldlt FALT TUZCSAPOK.

VIZZEL CSAK ARAMTALANITAS UTAN SZABAD TUZET OLTANI!

Torekedni kell az anyagok mentésére, a tilz altal még nem érintett, de veszélyeztetett ingdsagok
biztonsagos helyre t6rténd széllftasara. Az anyagok mentését a veszélyesebb tlizveszélyességi osztalyl
illetve értékesebb anyagokkal, eszkéztikke! kell kezdeni, azok biztonsagos helyre torténd elszallitidsardt
kell eloszér gondaskodni.

A tliz oltasdt és az anyagi javak mentését elsGsorban a helyszinen 1évd, illetve oda érkezd férfiak
végezzék! Mindenki kdteles az oltdshoz mentéshez, menekitéshez a téle elvérhaté maximalis eszmei
és fizikal segitséget megadni!

A ki lkek Hrzéséért felelds:
Gondnok

A TISZAVASVARI Onkéntes Tiizoltdsig egysége a tiiz jelzését kdvetéen virhatdan 10
percen beliil a helyszinre érkeznek.

A tiizoltdé egység parancsnokét réviden tajékoztatni kell:

e A kialakult helyzetr6l, a mar megtett, vagy még meg nem tett intézkedésekr! (pl.
aramtalanitds, gaz elzdrésa, robbandsveszélyes anyagok helyzete, tiizoltds stidiuma,
tarsszervek értesitése sth.)

s A tiiz pontos helyérdl, optimdlis megkozelithetSségérdl, a legkézelebbi vizvételi
lehet8ségrdl (tizcsap helye), tlizoltd késziilékek, anyagok, fali tiizcsapok stb. helyérdl, a
helyi veszélyforrasokrol.

A ROVID TAJEKOZTATAST KOVETOEN MINDENKI KOTELES a KIERKEZO EGYSEGEK
PARANCSNOKANAK  (tiizoltasvezet) UTASITASAIT MARADEKTALANUL BETARTANI,
VEGREHAJTANI!

MINDEN TUZESETET — AZ ELOLTOTT VAGY EMBERI BEAVATKOZAS NELKUL
MEGSZUNTEKET is — HALADEKTALANUL JELENTENI KELL a HIVATASOS GNKORMANYZATT
TUZOLTOSAGNAK, és a HELYSZINT —~ ELOLTOTT TUZ ESETEN is — a TUZVIZSGALAT
MEGKEZDESEIG VALTOZATLANUL KELL HAGYNI!
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A TUZIELZES ALLAMPOLGARY K TELEGSEGY

-

Amennyiben bombaveszeiy jut tudomésukra, & jelzés utdn mindenki fegyelmezetten hagyia el

A pedagégusok és tanuldk feladatai bombariadd esetén:

tartézkodasi helyét &s gyiitekezzen az erre kijelolt helyen.

B kiérkez6 vezetd fel :

1. Késziiljin fel a tlizoltdsag, rendbrség, mentbk fogaddséra.
2. Intézkedjen a kozmiivek szikség szerinti lezarasardl.
3

. Gyljtson informacidkat & fennallo veszélyekrd), a tiiz kdrllményeirdl, helyérdl, nagysagérd!,

terjedelmérdl,

helyszinrajzot.

_ kilirftés folyamatardl, az épliletben lévé személyek holiétérsl, és ezekrdl
thjekoztassa a kiérkezé tlizoltokat, rendrbket, valamint adja &t nekik a tervet és a

4, Gondoskodjon az evakualt személyek ellatasardl, ethelyezésérdl,
5. Intézkedien a keletkezett kérok felszamolasarot,

1. | vizzel oltant TILOSY

JAram alatt levd berendezés tuzét

Ssz. Veszélyforrasok Védekezési lehetdségek
Elektromos rendszer A munkavallaiék tiizvédelmi oktatdsa soran

ismertetnic kell az intézményben taldlhatd
tlizeseti fOkapcsold helyét, valamint a rész
szakaszoldsi lehetGségeket. Fel kel hivni a
figyeimilket  rendkivili helyzetben  az

aramtalanitds szilkségességére,

3. 1 rendszer dramtalanitasarol/

Gazhasznalat A munkavallalok tlizvédelmi oktatésa sordn
[Tz esetén el kel végemi a ismertetni kell az intézményben taldlhatd
gézelzérast a f8kapcsold gazelzard fécsap helyét, valamint a rész
2. | segitségével/ szakaszoldsi ichet8ségeket. Fel kell hivni a
figyelmiiket rendkivuli helyzetben a gézelzaras
szikségességére,
Napelemes rendszer A napelemes berendezés villamos levalasztasat
IGondoskodni ke!l a napelernes kﬁvetﬁen isa napd’emek mlndaddig fanntartjék

a fesziiltséget, amig napsugdrzds éri azokat, A
napelemes rendszer DC oldali lekapcsolasat tiz
esetén el kell végezni.

Személyek mentése

/Kiemelt, ELSODLEGES feladat!/

Elstdiegesen a magatehetetien apoitakat kell |
kimenteni a tiiz kozvetien kornyezetébdl, A
jarcképes dpoltakat szakapoldi  feliigyelet
mellett, .iranyitottan kell a kijeidlt gyillekezési

pontra kimenekiteni. A létszam ellendrzést soron

kiviil el kell végezni.

SZEMEI.YI SERfILES (pl. égési sériilés, filstmérgezés stb.) ESETEN AZONNAL
ERTESITENI KELL a SEGELYHIVO KOZPONTOT /MENTOKET/.

A mentdk kiérkezéséig a sériilteket gyors és szakszerii elsbsegélyben kell részesiteni!

A MENTOK SEGELYHIVO SZAMA:

1i2, 104

Eis6segélydoboz az orvosi szobiban taldihaté.

AZ ELSOSEGELYT LEHETOLEG SZAKKEPZETT ELSOSEGELYNYUITO SZEMELY VEGEZZE!



AMENNYIBEN BUNCSELEKMENY (pl. széndékos tiizokozas) ALAPOS GYANUJA MERUL
FEL, VAGY NAGYOBB EPULETKAR, ESETLEG HALALESET is TORTENT, UGY a
RENDORSEGET is KESEDELEM NELKUL ERTESITENI KELL.

A SEGELYHIVO KOZPONT /RENDORSEG/ SEGELYHIVOSZAMA:

112, 107

Tiizoltd eszkbzilk, felszerelésel:

Az elbirasoknak megfelelen tiizvédelimi - biztonségi berendezések keriiitek elhelyezésre, megfeleld
szédmban és hozzéférhetd helyeken,

Fali tiizesap talilhatd az iskolaépiiletben €s a kollégiumban a folyosbkon szintenként, a
falba épitve.

Kézi tiizolto készillékek a folyosdkon a falra felszerelve talathatdk.

Szaktantermekben (természettudomanyi eldado, szémitdgépes tantermek, miihely, stadid) kilon
tiizoltd készillékeket vannak Gizemben tartva.

Ezek alkalmasak az elektromos tiizek oltésara is. {CO? oltdkésziilék)

A Tdzriadd, Kidritési és Bombariadd Tervet a NYSZC TISZAVASVARI Szakgimnsziuma,
Szakkdzépiskoldja ds Kollégiuma valamennyi vezetSjével, beosztott dolgozGjdval, meg kel
ismertetni, hogy tiiz esetén a benne foglaltakat készség szintjén alkalmazni tudjak.

A Tizriadd, Kiirtési és Bombariadd Tervet a tanintézmény dolgozéi részére évente - ismétiédd
oktatas keretében ~ dokumentéitan keli megismertetni.

Az iskolaépiilet és a kollégium épiilete esetében is évente 1 alkalommal tiizriadé és épiilet kiiiritési
gyakorlatot kell tartani és azt jegyzbkonyvileg dokumentiini kell. A jegyz8konyveket legalably 6.évig
meg kell Srizni.

FENTI TUZRIADO TERV BETARTASA, VALAMINT TUZ ESETEN, KESZSEG SZINTIEN
TORTENG ALKALMAZASA KOTELEZO!

A terv egy példanyat lezért boritékban az Intézményben hozzaférhetd helyen kell Grizni.
Tiszavasvari, 2020, mércius 01.
Készitette:

Holes Istvan
Ttizvédelmi megbizott

Egyetértek:







A Nyiregyhézi Szakképzési Centrum Tiszavasvari Szakképz6 Iskola és Kollégium Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a 2019. évi LXXX. térvény 32.§ (4) bekezdése értelmében a
didkonkormanyzat véleményezte, a benne foglaltakkal egyetért és elfogaddsra javasolta.

Kelt, Tiszavasvari, 2021. januar 22,

diakonkormanyzat vezetdje






A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Tiszavasvari Szakképzé Iskola és Kollégium Szervezeti és
M(kSdési Szabalyzatat a 2019. évi LXXX. térvény 51.§ (1) bekezdése alapjan az iskola oktatéi
testiiiete véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt, Tiszavasvari, 2021. januar 22.

a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Tiszavasvari Szakképzé Iskola és
Kollégium oktatdi testiilete nevében






