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Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miilkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzd intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szakképzd intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata hatarozza meg.
Megalkotasa a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32.§-aba és a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol 12/2020. (I1.7.) Kormdnyrendelet 95.§-dba foglalt felhatalmazds
alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabdalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
o a2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
o a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet
o 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
o 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmerol
e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol
e 4/2017.(1V. 10.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

A szervezeti és mikodési szabalyzat megtekintése

A szakképzoé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos. A szakképzo
intézmény a szakképzés informacidos rendszerében kozzéteszi a szakképzd intézmény

szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat.

Jelen szervezeti és muikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok ¢és mas
érdeklédok megtekinthetik az iskola konyvtardban annak nyitvatartdsi idejében, tovabba az

intézmény honlapjan.

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara — ide értve a felnittoktatasban résztvevoket — nézve kotelezo

érvényil.



1. Az intézmény miikodési rendje
1.1 A szakképz6 intézmény onallosaga
A szakképzo intézmény szervezetével és mikddésével kapesolatosan minden olyan ligyben
onmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe. A
szakképz0 intézmény mitkodésével kapcsolatos dontések elokészitésében, végrehajtasaban és

ellenérzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek az oktatok, a tanulok

és a kiskoru tanulok torvényes képviseléi, valamint a képzésben részt vevé személyek. !

1.2 Politikai tevékenység végzésének tilalma
A szakképz0 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem miikodhet, tovabba part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcsolatba

hozhaté politikai célti tevékenység nem folytathat.?

1.3 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e a szervezeti €s miikodési szabalyzat

e aszakmai program

e 3 hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),

e cgyeéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1.3.1 Alapité okirat
A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a szakképzési

centrum alapit6 okirata

1 A szakképzésrél sz016 2019. évi LXXX. torvény 30.§-a
2 A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény 31.§-a



a) szakképzd intézményenként tartalmazza a szakképzd intézmény hivatalos nevét és rovid
nevét magyar nyelven és annak fennallasa esetén hivatalos nevének ¢és rovid nevének
nemzetiségi vagy idegen nyelvli megfelel6jét, cimét, szakképzési alapfeladatanak és annak
fennallasa esetén kdznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megjelolését,

b) Osszevontan tartalmazza a szakképzé intézmény alaptevékenységének ¢€s tovabbi
tevékenységi koreinek jogszabaly szerinti megnevezését, az alaptevékenység allamhaztartasi
szakagazati besorolasat ¢és a tovabbi tevékenységi korok kormanyzati funkcid szerinti

megjeldlését, a szakképzd intézmény vezetdjének megbizasi rendjét.

1.3.2 A szakmai program
A szakképzd intézményben a neveld ¢€s oktatd munka a szakképzésben kotelezden
alkalmazando programtanterv és a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint
folyik.
A szakmai programot a szakképzd intézmény, illetve az éltala szervezett részszakmara torténd
felkészités tekintetében a felndttképzd dolgozza ki és a szakképzd intézmény, illetve a
felndttképzo honlapjan teszi kozze.
A szakképzd intézmény szakmai programja meghatarozza®
a) a szakképzd intézmény nevelési programjat, ennek keretén bellil:
e aszakmai oktatas pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
e ateljeskori egészségfejlesztéssel dsszefliggd feladatokat,
o a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepldinek egylittmikodésével
kapcsolatos feladatokat,
e az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
e a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
e a tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,
e a tanulo, a kiskort tanuld térvényes képviseldje, az oktatd és a szakképzd intézmény

partnerei kapcsolattartasanak formait,

3 A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. térvény 22.§-a
A szakképzésrél sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet 60 — 61. fejezete

A szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. térvény 12.§-a
A szakképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet I'V. fejezete



b)

c)

a tanulméanyok alatti vizsga szabalyait, valamint a szébeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

a felvétel és az atvétel helyi szabalyait és

az elsésegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

a szakkeépzo intézmény oktatdsi programjat, ennek keretén belliil:

a kotelezo és a nem kotelezo foglalkozasok megtanitand6 és elsajatitandd tananyagat,
az chhez sziikséges kotelezO, kotelezOen valasztandd vagy szabadon véalaszthato
foglalkozasok megnevezését, szamat,

a kozismereti kerettantervben meghatdrozott pedagodgiai feladatok  helyi
megvalositasanak részletes szabdlyatit,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvalositasanak modjat,

a valaszthato tantargyak, foglalkozasok, tovabba ezek esetében az oktatovalasztas
szabalyait,

azon valaszthatd érettségi vizsgatdrgyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzo
intézmény tanuldinak kozép- vagy emelt szintll érettségi vizsgara valo felkészitését a
szakképzd intézmény kotelezOen vallalja, tovabba annak meghatdrozéasat, hogy a
tanulok milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi
vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit,

a tanulo tanulmanyi munkéjanak irdsban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellenérzési
¢s értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

a csoportbontasok €s az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozé tanuldk részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgald tananyagot,

az egészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

a tanuldk esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a tanuld jutalmazasaval Osszefiiggd szabalyokat,

az oktatoi testiilet ltal sziikségesnek tartott tovabbi elveket €s

az emelt szintll érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatokat és kdvetelményeket a kozismereti kerettanterv és az
érettségi vizsga altalanos és részletes kovetelményei alapjan,

a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzo

intézmeényre konkretizalt képzési programot és

d) az egészségfejlesztési programot.

A szakképzd intézmény szakmai programjdban meg kell hatarozni:



e az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rendjét

e atanuldé magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

e A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd tanuld, a sajatos nevelési
igényl tanulo, illetve a képzésben részt vevd fogyatékkal €10 személy tekintetében a
szakképz0 intézmény szakmai programja a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodo
fejlesztd6 programot is tartalmazza és az egyes évfolyamok kovetelményeinek
teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb iddt is megjelolhet.

e A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben
alkalmazott sajatos pedagogiai moddszereket, ideértve a projektoktatast is. A
projektoktatds soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanuldk
érdeklédésére, a tanulok és az oktatok kozos tevekenységere, egyiittmitkodésére épiil a
probléma megoldasa és az 0sszefiiggések feltarasa utjan.

e A szakképz0 intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

Az oktatoi testiilet dont a szakképz6 intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasarol. A foigazgato — a kancellar egyetértésével — jovahagyja a
szakképz0 intézmény szakmai programjat. A fenntarto értékeli a szakképzod intézmény szakmai
programjaban meghatéarozott feladatok végrehajtasat és az oktat6i munka eredményességét.

A szakmai program olvashat6 az intézmény honlapjan, illetve az iskola vezet6i munkaidében

barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

1.3.3 A hazirend

A szakképzd intézmény hézirendje allapitja meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevd
személyek jogai gyakorlasdnak és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil —
kotelességei teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabdlyait. A hazirend a tanuloi jogviszonybol, illetve a felndttképzési jogviszonybdl szarmazo
jogok gyakorlasdhoz, illetve kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét
megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. A hazirendben meghatarozott szabalyok

megsértésébdl eredd karokért szakképzd intézmény nem felel.®
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1.3.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény szakmai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével. A munkaterv
hatarozza meg a tanév helyi rendjét.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el.® Ennek elkészitéséhez a szakképzési
centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a féigazgatd, a képzési tanacs, a
tanulokat érintd programokat illetéen a didkdnkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyl oktatas
nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzOhely véleményét is kikéri. Az oktatdi
testiilet dont a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol. A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetden az oktatoi testiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

1.4 Az intézmény munkarendje

1.4.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotél péntekig 7.30 és az aznapi gyakorlati foglalkozasok vége kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld idoben és idOtartamban latjak el.

1.4.2 Az oktaték munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoi heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. Az oktat6é —a
szakképz6 intézmény — a tanévre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat, azaz 32
orat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgaté altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban
elrendelhetd kotelez6 foglalkozasok,

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatok
idOtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy

felhasznalasat 6nmaga hatdrozza meg. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
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helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozo feladatot és a tartdsan
tavollévd oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapoddssal lathatja el.”

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, iinnepségek stb.) az
oktatdo pihendénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 o6ra utan is beoszthaté. Egyéb rendkiviili

munkavégzésre a torvényes munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

1.4.3 Az oktatok munkaidejének kitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelez6 orakbol,
foglalkozasokbdl, valamint a kotelezé foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bol all. Az oktatd6i munkakdrben
dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

1.4.3.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok

a) a tantargyfelosztas szerinti tanitasi, gyakorlati orak, tehetséggondozo, képességfejlesztd
foglalkozasok megtartasa,

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

Az oktatok kotelezd oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése (pl. az adminisztracios feladatok, az

osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a

kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaid6t oranként 60 perc

id6tartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és

a kihirdetett havi programok listaja tartalmazza.

1.4.3.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kévetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,
b) atanulok dolgozatainak javitasa,

) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
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1.4.4

a megtartott tanitasi 6rak dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozd, potlo és javitovizsgak lebonyolitdsa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfdndki, munkakozosség-vezetdi) ellatasa,

az ifjusadgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatéasa,

sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel oktatotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzeés,
részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

esetenként, csoportos koOzOsségi szolgalat teljesitésekor vagy iskoldn kiviili

rendezvénykor a tanulok adott helyszinre valo kisérése, feliigyelete.

Az intézményben, illetve azon Kkivill végezheté oktatéi feladatok

meghatarozasa

Az oktatok a munkaidd tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek elldtni:

a 1.4.3.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike
a 1.4.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.



Az intézményen kiviil is végezhetd feladatok:

e a 1.4.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, z

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor az oktaté munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a 12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl 135.§-dnak az 1. és 2.
bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait €s a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — az oktaté maga dont.

”r

1.4.2 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, és az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok 0Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint az oktatok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat lehetdleg el6zé nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.40 oraig koételes jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyetteseinek, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsdgot vagy a portat. A betegség
utdni munkéba allas idépontjat koteles legkésbb az el6zd nap déleldttjén bejelenteni.

A hidnyz6 oktaté koteles varhatéan egy hetet meghalad6é hidanyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
oktatd biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat
legkésObb a tappénz utolsd6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a személyzeti

igyintézénél.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy kozvetlen vezetdjétdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését az

igazgatohelyettesek engedélyezik.



A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, gy koteles szakszerli orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelezd oOraszamon felilli — a nevel6-oktato-képzé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgato
adja az igazgatohelyettesek, stb. és lehetdség szerint a munkak6zosség-vezetok javaslatainak

meghallgatasa utan.

Az oktato alapvetéo kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendod feladatokrol.

1.4.3 Az oktaték munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem Kkotelezoé foglalkozasokbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-

oktat6-képz6é munkaval 6sszefiiggoé tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi és gyakorlati orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja €s
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
idétartamanak ¢és idopontjanak meghatarozdsa a neveld-oktatd-képzé munkaval 0sszefliggd
egyeb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhaszndldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az
oktatd munkaidejének felhasznalasardl maga dont. Az oktatd kotelezd jelleggel jelenléti ivet,

elektronikus munkaidd nyilvantartast vezet (e-Kréta).

1.4.4 Az intézmény nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott munkavallaloinak
munkarendje

Az intézményben a nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarend;jét

a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kancellar allapitja

meg. Munkakdri leirasukat az igazgatd késziti el.



A nem oktat6i munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 6ra, napi
munkaideje hétfotol csiitortokig 7:20 oratol 16:10 oraig, pénteken 7:20 oratol 13:40 oraig
tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az

igazgatonak kell bejelentenie.

1.4.5 A foglalkozasok, tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a programterv, a szakmai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetdk.

A foglalkozasok, tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsd tanitdsi 6ra a hazirend altal
meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb

19.45 o6raig be kell fejezni.

A tanitasi napi rendje:
A tanités altalaban 8% — 151 6raig tart.

A tanitasi 6rak tobbnyire 8%

orakor kezdddnek. A tanitasi 6rak kozotti sziinet 5 és 10 perces.
Héttotol csiitortokig az 5. ora utan 20 perces, ami a fo étkezésre van biztositva. A déleldtti

tanitas altalaban 15° érakor ér véget.

Gyakorlati oktatas rendje:

A gyakorlati foglalkozasok rendjét a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen kell
megszervezni. A gyakorlati foglalkozasok kezdési idépontjat minden tanév szeptember 1-jei
hataridével a gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes szabalyozza. A gyakorlati 6rak

megszervezésénél figyelembe kell venni a kiilsé helyszinekre valo utazés idejét.

Az intézmény el6bb szabdlyozott idOponttdl vald eltérd nyitvatartasara - eldzetes kérelem

alapjan - az intézmény igazgato6ja adhat engedélyt.

rer e r

egyéb esetben a latogatasra az igazgato és kozvetlen munkatarsai adhatnak engedélyt. A tanitési
ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és kozvetlen
munkatarsai tehetnek. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal
elére engedélyezett idopontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitast

minél kevésbé zavarjak.



Az 6rakdzi szlinetek rendjét beosztott oktatok feliigyelik.



2. Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgat6 kotelessége és feleldossége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és

j61 szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése sziikséges.

2.1 Az oktatéi munka Dbelsé ellenorzésével szemben tamasztott
kovetelmények

o fogja at az oktat6i munka egészét,

e biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, belsd szabalyzataiban eldirt)
mukodését;

e segitse eld valamennyi neveld-oktatd-képzd munka eredményességét,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢€s értékelje az oktato altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tamogassa az egyes oktatdi munka legcélszeribb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

e a sziildi kozdsség, €és a tanulokozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepl6jének megfeleld
pedagodgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe,

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢€s a dolgozok szdmara az eldirdsoktol,
kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szdma adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

Az oktatoi munka belsd, valamely teriiletére vonatkoz6 ellendrzésére az intézmény

valamennyi oktat6i munkakorben dolgozodja javaslatot tehet.



E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és oktatoinak
munkakori leirdsa, valamint a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott Onértékelési
kézikonyvben meghatarozott rendszer teremti meg. A szakképzé intézmény a
mindségpolitika keretében a szakképzésért felelos miniszter altal kiadott médszertani
javaslat alapjan elkésziti az oktatok értékelési rendszerét. Az oktatok értékelését — a

minéségpolitikiban meghatarozottak szerint — az igazgaté végzi.®

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgat6 a tovabbi intézményvezetok ¢s —dontése
alapjan — kiils6 szakértd bevonasaval haromévente

a) értékeli az oktatd munkajat, erdsségeket €s fejlesztendd teriileteket hataroz meg, jovahagyja
az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolddoan készitett cselekvési tervet,

b) vizsgéalja az Europai Szakképzési Mindségbiztositdsi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato szakmai felkésziiltséget, a
szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazasat, pedagogiai tervezéseét, pedagogiai
értékelését, egyiittmiikodését mds oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlatioktatdsi
partnerekkel, személyiségfejleszto, csoportvezetoi, tanulds tamogato tevékenységet,

innovdcios tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

A szakképzd intézmény a mindségpolitikdban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés €s

adatgyiijtés mellett — legalabb kétévenként atfogo onértékelést végez.®

Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és oktatok
pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e szakmai igazgatohelyettes,

o oktatési igazgatohelyettes,

e nevelési igazgatohelyettes,

o gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfdnokok,

e oktatok.
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Az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok elsosorban munkakori leirasuk,

tovabba az igazgato utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek

az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben az oktatoi

teljesitményértékelésben valo kozremiikodéssel megbizott oktatdk sziikség esetén — az igazgato

kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellaithatnak. A rajuk bizott ellendrzési

feladatok kizar6lag szakmai jellegliek lehetnek.

2.2 Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé
teriiletek

tanitasi  ordk, foglalkozasok ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek,
munkakdzosség-vezetdk, osztalyfonokok),

a digitalis napld folyamatos ellendrzése,

az igazolt €s igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

a lemorzsolodassal veszélyeztetett didkok folyamatos nyomon kovetése,

kiils6 gyakorlati oktatasi helyen folyd munka ellendrzése,

a tanitasi orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

iigyelet ellendrzése.

2.3 Az oktatoi munka belso ellenorzésének formai

A oktatoi munka belsd ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezdk lehetnek:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

foglalkozas latogatésa,

tanligyi dokumentumok ellendrzése,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.



3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem

allnak jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

A szakképz0 intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzataban meghatarozhatok a szakképzo
intézmény biztonsagos mikodését biztositd olyan szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé a
szakképz6 intézmény teriiletén tartozkodoknak és a szakképzé intézménnyel

kapcsolatban nem allo személyeknek.

3.1 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6% oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20% 6raig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7% — 15%-ig. (Kivétel az iskola teljes bezarasanak idejét, amikor a
vezetdk iigyeletet tartanak szerdai napokon 9%°-tol 12%-ig.) Egyéb a szokasos nyitvatartasi

rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

3.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott
tartozkodasa a kovetkezok szerint torténhet
e kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és
a tanulo elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig,
e kiilon engedély és felligyelet mellett tartézkodhat:

- az intézményben a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy
akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében
érkezik az intézménybe.

- minden mas személy:

- az ¢piletben az iskola valamely dolgozdjatol kért kiilon engedéllyel

tartozkodhat, valamely dolgozé feliigyelete mellett.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
e asziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

e a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
A kollégiummal jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a

kovetkezok szerint torténhet:



kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanulot kisérd
hozzatartozo a kollégiumba érkezéskor és tavozaskor a tanuld csomagjainak széllitasara
sziikséges idOtartamig.

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat a kollégiumban a bentlaké tanulo altal
meghivott vendég a kollégium héazirendjében meghatarozott idGtartamig és feltételek
betartasa mellett,

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat a kollégiumban a kollégiummal
jogviszonyban nem allé személyek a hazirendben részletezett feltételek €s idopontok

szerint.



4. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

4.1 A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

4.1.1 Vezetok kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezet6i napi kapcsolatban allnak egymassal, a mas vezet6t is érintd azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kotelezd az azonnali tajékoztatas, véleménykérés.

Minden hétfon 8:30-tdl vezetdi értekezletre keriil sor az igazgatdi irodaban. Ezen, az aktualis
hét legfontosabb eseményeit tekintik at. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja

az oktatoi testiiletet.

4.1.2 Az igazgatosag és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonb6z6é kézosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, az iskolavezetés
segitségével a megbizott munkakdzosség-vezetok €s a valasztott képviselok utjan valdosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

* az iskolavezetdség tilésel,

* oktatotestiileti értekezletek,

» munkako6zosségi értekezletek,

* megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanari szobdban elhelyezett hirdetétablan, a
nagysziineti értekezleteken, valamint irasbeli tdjékoztatokon, az e-naplon, e-mailen, belsd

kommunikacios feliileten keresztiil értesiti az oktatokat.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség llései utdn tdjékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo oktatokat az ilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

» az iranyitasuk ala tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az igazgatosag,

az iskolavezetdség felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal, az iskola

vezetdségével, a sziilok képviseldivel.



4.1.3 Az oktatoi testiilet és a tanuléok

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
* az igazgato

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén félévenként,

- a didkkdzgytilésen évente egy alkalommal,

- az aulaban elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,

* a nevelési igazgatohelyettes

- az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,

* az osztalyfonokok az osztalytonoki orakon tajékoztatjak.

A tanul6t és a tanul6d sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsardl az osztalyfonoknek, a
szakos oktatoknak, folyamatosan, szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az iskola oktatoihoz,
a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval az oktatokkal,

az oktatoi testiilettel.

4.1.4 Az oktatoi testiilet és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol:
* az igazgato:

- a szlloi képviselok iilésén félévenként,

- az iskola aulajaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- fogaddorakon folyamatosan,

* az osztdlyfonékok:

- az osztalysziiloi értekezleten,

- fogadoorakon,

- az ellen6rzon keresztiil,

- az e-naplo lehetdségét felhasznalva,

- sziikség esetén levélben,



* a szakos oktatok:
- fogaddorakon,

- e-naplo elérhetdségén tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgéalnak:

* a sziiloi értekezletek,

» az oktatok fogadoorai,

* a tanulo értekelésére 6sszehivott megbeszélések,

« irasbeli tajekoztatok, lizenetek az e-napldoban, e-Krétaban.

A sziil61 értekezletek, és az oktatok fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv (valamint az
e-naplo értesitési feliilete tartalmazza.

A sziilok — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjdn az iskola igazgatosdgahoz, az adott iligyben <érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola oktatoithoz, a képzési tanacshoz, a didkdonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, oktatoi
testiiletével.

A sziilok ¢és mas érdeklodok az iskola szakmai programjardl, szervezeti és milkodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl az iskolai

munkatervben meghatarozott sziiloi értekezleteken, fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

4.1.5 A Centrummal valé kapcsolat

Az iskolai munka operativ irdnyitdsa érdekében az intézmény napi kapcsolatban van a
Nyiregyhazi Szakképzési Centrummal. Az igazgatok havonta tartanak vezet6i értekezletet a
Centrum vezetésével. A vezetdi értekezleten a felmeriild iigyrenddel Gsszefliggésben mas
kollégak is részt vehetnek.

A Centrum intézményei altal szervezett programokon az érintett szakmai kozdsségek tagjai

vesznek részt.



4.1.6 A sziil6k, tanulék, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

4.1.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megolddsara az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a képzési tanacs rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 5ssze. Osszevont sziildi

értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

4.1.6.1 Oktatoi fogadoorak

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idopontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak iddtartama legalabb 120 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziilovel megbesz¢lést folytatnia, a fogaddora id6tartama sziikség szerint, de

maximalisan 60 perccel meghosszabbithat6.

Az iskola a sziilével val6 kapcsolattartas lehetdségét kivanja rendszeresebbé tenni azzal is, hogy
az oktatokkal az év elején meghatéarozott, kotott iddpontban (egyéni fogadooran) is talalkozhat

a szulo.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

4.1.6.2 A4 sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szakos oktatok és az osztalyfonokok a digitalis naplo vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon

vagy a elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek iddpontjarél és mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény elott.

4.1.6.3 A4 didakok tajékoztatasa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét

kovetd kovetkezd tanitdsi oran, foglalkozason, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a



tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol lehetdség
szerint heti o0raszam +2 jegyet hatarozunk meg adni. Kivétel a heti 4 vagy annal tobb
oraban tanitott tantargyak, ahol lehetoség szerint minimum 6 jegynek kell lenni egy
féléveben. E szabaly al6l a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
lehet6ség szerint a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasdhoz félévente. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A témazaro dolgozat és a ,Kisérettségi” sulyozottan (duplan) keriil beszamitasra a félévi
és az év végi érdemjegy Kkialakitasanal. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat harom héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani. Az egyes tantargyak érdemjegyei és osztalyzatai a kovetkezok: jeles (5), jo (4),
kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1). Az osztalyzatok kialakitasdban hét tizedtdl folfelé
kerekitiink. A torvényi eldirasok €s a tanuld fejlédési tendencidit figyelembe véve, az oktatd

kisebb atlagra is adhat jobb osztalyzatot.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrodl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szakos oktatojatol vagy a dontéshozojatol. A didkkdzosséget €rintd
dontéseket didkkozgytilésen, iskolagytlilésen valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a

didksag tudomasara hozni.

4.1.6.4 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapit6 okirat,

e szakmai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok megtaldlhatok az iskola honlapjan. A szakképzd
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa
elétt ki kell kérni a képzési tanics (ha van az intézményben) és a didkonkormanyzat

véleményét.’® A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az
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igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a

beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor ismertetjiik.

4.2 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgato

- képviseli a szakképzé intézményt!!,

- a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott kivétellel gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

- dont a szakképz6 intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés vagy mdas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe,

- ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal

Osszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Az igazgato akadalyoztatisa esetén, a kiadmdnyozasi jog gyakorloja, az igazgatod altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban
keletkez6 tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)

- az irat iktatoszdma

- az ligyintéz0 neve

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- a mellékletek szama

- az aktualis datum

- az ¢értesiiltek nevét

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha sziikség van
a kiadmanyozo eredeti alairdsara, a kiadvany szovegének végén a kiadmanyozo6 nevét, alatta

pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

1112/2020. (11. 7.) Korm. rendelet. XIX. fejezet 124.§ (1)



Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgat6, az igazgatohelyettesek minden ligyben, a gazdasagi iligyintéz6é €s az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzlje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitobe valod beirasakor.

4.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.3.1 Az igazgato felel6sségi kore

Az igazgatd felelosségi korét, feladat- és hataskorét az NYSZC SZMSZ-e tartalmazza A
szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 44. §-a és A szakképzésrol szolo torvénmy
végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet XIX. fejezetének 124 — 125. §-a alapjan.

4.3.2 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok alairasa
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢€s szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény

cégszerll alairdsa az igazgato alairasaval €s az intézmény pecsétjével érvényes.

4.3.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek (szakmai, oktatasi, nevelési,
gyakorlati oktatasért felelGs)

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgat6
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. (A munkakori leirdsok a mellékletben talalhatoak.) Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsait az igazgatod javaslatara az oktatoi testiilet véleményezése
utan a mindenkori foigazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott oktat6ja kaphat, a megbizas hatdrozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato 4ltal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —

barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd hataskorébe tartozik.



Az intézmény vezetdsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziilok képviseldivel, a diakonkormanyzat, képzési tanacs vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds jogat az igazgatd atruhdzza a mindenkori nevelési
igazgatohelyettesre. Ebbdl adoddan a mindenkori nevelési igazgatdhelyettes felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet0ségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.



4.3.4 Az intézmény szervezeti felépitése

EEVANGE




5. Az igazgato vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén

érvényes helyettesitési rend

5.1 Helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai, oktatasi, nevelési és a gyakorlati oktatasért
felelos igazgatohelyettesek helyettesithetik. Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés egyéb tagjaira vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog 4truhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az

igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

5.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdalyok dltal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibol datadja az
alabbiakat:

e azigazgatOhelyettesek szamara a tantargyfelosztas, az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e a nevelési igazgatohelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat; a kollégiumi jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
iigyekben valé dontést; a diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas jogat;

e a gyakorlati oktatasért felel0s igazgatohelyettes szdmara a kiilsé gyakorlati helyekkel

torténd megallapodasok jogat, a nyari gyakorlatok megszervezését.



6. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja,

rendje

6.1 A képzési tanacs létrehozasanak célja, modja, tagjai

A szakképz6 intézményben

e atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

e anevel6-oktatd munka tdmogatasa,

e az oktatoi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személyek és kiskoru
tanuld esetében a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
szakképzd intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmitkodésének
elomozditasa,

e ¢&s a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Korméany rendeletében
meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény mikodésétmunkajat érintd
kérdésekben véleményezé és javaslattevé testiiletként miikodé képzési tanacs

hozhato létre.12

Képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok vagy
az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkéjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szdmi képviselobdl 4116 bizottsdgot hoz létre a képzesi tanacs

megalakitasanak elokészitéséhez.

A képzési tanacsba valasztjak
e aszilék képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,
e atanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
e az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai.
A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatoi testiilet azonos

szamu képviselot valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

e egy képviseldt a fenntarto, és

12 A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény 101.§-a és a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.§-a



e Osszesen egy képviselot a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat és mas gazdalkodo szervezetek, nemzetiségi Onkormanyzatok, egyhdzi

jogi személyek, teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és civil szervezetek.

6.2 A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

® Az igazgatd a képzési tandcs javaslatara tizendt napon belill érdemi vélaszt koteles

adni.
e (Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni a képzési tanacs kezdeményezésére.

e Az igazgatd munkajat az oktatoi testiilet és a képzési tandcs a vezetdi megbizdsanak
masodik ¢és negyedik évében személyazonositdsra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

® A képzési tanacs feladata ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzé
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddlyozza a szakképzd

intézmény mitkodését.!3

13 A szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény 101.§-a és a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.§-ai



7. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara

vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testiilet jogkoreit A szakkeépzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 51.§-a és a
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 145 — 146.§-ai szabalyozzak.

Az oktatoi testiilet dont.

e a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdnak és hazirendjének
elfogadasarol,

e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, éErtékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljaro oktato kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitasarél, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi ligyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.*

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben
kotelez6 az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnél tobbet tanitd 6raadot — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény

szerinti tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A szakképzési centrumban azokban az ligyekben, amelyek
a) csak egy szakképzd intézményt érintenek, a szakképzd intézményben,
b) tobb szakképzd intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképzd intézményben

foglalkoztatott oktatokbol és az intézményvezetdkbdl 4116 oktatdi testiilet jar el.

14 A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény 51.§-a (2 —4.)



Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti €s
mikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadéasa és médositasa kivételével — a feladatkiorébe
tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsdagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldasdt dtruhazhatia a szakmai
munkakdozosségre.

Az oktatoi testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdazza a kovetkezo feladatok ellatasat:

a tantargyfelosztas eldtti véleményezés,

az oktatok kiilon megbizéasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés,

o  képzési és oktatasi program részbeni kidolgozasa,

javaslattétel jutalmazasra, elismerésre,
e javaslattétel az éves munkatervhez.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl,
amelyekben az oktatoi testlilet megbizasabol eljar, a befejezést kovetd oktatotestiileti
megbeszélésén. Indokolt esetben rendkiviili oktatotestiileti megbeszélés Osszehivasaval —
melyrdl a belsé kommunikacios feliileten tajékoztatja az oktatoi testiiletet. A beszamolokat az
oktatdtestiileti megbeszélés jegyzOkonyve rogziti.

A kizardlag a szakképzo intézményt érintd ligyekben a szakképz6 intézmény oktatoi testiilete,
mig a szakképzési centrum részeként mikodé valamennyi szakképzd intézményt érintd

iigyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

Oktatoi testiileti értekezletet kell osszehivni:
e azigazgato,
e az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

e aképzési tanacs kezdeményezésére.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni:
o aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasihoz,
e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,
e az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
e azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizdsanak visszavonasa elott,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben.®

1512/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 145 — 146.§-ai



8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ideértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellatast biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolavédond az iskolaorvossal, az illetékes oktatokkal,
az intézmény vezetdjével kozosen kialakitott, egyeztetett munkaterv alapjan végzi
(mellékletben). Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzddésben az intézményben jelentkezd jogos

igények szerint kell rendezni.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositia az alabbi személyekkel:
e aziskolaorvos,
e az iskolavédono,

e fogorvos, fogorvosi asszisztens

A tanuldk egészségvédelme érdekében rendszeres egyiittmiikodés sziikséges, az intézmény
oktatéival, dolgozoival, az iskolaorvossal, az iskolavédondvel, sziikség esetén a hazi
gyermekorvossal/haziorvossal, egyéb szakorvossal, a teriileti védéndvel, gyermekjoléti
szolgalattal, pedagbgiai szakszolgalattal, logopédussal, gydgytornasszal, pszichologussal, az
ANTSZ illetékes szervezeti egységeinek munkatarsaval és az e feladat ellatasahoz sziikséges

adatokrol egymast tajékoztatjak.

8.2 A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében az iskolai védéndn és az osztalyfonokokon keresztiil:

e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.



Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat

pedagobgiai eszk6zokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgélattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

2018-t6l gyermekvédelmi, prevencidos munkat végez intézményiinkben a Nyiregyhazi

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont egyik szocialis munkasa, mint iskolai szocidlis segitd,

akinek feladatai:

egyéni, csoportos kozosségi munka, illetve gyermek- ¢és ifjusagvédelem. Ennek
keretében segiti

gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba vald beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez  sziikséges kompetenciai
fejlesztésében,

a gyermeket a tanulmanyi eldmeneteléhez, késdbbi munkavallalasdhoz kapcsolodd
lehetdségei kibontakozasaban,

a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezdk észlelését
és feltarasat,

a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érinté kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1évo konfliktus feloldasaban,
prevencios eszkdzok alkalmazdsaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

a jelzérendszer mikodését.

8.3 A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

A tanulo fejlettségével, személyiségével, magatartasadval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
A sajatos nevelési igény (tanulasi, magatartasi zavarok) megallapitasara

A didkok iskoldban torténd fejlesztésére, foglalkozasara



Az igazgato és a fejlesztd pedagogus konzultacios kapcesolatot tarthat a pedagogiai
szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo

tanulokkal kapcsolatban

8.4 A fenntartéval valé kapcsolat

Az intézmény a fenntartoval (Innovacids és Technologiai Minisztérium) a kapcsolatot a

Centrum kozvetitésével tartja.

A kapcsolattartas elsosorban a kévetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezeésére, megsziintetéseére,

az intézmény tevekenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre, stb.),

az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbodl,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett

intézkedések tekintetében, — az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Szakmai Programja jovahagyasa ¢s modositasa

tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatds adasa,

irasbeli beszamold adasa,

egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

A kapcsolattartasért felelds: az igazgato.

8.5 Mas szakképzési, oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas szakképzési, oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:



— szakmal,
— kulturalis,

— sport és egy¢éb jellegtiek.

A kapcsolatok formai.:
— rendezvények,
— versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.
A kapcsolattartasért felelds:
— igazgatd

— iskolavezetés

8.6 Kiilsé gyakorlati helyekkel és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Kereskedelmi és Iparkamaraval valé kapcsolattartas

Az iskola Szakmai Programjanak Képzeési Tervében meghatarozott feladatok életszerli
megismertetése, alkalmazasa érdekében kiils6 szakmai gyakorlatot folytat, az iskola szorgalmi
¢és nyari Osszefliggd szakmai gyakorlat ideje alatt. A kiilsé szakmai gyakorlati helyeket a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes szervezi meg a kamara jovahagyasaval.
A Kamaraval vald egyiittmiikodés a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasért
felel6s igazgatohelyettes feladata.
Teriiletei:

- tanuloszerzodések megkotésének eldsegitése, nyilvantartasa, feliigyelete;

- agazati alapvizsga szervezése, lebonyolitasa;

- szakmai versenyek szervezése, lebonyolitdsa.

- aszakmai vizsga helyszine szerint illetékes

- delegélja az 4gazati alapvizsga elndkét €s a szakmai vizsga vizsgabizottsag ellendrzési

feladatokat ellato tagjat.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélések

e-mail

telefon

- egyéb.



8.7 Egyéb Kkiilso6 szervezetek, intézményekkel valo kapcsolattartas (kozosségi
szolgalat)
A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb 6tven ora kozosségi

szolgalat teljesitése,®

igy a szakképzési intézmény feladata a kozosségi szolgalat
megszervezése, melyet egylittmikddési megallapodas utjdn szervezi meg a fogado
intézményekkel. Kozvetlentil didkok csak akkor kereshetnek fel egy fogadd intézményt, ha az
iskola az adott fogadd intézménnyel mar egyiittmiikodési megallapodas keretében rogzitette a
tevékenységek tipusait €s feltételeit.
Az osztalyfdnok vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatd a tanuld eldmenetelét rogzitd
dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan
vezeti a kdzosségi szolgalattal dsszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.!’
Az iskoldban a kozosségi szolgalat koordindlasaval az intézmény igazgatoja altal megbizott
személy foglalkozik. Feladatai a kévetkezok:

e atanulok felkészitése, tajekoztatasa

e pedagdgiai feldolgozas (mentoralas),

e afogado helyekkel vald kapcsolattartas,

e cgyiittmikodési megallapodasok elokészités,

e atanulok bevonaséaért a folyamat egészébe,

e az egyiittmiikodés €s kdlcsondsség elvének érvényesitése.

Az osztalyfonok feladatai:
e adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,
e csetenként, csoportos  koOzOsségi  szolgalat  teljesitésekor a  tanulok
fogaddszervezethez valo kisérése, feliigyelete,

e az egyiittmiikodés és kolcsondsség elvének érvényesitése.

(A kozosségi szolgalat szabalyzata a mellékletben talalhato.)

16.12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 107.§ (1)
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevét és pontos

idOpontjat az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

9.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
e megdrzése, illetve
e novelése.
A hagyomanyapolas els6sorban az oktatoi testiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomdnydpolds eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e cgyeb kulturalis versenyek,
e egyéb sportversenyek,

e egyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
e a felndtt dolgozokat,

e asziloket.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
e jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
e tanuldk iinnepi viseletével,

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.



Az oktatoi testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok épolasan til tijabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megdrzésérol

is.

9.2 Iskolai iinnepek, megemlékezések

Az iskola linnepélyt szervez oktober 23-an, szalagavatokor, marcius 15-én, ballagaskor és
a tanév zarasakor. Az iskolai iinnepélyen az oktatodi testiilet és a tanuldifjusag megjelenése
kotelezo.

Hagyomannya valt iskolankban, hogy a téli sziinet el6tti utolso tanitasi napon a feldiszitett
karacsonyfa eldtt a dolgozok, oktatok és a didkok kozds tinnepi miisort mutatnak be.

Az iskola megemlékezést tart oktober 6-an az aradi vértantk, januar 22-én a magyar kultira
napjan, ill. az iskola névaddja, Banki Donat tiszteletére. Februdrban a kommunista
diktatardk aldozataira, aprilisban a holokauszt aldozataira emlékeziink, jinius 4-én a
Nemzeti Osszefogas Napjan a trianoni diktatum torténelmi eseményeit idézziik fel.

A magyar kultura napjat januarban szépkiejtési versennyel tessziik emlékezetessé didkjaink
szamara.

A sikeres iskolai szocializaci6 kulcsa a hatékony oktaté—diak kommunikacio és a kapcsolat
megfeleld alakitasa. Az oktatok akkor tudjak hatékonyan kozvetiteni a normakat és
értékeket, ha a didkok elfogadjak oktatdikat, szeretik iskolajukat. E célbol az elsé héten
szocializacios hét var minden 9. évfolyamos didkunkra szines programokkal.

Maiar hagyomannya valt a kilencedikes osztdlyosok avatasa, ahol az elsés didkok
fogadalomtétellel és bemutatkoz6 miisorral szérakoztatjak az iskola kozosségét. Ezen a
napon vidam vetélkedon vesznek részt €s természetesen fogadalmat is tesznek.

Tavasszal didknapot tartunk a DOK szervezésében, amelyen egy iddben kiilonbdzo

helyszineken, érdekes programokon vehetnek részt tanuloink.

Az iskola névadojanak életét, munkassagat minden novendékkel megismertetjiik. A tdroloban

elhelyezett Banki-emlékek az intézmény allandé kiallitasat képezik. Minden évben az iskola

legkiemelkeddbb 12. osztilyos tanuldja a ballagasi tinnepélyen emlékplakettet kap. Az

OSZTV-n és egyéb tanulmanyi versenyeken elért eredményeket kiilon elismerd forméaban

nyilvantartjuk. A sportban, kulturalis munkaban kiemelked6 tanulokrol albumot készitiink. Az

iskola valamennyi dolgozoja, aki az intézményben 25 éves munkaviszonnyal rendelkezik,

emlékplakettet kap.



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

segitésében

A szakképz6 intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. Egy
szakképz0 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre.

A szakmai munkakézosség részt vesz a szakképzd intézmény szakmai munkdjdanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, osszegzo véleménye figyelembe
vehet$ az oktatok értékelésében.'®

A szakmai munkakozosség — a szakképz0 intézmény szervezeti €s miitkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktato munkdajanak szakmai segitésérdl. Az
intézmény szervezeti €s milkddési szabdlyzata a szakmai munkak6zosség részére tovabbi

feladatokat is megallapithat.

10.1 A szakmai munkakozosségek dontési és véleményezési joga

A szakmai munkakozosség dont:
o mitkddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
e szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatdoi munka

eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
e a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
e a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
o afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

18 A szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. térvény 52. §-a (1—2.)



A szakmai munkakdzosség feladatainak elldtdsara az oktatok kezdeményezésére szakképzo
intézmények kozotti munkakézosség is létrehozhato. A szakképzd intézmények kozotti
munkako6zdsség jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek

kozotti megallapodas hatarozza meg.

Az intézményben hat munkakézosség miikodik: human, természettudomanyi, gépész,

elektronikai, kdzlekedés, és kollégiumi munkakozdsség.

10.2 A szakmai munkakozosség iranyitasa

A szakmai munkako6zosséget iranyitja: a munkakozOsség-vezetd, akit a szakmai

munkakdzosség vélemeényeének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb feélévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkak6zdsség tevékenységérdl, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét,

irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség munkajarol.

10.3 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai

munkakozosségek feladatai

Az oktatdi testiilet — a szakképzo intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmény

altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzo intézmény szervezeti és

miik6dési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe

tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibodl — meghatarozott idore vagy esetileg —

bizottsdgot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakozosségre. 1°

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktato-képzé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymassal az intézményi nevel6-oktato-képz6é munka szinvonaldnak

javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-
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vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢€s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztésére.
Felmérik ¢€s értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Javaslatot tesznek az oktatok tovabbképzésére.

Véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjdk az intézmény szadmara az osztalyozovizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4alld6 szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok mentoralasara.
Az intézménybe ujonnan keriild oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogatd

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

10.4 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény szakmai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozdsség
éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai
munkéjat.

Az igazgato6 altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4ajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozdsség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkét, tovabba oOralatogatasokat végez,

tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.



Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérél az
oktatoi testiilet szdmara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd koteles
tajékozoédni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.



11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A szakképzo intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanuldok feliigyeletérél, a
szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a tanulok
agazathoz kotott egészségiigyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.
A tanulo iskola-egészségiigyi ellatasara az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szolé miniszteri

rendeletet alkalmazni kell.2°

11.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskola-egészségligyi szolgalat a feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a
technikum tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat valamint alkalmassagi
vizsgalatat. Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Nyiregyhdza vdarosi tiszti fOorvosa iranyitja ¢€s ellendrzi. Munkaltatdoja Nyiregyhdza
Egészségligyi Alapellatasi Igazgatdosaga. Az iskolaorvost, iskolavédonét, iskolaorvost é€s
asszisztensnot feladatainak elldtasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd

munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskola-egészségiigy, munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. Az aktudlis havi litemterv megtalalhat6 a tanari szoba faliajsagjan.

A kollégiumban laké tanulok orvosi ellatasarol a kijelolt korzeti orvos gondoskodik az iskolaval

tortént megallapodas alapjan.

11.2 Az alkalmassagi vizsgalat rendszere, szabalyai

A munka eredményessége, az egészség megdrzése csak ugy biztosithatd, ha megfeleld ember
keriil a megfelelé munkahelyre. Ezért fontos, hogy a tanul6 az altala kivalasztott szakménak
egészségligyi szempontokbol megfeleljen. Ne legyen az egészségi allapotanak olyan
elvaltozasa, ami a kés6bbi munkavégzést befolyasolja, illetve ha van, akkor késébbi

munkakoOre ne rontsa azt tovabb.

20 A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 33.§-a (1.) és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet XVII.
fejezetének 101.§-a és a 102.§-a (1)



A munkakori, szakmai illetve személyi higiénés vizsgaltok rendjét a 33/1998.NM rendelet irja
le. 33/1998. (VI1.24.) NM. rendelet a munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgialatirol és véleményezésérél. A munkakori és a szakmai
alkalmassag orvosi vizsgalata lehet elzetes, idoszakos és soron kiviili. A 11. § (2) A szakmai
alkalmassag elozetes vizsgalatat és véleményezését els6fokon a szakképzd intézménybe
jelentkezd tanuloknal a fogadé intézmény iskolaorvosa, ennek hianyaban az intézmény
vezetdjének kezdeményezésére a munkahigiénés és foglalkozés-egészségiigyi szerv altal

kijelolt foglalkozas-egészségligyi szakellatd hely orvosa végzi.

Munkakori alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitdsa, hogy egy meghatarozott
munkakdrben €s munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt

személy szamara milyen igénybevételt jelent és annak képes-e megfelelni.

Elozetes szakmai orvosi vizsgalat
e A vizsgélat a szakmai tanulmanyok ¢és az iskola megkezdését meg kell, hogy eldzze.
e A tanul6 csak akkor kezdheti meg a szakma tanuldsat, ha egészségiigyi szempontbol
megfelel a valasztott szakmanak.
A szakképz6 intézménybe jelentkezd elézetes szakmai alkalmassagi vizsgalatat akkor kell
elvégezni, amikor a tanuld6 mar felvételt nyert az adott iskoldba, de még a beiratkozas nem
tortént meg. A jelentkezd elézetes szakmai alkalmassagi vizsgélatra torténd behivésa,
értesitése a felvételi eljarast lefolytatd szakképzo intézmény feladata. Ezt a vizsgalatot, az
adott fogado iskola iskolaorvosa végzi el. A sziild, illetve a jelentkezd — ennek a vizsgalatnak
az alkalmaval — nyilatkozik az altalanos egészségi allapotrdl, kronikus betegségrol és egyéb
gondozasrol stb. A szakképzo intézménybe jelentkezd tanuld akkor iratkozhat be az iskolaba,
ha az elézetes szakmai alkalmasséagi vizsgalaton megfelelt.
Zarovizsgalat
e Az iskolai oktatas befejezése eldtt, az utolsé tanitdsi évben torténik.

e A szakmai oktatas alatt bekdvetkezett egészségkarosodas kisziirése céljabol.

Szempontok a szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalat véleményezésénél
A palyavalaszto képes-é:
1. fizikai allapota, szellemi és lelki képessége alapjan a valasztott szakma elsajatitasara,
2. a meglévd betegségek, egészségi elvaltozasok romlasa véarhato-e a szakma tartds
végzése esetén, van-e olyan egészségi elvaltozasa, amely a tanuld vagy kornyezetére

baleseti vagy egyéb veszélyeket rejt.



12. Az intézményi védo, 0vo eléirasok

12.1 A tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére, a menekiilési titvonalakra. A tdjékoztatd soran
sz6Ini kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok

alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
foglalkozasok, tantargyak oktatoinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Az foglalkozasok soran a szakképzd intézmény sajatossagaira figyelemmel
ki kell alakitani a tanulokban a biztonsadgos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladés veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében, fejleszteni kell a tanuld
biztonsagra torekvd viselkedését. Az oktatas megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a tanulok alairasukkal igazoljak. Az ismertetésen jelen nem
1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok

csak oktatoi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

oktatd kdoteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és az oktatdink szamara kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti az Ordjan, foglalkozasan vagy az intézményben torténd barmely balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak

torténd megkiildését az igazgato altal megbizott felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény altal megbizott kiils6 szerv képviseldje. A
munkavédelmi tdjékoztaté megtartasaért az igazgato felelds. A tajékoztatd tényét és tartalmat

dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.



Az iskola nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjainak feladata, hogy a
munkateriiletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségére, a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Az oktatok a foglalkozasokra, tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegii eszkozoket csak sajat felelosségre hozhatjak be, hasznalhatjak. A oktatok altal
készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a foglalkozasokon, tanitasi 6radkon

korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A tanulobalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden feltolti
az erre a célra rendszeresitett elektronikus feltiletre;

- valamint 1 kinyomtatott példanyt atadat a tanulonak és egy példany megérzésérol
gondoskodik;

- ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e tényrdl
az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.

3. 4 nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jaro és a sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- fel kell tarni a kivalto €s a kdzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat;

- A jegyzékonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskora tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes
képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni.

- Ha a tanul¢ allapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgélatot ésszerii idon beliil nem
lehet befejezni, azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

- Ha a tanulobaleset sulyosnak mindsiil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre all6 adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a
fenntartonak.?

4. Lehetoveé teszik, amennyiben erre igény mutatkozik, a képzési tandcs és a

didkonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

2L A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 67.§-a (1.) és a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet XXIV.
fejezetének 215.§-a



5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént

balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

Az oktato feladata:

1. Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- az igazgatd utasitdsara kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzodasa miatt az adatszolgéltatds hatarideje nem
tarthato.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgéalasaban.

4. Kozremiikodik az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziild1 szervezet &s
didkonkormanyzat tdjékoztatasdban, €s a tanulobalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban, amennyiben erre igény mutatkozik.

5. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, az igazgatod

megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem oktatoi munkakdérben alkalmazott feladata:
- az igazgatd utasitdsanak megfeleléen mikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd

feladatokban.

12.2 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Unié zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelos:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdséaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.



A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatdi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsGsorban a kotelezd6 és a valaszthatd tanitdsi ordkon, foglalkozasokon
hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
oktato feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, Kkonyvtar, tornaterem, stb. hasznilatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok

szamara Kkotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartdé oktatok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetGen — a

technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az nevelési

igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

rr

12.3 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a kapuktol szamitott 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak (1999.évi XLII. torvény). Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.



13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld-oktato-képzé munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, tliz, a robbanassal torténd
fenyegetés).

Az mtézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal k6z61Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:
- igazgato,
- igazgatOhelyettesek

- munkak6zdsség-vezetok.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell: a fenntartot, tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracioés dolgozo

a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét hangosbemondon is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek

megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, lehetdleg felszerelésiikkel egyiitt. A



gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a hats6 palyak és udvar. A
feliigyeld oktatdk a naluk 1év6é dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelenlévo és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét

ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezOhelyen tartdézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épililetben

tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az €rettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint

gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujdasa folyamatos csengetéssel és szobeli kiozléssel torténik. A bombariadod
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

(A rendkiviili események kapcsan alkalmazando Kiiiritési terveket az SZMSZ melléklete

tartalmazza.)



14. A képzési tanacs dontési és véleményezési jogai

A szakképz6 intézményben

- a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

- a neveld-oktatd munka tdmogatasa, az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt
vevo személyek és kiskoru tanuld esetében a kiskoru tanuldk torvényes képviseldi,

- a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egylttmiikodésének eldmozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a
szakképz6 intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezé és

javaslattevo testiiletként miikodé képzési tanacs hozhaté 1étre.?

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a neveld €s oktato
munka eredményességét. A képzési tandcs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo iigyek
targyalasakor képviseloje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatéi testiilet

értekezletein.

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzo intézmény miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzé intézmény
szakmai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének

elfogadasa és modositasa elott.

A képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskoru tanuldk térvényes képviseldi, a tanulok

vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkajaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szami képviselébdl allo bizottsdgot hoz létre a képzési tanacs

megalakitdsanak el6készités¢hez.

A képzési tanacsba
a) a sziilok képviseloit a szakképz6 intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,

22 A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 101.§-a és a 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.§-a



c) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanulok és az oktatdi testiilet azonos szdmu képviseldt
valaszthatnak.

A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elnok képviseli.

A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A képzési tanacs dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzé intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata — az Szkt. és annak végrehajtasi rendeletének keretei

kozott — a dontési jogot a képzési tanacsra atruhazza. Ezek alapjan déntési jogkdrébe

tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a képzési tanacs elnoke),

e a képzési tanacs tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.



15. A szakképzo intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megelozo egyezteté eljaras részletes

szabalyai

15.1 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 65.§-aban és a 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet XXVIII. fejezetében 196 — 214.§-aban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg, azzal a
megjegyzéssel, hogy az oktatdi testiilet a fegyelmi jogkort a fegyelmi bizottsagra ruhdzza at,
melynek elnokét az iskola igazgatoja jeloli ki. Az oktatdi testiilet tanévnyito értekezleten valo
dontését jegyzokonyvezni kell. A fegyelmi bizottsdg elndke koteles az igazgatonak
beszamolni a fegyelmi bizottsdg dontéseirdl. Ezekrdl az igazgatd az oktatdi testiiletet a
zaroértekezleten tajékoztatja hivatalosan.

e A fegyelmi eljards meginditdsarol az oktatéi testillet dont egyszerll
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhazhato.?3

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6ld6 informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja, de nem
indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom hoénap mar
eltelt.*

e A fegyelmi bizottsag kdteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol
tantikat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakértot vehet igénybe, szemlét tarthat.

o A fegyelmi targyalasrdl a tanulot, kiskora tanuld esetén a kiskora tanuld toérvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6, kiskort tanuld esetén a kiskorti tanuld
torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasira és a bizonyitasi
inditvany lehetéségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,

hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje és a
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meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalds eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanuld, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld
elézetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérél és idépontjarol a didkonkormanyzatot, a dudlis
képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell,
a tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell
tiintetni, hogy az érintett a targyaldson jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és
bizonyitési inditvannyal ¢lhet, a targyalast azonban tavolmaradasa ellenére is meg kell
tartani. A tajékoztatast oly médon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas eldtt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalads helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevok nevét, eljardsi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet a
fegyelmi bizottsag elndke irja ala és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

A bizonyitdsi eljaras a tanulé meghallgatasdval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanuld a
nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsdg elndke a tanuld korabbi
nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanuldhoz kérdéseket
intézhetnek. A kiskortl tanuldo meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld torvényes
képviseldjét kell meghallgatni.

A tanti meghallgatésa alatt a még ki nem hallgatott tanuk nem lehetnek jelen. Ha a tanti
kiskorti, meghallgatdsanal a térvényes képviseldje jelen lehet.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibdl se valjon megismerhetdvé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem
érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy
kiilondsen az iratrdl késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat
nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormanyzat jelen 1évo

képviseldjének a véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.



A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a torvényes képviseldjének és a
meghatalmazott képviselonek.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, kdznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato a tanulo atvételérdl
a masik szakképzd intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval
megallapodott.

A kizérés a szakképz6 intézménybdl fegyelmi blintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

Minden egyéb eljarasban a hatalyos jogszabalyok szerint jarunk el.

15.2 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik.® Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegéssel gyanusitott €és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasardl a fegyelmi bizottsdg elndke értesiti a tanuldt,
kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét és ha van, a sértettet is.
Az értesitésben meg kell jelolni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak.
A fegyelmi eljards meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanuld kiskoru, a torvényes képviseldje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd
eljards igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
hataridejére. A tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, a

meghatalmazott képviseld és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
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tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz
hozzéjérul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irasban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a torvényes képviseldje nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskorti tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo.
Kivéve, ha a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz nem jarult hozza, a tanuld
fegyelmi biintetés hatalya alatt all, a tanul6 a kotelességszegést a korabban kiszabott
fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el vagy a tanul6 ellen a
kotelesseégszegés elkdvetését megel6zd egy éven belill indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljards eredményeképpen sziiletett megéallapodas alapjan szilintették meg.
Az egyeztetl eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositdsa (igy kiillondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.

Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és

fegyelmi targyalast kell tartani.



16. Az elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok jelenleg:

- Erettségi vizsga torzslap és osztalyozoiv

- Szakmai vizsga torzslap

- Osztalynaplo

Az érettségi vizsga dokumentumait a www.ketszintu.hu honlapon, az igazgat6 altal kijelolt,

belépési jogosultaggal rendelkez6 jegyzok allitjak eld.

A kinyomtatott dokumentumokat a 100/1997. (VI.13.) kormanyrendelet alapjan aldirasaval
latjak el a vizsgabizottsag elndke, az igazgatd, a jegyzo ¢és a vizsgabizottsag tagja, az iratokon a
vizsgabizottsag pecsétje szerepel.

A szakmai vizsga dokumentumait a www.vb.nive.hu honlapon, az igazgatd altal kijelolt,

belépési jogosultaggal rendelkez6 jegyzok allitjak eld.
A kinyomtatott dokumentumokat 315/2013. (VIII.28.) kormanyrendelet alapjan alairasaval
latjak el a vizsgabizottsag elndke, az igazgatd, a jegyzo ¢és a vizsgabizottsag tagja, az iratokon a

vizsgabizottsag pecsétje szerepel.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola
vezetOl, oktatéi és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus tuton térolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi 6rdk tananyagét, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a

szilonek.

A tanév végén a digitalis napld adatai alapjan papiralapt torzslapot kell kiallitani, amelynek

adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.


http://www.ketszintu.hu/
http://www.vb.nive.hu/

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.



17. Az elektronikus 1ton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

2020.07.01-t61 életbe lépett a Szakképzési Informaciés Rendszer (SZIR), mely a Kréta

rendszerben rogzitett adatok alapjan miikodik.

A szakképz0 intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a szakképzés
informacios rendszerébe bejelentkezni, a regisztracios €s tanulmanyi alaprendszert hasznalni,
valamint az orszagos statisztikai adatfelvételi program keretében eldirt és a korai

iskolaelhagyassal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatot szolgaltatni.?®

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétlentiil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadd oktatokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi €s tanulodi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az

igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappédhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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18. Az intézményvezeté feladat- és hataskorébol atruhazott

feladat- és hataskorok, munkakorileiras mintak

A szakképzd intézményt az igazgatd vezeti, aki felel a szakképzd intézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét,

dontési és képviseleti jogkorét a NYSZC SZMSZ-e hatarozza meg.

Az igazgatoé kizardlagos (munkatarsaira at nem ruhazhato) hataskorébe tartozik:

az intézmény képviselete,

- amunkaltatéi jogkor gyakorlasa,

- az oktatoi testiilet vezetése,

- anevel6-oktatd-képzé munka koordinalasa,

- atanulok osztalyba valo besorolasa (véleménykérés utan),

- iskolai, kollégiumi felvétel, atvétel mas iskolabol,

- ¢évfolyam megismétlésének engedélyezése, ha egyébként felsdbb évfolyamba Iéphet,
- felmentések (tanorai, mindsités, stb.),

- a kotelezd tanorai foglalkozasok alol felmentettek tudasar6l vald szamot adas
idépontjanak meghatéarozasa,

- javitovizsga kivételével tanulméanyok alatti vizsgak engedélyezése.

Hataskorébol atruhazza az igazgatohelyettesekre:

a) A szakmai igazgatohelyettes vezetdi feladatainak részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

e részt vesz az iskola mindségirdnyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

e javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirdsara,

e koordindlja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a

tankonyvek rendelését,



iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a
projektoktatasra,

koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és feliigyeli az 4agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat ¢&s
adminisztraciojat.

elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgékat,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

koordindlja a tavolmaradok helyettesitését,

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

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellenérzi az irdnyitasa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zé évi

eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

az intézmény rendjét.

b) Az oktatasi igazgatohelyettes vezetoi feladatainak részletes felsoroldsa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa alé tartozo oktatok munkakdri leirasara,



e koordindlja az irdnyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordindlja a
tankonyvek rendelését,

e iranyitja és feliigyeli az oktatdsi program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a
projektoktatasra,

e koordinalja a kozismereti oktatast,

o clokésziti ¢és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat &és
adminisztracidjat,

e segiti és koordindlja a kozismereti munkakdzosség munkajat,

e részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

e az oktatdi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztds alapjan részt vesz az iskolai
orarend készitésében,

e lebonyolitja a tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

e iranyitja az iskolatitkar munkajat,

e megszervezi a beiratkozast,

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

e figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat.

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az iranyitdsa ald tartozok munkéjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitasa ald tartozok adminisztracids tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6zd évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskdrébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.
Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és

az intézmény rendjét.



d) A nevelési igazgatohelyettes vezetdi feladatainak részletes felsoroldsa:
* Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
* kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositésait,
» sziikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat
» részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;
* részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
« figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
* javaslatot tesz az iranyitdsa alé tartozo oktatok munkakori leirdsara,
* koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,
* részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,
« figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a
tankonyvek rendelését,
* irdnyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,
* koordinalja a nevelési feladatokat,
» segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,
+ elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjét,
* koordinalja az osztalyfonoki munkat,
+ figyelemmel kiséri az iskola tanuloinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi
eljarasok jogszertli lebonyolitasarol,
* koordinalja, feliigyeli a tanuldéi hidanyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,
e az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint el6késziti a sziil6i
értekezleteket, oktatdoi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarél,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,
* részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,
» segiti az iskolai didkmozgalmat,
» szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esd szakképzési intézményekkel,
kiilonds tekintettel a felséfoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
+ figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat,
* irdnyitja és felligyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

+ irdnyitja a kollégiumi oktatoi kdzosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,



e)

* szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaid6-
beosztasukat,

+ eldkésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

 biztositja a kollégiumi érdeklddési korok mitkodését,

* a kollégiumi ¢élet szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramjaban foglaltakat,

+ felel a kollégium rendjéért,

+ segiti a kollégiumi didkdnkormanyzat munkajat, biztositja annak miikodési feltételeit,
* koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

» részt vesz az éves munka értékelésében,

* ellendrzi az irdnyitasa ald tartozok munkéjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

» ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

« ¢értekeli és a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellen6rzi, értékeli ¢és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét,
teljesitményét.

Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- ¢&s

vagyonvédelmet €s az intézmény rendjét.

A gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes vezetdi feladatainak részletes
felsorolasa:

» Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

» sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

* részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

* részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

+ figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

* javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakdri leirdsara,

» koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

+ részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,



+ figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a
tankonyvek rendelését,
* irdnyitja és feliigyeli az oktatasi program megvaldsulasat, kiilonds tekintettel a
projektoktatasra,
* koordindlja a kdzismereti oktatast,
» clokésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat ¢és
adminisztraciojat,
+ segiti és koordinalja a kozismereti munkakdzdsség munkajat,
* részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,
* koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,
* az oktatdi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai
orarend készitésében,
+ lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
* iranyitja az iskolatitkdr munkajat,
* megszervezi a beiratkozast,
» szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a felséfoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
+ figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat.
* részt vesz az éves munka értékelésében,
* cellen6rzi az irdnyitasa ala tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkak6zosségek tagjainak orait,
» ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracids tevékenységét,
« ¢értékeli és a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zo évi
eredményeket,
Hataskorok, jogkorok:
VezetOtarsai akaddlyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.
Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét,
teljesitményét.
Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- ¢és
vagyonvédelmet és az intézmény rendjét.

Az igazgatohelyettesek a vezetdi tevékenységiiket az igazgaté iranyitasa mellett,

egymassal egyiittmiikodve, és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A munkakori leirasi mintak a mellékletben talalhatoak.



19. Egyéb jogszabaly altal eloirt, valamint a szakképzo
intézmény miikodésével oOsszefiiggd minden olyan kérdés,
amelyet  jogszabaly  rendelkezése  alapjan  készitett

szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

19.1 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuloknak sz61 a szakmai
programmal 0sszeegyeztethetd formaban és modszerrel.
Az engedélyezett reklamtevékenység a kovetkezd személyiségfejlodést eldsegitd témakkal
allhat kapcsolatban:

e nevel6-oktato-képz6 munka,

e cgészséges életmod,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

e kulturalis tevékenység,

sporttevékenység.

Eljaras a tilté koriilmények fennallasara vonatkozo vizsgalatok esetén:

e akérdéses reklam bevondsa a vizsgalat idejére,

e aképzési tanacs véleményének kikérése,

e oktatotestiileti dontés meghozatala,

e az ¢észrevételt tevo tajékoztatasa a vizsgalat eredményérdl és annak végrehajtasarol,

o felelosség megéllapitésa,

e vizsgalat sordn keletkezett dokumentumok, jegyzékonyvek irattdrozasa. A gazdasagi
reklamtevékenységrdl szo16 torvény eldirdsainak figyelmen kiviil hagyasa felelosségre

vonast eredményezhet.

Tovabbi szabalyok:
e Reklamot és rekldmnak mindsiild felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni
csak az igazgatd engedélyével lehet (szigné és az iskola korbélyegzdjének ellatasaval).
e A reklamoknak meg kell felelnilik a gazdasagi reklamtevékenységrdl szolo 2008. évi

XLVIIL torvény korlatozast eldiro feltételeinek:



Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- ¢s fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolesi fejlodését karosithatja.

Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoraaknak szolo reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkdlesi fejlodésének
kedvezdtlen befolydsoldsara, kiilonosen azaltal, hogy erdszakra, szexualitdsra utal
vagy azt abrazol, vagy témajanak meghatarozo eleme az erészakos médon megoldott
konfliktus.

Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, er6szakos vagy a
szexualitast hangsulyozé helyzetben mutat be.

Tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasdval kozvetlen felszolitast
tartalmaznak arra, hogy a felnétt kortakat druvasarlasra 6sztondzzek.

Az intézmény teriiletén semmilyen anyagi elony esetében sem lehet jogszabalyba
itk6z6 reklamtevékenységet folytatni.

Az igazgatd koteles az oktatoktol, sziiloktol, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni, €s sziikséges 1épéseket

megtenni — pl. a vizsgalat idejére bevonni a kérdéses reklamot.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység formai, modjai:

iskolaradio,
ujsagok terjesztése,
szordlapok,
plakatok,

szobeli tajékoztatas, stb.

19.2 Nyilatkozat média részére

Az irott sajto, a radid és a televizionak adott az iskolai élet barmely teriiletével kapcsolatos

tajékoztatas, felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén mindenkinek figyelemmel kell lennie a kdvetkezOkre:

Az intézménnyel kapcsolatban nyilatkozattételre az igazgatd vagy az éltala megbizott
személy jogosult.

A nyilatkozatot ado koteles mindenkor udvarias, konkrét, nem félreérthetd valaszokat
adni.

A nyilatkozo felelds a szakszertiségért, a pontossagért €s az objektivitasért.



e Minden nyilatkozat esetében be kell tartani a hivatali titoktartdsra vonatkozo
rendelkezéseket €s tekintettel kell lenni az intézmény érdekeire (nem okozhat az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart, mitkodési zavart).

e Tilos olyan kérdésben nyilatkozatot adni, amelynél a dontés nem a nyilatkozattevo
hataskorébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga, hogy nyilatkozatat kozlés elott megismerje — ennek
megtagadasa esetén visszavonhatja nyilatkozatat. Az iskola teriiletén forgatas, fot6zas,

riportkészités stb. csak el6zetes igazgatoi engedéllyel torténhet.

19.3 A tanulot megilleto dijazas

A tanulét a szakképzdé intézmény szervezeti €és milkddési szabdlyzatdban meghatarozott
mértékli dijazas illeti meg, ha a szakképzé intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfelel6 dijazdsban a tanuldo —
kiskoru tanuld esetén torvényes képviselfje egyetértésével — €s a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszerien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol,
hasznositdsabol szdrmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato

eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.?’

A tanulé juttatasai és az 6t megilleté tovabbi kedvezmények:

A tanuld

a) — a dudlis képzb6helyen folytatott szakiranyu oktatas kivételével — 6sztondijra,

b) az els6 szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatdsra,

c¢) raszorultsagi helyzete és jo tanulmanyi eredménye alapjdn palyazat utjan tdmogatasra

jogosult.?®
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20. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezheté meg. A szakképzo intézmény altal szervezett
egyéb foglalkozasokat a szakképzd intézmény szakmai programjaban kell meghatarozni. A
szakképzO intézmény koteles a tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzetli tanulok,
illetve képzésben részt vevo személyek felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi

nehézséggel kiizd6 tanulok szdmara differencidlt fejlesztést megszervezni.

20.1 A tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra szolgalo foglalkozasok

A tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra legalabb heti egy foglalkozast kell
biztositani. A szakképzd intézmény a tanuld szocidlis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd
hatranyanak ellensulyozéasa céljabol képességkibontakoztato felkészitést vagy integrdcios
felkészitést szervez, amelynek keretei kozott a tanuldo egyéni képességének, tehetségének
kibontakoztatasa, fejlddésének elosegitése, a tanuldo tanulasi, tovabbtanulasi esélyének

kiegyenlitése folyik.

A képességkibontakoztato felkészités keretében az oktato feladata:
e azegyéni fejlesztési terv készitése
e ¢&saz ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,
e az 6nallo tanulast segitd fejlesztés,
e az egyiittmiikodésen alapuldé médszertani elemek alkalmazasa foglalkozasokon,
e az ¢értékelés, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,
e mentori, tutori tevékenységek ellatasa,

e akiskort tanulo torvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.

A képességkibontakoztaté felkészitésben az a tanuld vesz részt, aki hatranyos helyzetlinek
mindsiil. Az igazgato a képességkibontakoztato felkészitésbe felveheti azt a tanuldt is, aki nem
hatranyos helyzetii, feltéve, hogy a tanuld rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil.

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanulok szakmai oktatasa a tobbi
tanuloval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanuld haladasat, fejlodését, tovabba az
ezeket hatraltato okokat az osztalyfonok és az egyéni fejlesztésben részt vevo oktatok

legalaibb haromhavonta értékelik. Az értékelésre meg kell hivni a tanulot, kiskoru tanuld



esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldjét, indokolt esetben a csalad- és gyermekjoléti

szolgélat, a gydmhatosag ¢és a nevelési tanacsado képviseldjét.

A képességkibontakoztato felkészitést valamennyi évfolyamon, osztalyban meg kell
szervezni, ha az adott osztalyban van hatranyos helyzetii tanul6. Ha valamelyik osztalyban
nincs hatranyos helyzetli tanuld, az osztalyban a képességkibontakoztatd felkészitést nem Iehet

megszervezni.?

20.2 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét ¢és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tanulok oOntevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését,
megszervezését és mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanuldk kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségli oktatok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgat6 engedélyével.

e Aziskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelds személy megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi
a hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e Aversenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek
részt, szakos oktatdi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakodzosségek és az adott teriilet
igazgatohelyettese felelds.

o A felzarkdztatasok, korrepetalasok — lehetdség szerint - célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd
altal megbizott oktato tartja.

e Moz, szinhiaz és hangverseny latogatisa onkéntes alapon. Lehetdség szerint olyan

produkciokat kell valasztani, amelyek a tanulok kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti
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ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki 6ran kézosen
megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. Felelose lehet
szakos oktatd, osztalyfonok.

e Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek a hataron tal el6 magyarokrél és az Eurdpai Unid orszagair6l.
Kiilfoldi utazasok az igazgato engedélyével és oktatd vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetOk.

e A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak ¢€s fejlddésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és

egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A tanulok iskolan kiviili egyesiilet, szervezet, intézmény munkajaban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyfdnokoknek be kell jelenteni.



21. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a
szakképzo intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek

A tanulok a sajat érdekeik képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkormanyzat munkajat az e feladatra Kkijelolt oktaté segiti, akit a

diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idétartamra.*

A diakénkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat miikodesérol,

e adidkonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhaszndlasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e a diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozéasardl és mikodtetésérol,
valamint

e ha a szakképzdé intézményben miikodik, a szakképzd intézményen beliill mikodo
tajékoztatasi rendszer szerkesztésége vezetdjének, felelos szerkesztéjének,

munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat és annak mdodositisat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatéi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat
szervezeti ¢és muikodési szabalyzatdnak és annak modositdsanak jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdval vagy hazirendjével. A
didkonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatinak ¢és annak modositdsdnak
jovéahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd elterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkonkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatit és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén beliil nem

nyilatkozik.
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A diakonkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény

mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A digkonkormdnyzat véleményét ki kell kérni:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulo helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképz6 intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitdsdhoz,

e azegyeb foglalkozas formainak meghatdrozasadhoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

e ahdazirend elfogaddsahoz és

e a szakképzd intézmény szervezeti és miikkddési szabalyzataban meghatarozott egyéb

iigyben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik — a targyalas hatdrnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A diakénkormanyzat feladatainak ellatisahoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
mitkddését.
A diakkozgyiilés osszehivasat a diakonkormadnyzat vezetoje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a Kkozgyiilés
megrendezése elott tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.
A diakonkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség a szakképzd intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A kapcsolattartdas egyéb formadi:
e személyes megbeszélés,
e targyalds, értekezlet, gyiilés,

e irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezeték a kapcsolattartds sordn:
e atadjak a didkonkormanyzat szervének, illetve képviseldjének a didkdnkorményzat

véleményezési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumentumokat;



a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

megjelennek a didkkdzgyilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mukddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakénkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordan:

gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett
dokumentumok 4ttekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

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

gondoskodnak az intézményi vezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a

didkonkormanyzat gyliléseire, illetve egyéb programjairol.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja feleldés. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

iigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

A tanulok kozosségei a kovetkezo forumokon tarthatjak a kapcsolatot az oktatoi testiilettel:

diakkozgytlés

oktatodtestiileti, illetve osztély, vagy évfolyam oktatokozosségi konzultaciok
szakmai konzultaciok

diakképviseletek

didkkori iilés

oktatotestiileti értekezlet

vezetdségi iilés

fegyelmi targyalas

munkakdzdsségi megbeszéElés.

A didkonkormanyzat véleményét a oktatotestiileti értekezleten az igazgat6 4ltal a patronalassal

megbizott személy képviseli. A kibovitett vezetdségi értekezletre, oktatotestiileti értekezletre

a valasztott didkképviseld is, amennyiben az indokolt, meghivhato.



22. A szakképzoé intézményi sportkor, valamint a szakképzo

intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképzo intézményi sportkor mikodését.

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképzo intézményben
muikodo didksport egyesiilet vagy a sportrdl sz616 torvény szerinti sportszervezet is ellathatja.
A sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint

létrehozott csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt percet kell biztositani.

Az iskola a tanulok szimara a mindennapi testedzést a kotelez6 tandrai és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr keretében kell megszervezni a nem

kotelezd tanorai foglalkozasok terhére.

Az iskolai sportkor kiemelt feladata:
e afoglalkozasok tartalméanak szorosan kapcsolddnia kell a tandrai testneveléshez,
e Dbiztositsa az iskola minden tanulojanak az egészség megdrzését szolgald testmozgast,

e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

Az iskolai sportkori foglalkozasok csak felndtt vezetd iranyitasaval szervezhetok, akiket az

intézmény vezetdje biz meg.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formadit és rendjét a sportkor
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti és mikodési
szabalyzataban szabdlyozza. Az éves munkaterv és az SZMSZ elfogadasa iskolai sportkdri

kozgylilésen torténik. Ennek idépontjat az iskolai éves munkaterv tartalmazza.
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23. A dualis képzohellyel valé kapcsolattartas formai, rendje

A tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy a szakirdnyll oktatasban a szakképzo
intézményben vagy szakképzési munkaszerzodéssel a dudlis képzéhelyen vehet részt.

A szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatds akkor teljesithetd, ha a tanulo, illetve a
képzésben részt vevo személy dudlis képzohelyen vald részvétele a szakirdnyu oktatasban a
gazdasadgi kamara kozremiikodése mellett sem biztosithatd. Ha a szakmai oktatds céljat
szolgalja, a szakiranyu oktatas teljesithetd kiilfoldon is, amelynek id6tartama nem haladhatja
meg a szakiranyu oktatas idotartaméanak egynegyedét.?

A kapcsolattartas formai, rendje:

A tanulo, illetve a képzésben részt vevO személy a szakirdny( oktatisban a szakképzd
intézményben vagy szakképzési munkaszerzOdéssel a dualis képzohelyen vehet részt.
Jelenleg a technikumi illetve szakmai képzésben 1évd tanuloink nagy része egyiittmiikodési
megallapodassal vannak kint a kiils6 partnereknél, ahol a kollégaink napi szinten kapcsolatban
allnak a dudlis partnereinkkel. Napi 8 oras foglalkozasban vesznek részt a didkjaink a kiilsé
partnereinknél, ahol a szakma fortélyait sajatitjak el.

A dualis képzdhellyel vald kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati
oktatasért felelés igazgatohelyettes felel. A kapcsolattartas formai: személyes, telefon, e-mail.
A kapcsolattartas rendje:

- Félévente személyes megbeszélés

- Probléma esetén azonnali kapcsolatfelvétel

- A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato
kikéri a fenntart6, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény esetében a
féigazgato, a képzési tanacs, a tanulokat érintd programokat illetden a didkdnkormanyzat,
tovabbd, ha a szakirdnyu oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dualis képzOhely
véleményét is.

- A tanitds nélkiili munkanapok idépontjardl a szakképzd intézmény a vele tanuloi
jogviszonyban all6 tanuldk elhelyezését biztositd kollégiumot és a dudlis képzdhelyet is
tajékoztatja.

- Ha a szakképzd intézményben rendkiviili tanitdsi napot tartanak, ennek idépontjardl a

dualis képzdhelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal kordbban, irdsban tdjékoztatni kell.
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24,

A tanulok;, illetve a képzésben részvevo személyek egészségét

veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola tanuloinak, alkalmazottainak feladatai balesetek megelozésének érdekében:

A tlizvédelmi, balesetvédelmi 6vo- védo rendszabalyokat, az intézmény hazirend;ét
be kell tartani.

A tanulok az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal
kotelesek jelezni az iskola valamely felndtt dolgozdjanak.

Az oktato, vagy felnétt, akit a tanulo értesit, azonnal intézkedik a rendkiviili esemény
megszlntetése érdekében (mentdt, tlizoltot hiv, stb.), illetve megkezdi a rendkiviili
helyzet kezelését.

Minden rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Bombariado, katasztrofa-, veszély esetén az oktatok iranyitasaval kell az épiiletet
elhagyni. - Az épiilet elhagyasat segiti a menekiilési Gitvonal ismerete.

Az oktatok a védo, 6vo eldirdsok figyelembevételével vihetik be az iskolai
foglalkozasokra, rendezvényekre az altaluk készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.
A folyosoéi fegyelmet az oktatoknak, a portasoknak be kell tartatni.

Rendkiviili id6jaras esetén gondoskodni kell az udvar ¢és az épiilet elotti jarda
balesetmentessé tételérdl (holapatolas, ho omlas veszélyének jelzése, lehullott

falevelek, faagak eltakaritasa, stb.).

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobaleset megel6zésével kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Ttizvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

Az oktatok a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a tilos és elvéarhatd
magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

megeldzését szolgald szabalyokkal.



Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldobalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellato oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullet

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedeéseket:

A sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mdédon meg kell sziintetnie.
Minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak. E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
oktatonak is részt kell vennie.

A Dbalesetet szenvedett tanulot elsdsegélyben kell részesiteni az orvosi segitség
megérkezéséig.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A vizsgélat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megelézése érdekében €s a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

(Lasd e szabalyzat 12. fejezetét, Az intézményi védo, ovo eldirdsok cimmel!)

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

elsddleges szempont az ¢élet mentése, sziikség esetén az intézmény kiliritése

ezzel egyidejlileg az elharitasra illetékes szervezet értesitése

a vagyonmentés megkezdése

a rendkiviili esemény jelentése a Centrum foigazgatdjanak

az elharitas hivatott hat6sdg megérkezéséig a helyszin érintetleniill hagyasanak
biztositasa

a rendkiviili esemény elharitdsdra megérkezd hatdsag téjékoztatdsa, munkavégzéshez
sziikséges informaciok megadasa, sziikség szerinti segitségnyujtas

a tanulok sziileinek sziikség szerinti tdjékoztatdsa (pl. kozlekedés teljes leallasa,

sztrajk, rendkiviili id6jaras esetén).

A feladatok szervezése és iranyitasa az intézmény igazgatojanak hataskorébe

tartozik. Tavolléte esetén intézkedésre jogosult az altala megbizott igazgatohelyettes.



25. A szakképzé intézményi konyvtar szervezeti és miikodési

szabalyzata

Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium iskolai konyvtaranak
SZMSZ-e

Az iskoldaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikddik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanulashoz
szlikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e
dokumentumok helyben hasznalatinak biztositasa, kdlcsonzése, tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa. Az iskolai kdnyvtar — az intézmény anyagi lehetdségeitdl fliggden —
tartos tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a
raszoruld tanulok szdmara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje (iskolai konyvtaros) rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

- Moéricz Zsigmond Megyei Konyvtar

- Nyiregyhazi Egyetem Konyvtara

- a tobbi kozépiskola konyvtara

- Megyei Pedagdgiai Intézet Konyvtara

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtar vezetdje a felelds. Az
iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitasa gyljtokori szabalyzat alapjan az iskolavezetés
¢s a szakmai munkakozdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik. Az iskolai
konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola oktatoi, dolgozoéi, a tanulok és
azok csoportjali.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai:

- t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgéltatasairdl

- a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasok tartdsa

- a kdnyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatdnak biztositasa

- kdnyvtari dokumentumok kolesonzése

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl. szamitdgép-hasznalat, INTERNET
elérés stb.)

- tjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumair6l, valamint mas
konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint mas konyvtarak altal nyuajtott

szolgéltatasok elérésének segitése.



A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai oktatd, dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején torténik, és egy tanévre
szol. A beiratkozaskor kozOlt adatokban tortént valtozasokat az érintett oktatonak,
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul az iskolai konyvtaros tudomasara kell hoznia. A
beiratkozas ingyenes. Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 7.40 oratdl 15.30 oraig (pénteken
7.40 — 13.30) tart nyitva. Ezen beliil a konyvtari dokumentumok nyitvatartds alatt
kolcsondzhetok. Az oktatdknak az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros
kozremiikodésével tervezett tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatdé idépontjat,
témajat, az igényelt szolgéltatdsok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell. Az iskolai konyvtar dokumentumait (a
tartos tankonyvek tanulok és az oktatok altal hasznalt segédkonyvek kivételével) 3 hét
id6tartamra lehet kikdlcsondzni. A kolesonzési id6 1 alkalommal meghosszabbithato.
Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetleniil,
hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell,
ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinid0 egészére kiterjed. A
kik6lesonzott konyveket a kovetkezod tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az iddétartamra
kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
- kézikonyvek (kivétel az orai prezentaciora hasznalt konyveket)
- szamitdgépes szoftverek
- muzedlis értékli dokumentumok.
A konyvtarhasznalo (kiskora tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Oktatoi feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkélkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasanak
ellenérzési jogat az igazgatosag ellendrizheti.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok



Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros — részben munkakdri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

e clokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat

e koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét

e az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznaldédasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuldknak.



26. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, dontési és képviseleti
jogkorét a NYSZC SZMSZ-¢ hatarozza meg. A szakképzési centrum részeként miikodo
szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd szamdara jogszabalyban meghatarozott feladatok
kozil — a fOigazgatd iranyitdsa mellett — elldtja mindazokat a feladatokat, amelyeket

jogszabaly nem utal a foigazgatd vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.
A munkaltatoéi jogokat

e az igazgato felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzd
intézmény esetében — az igazgatdi megbizas és annak visszavonasa kivételével — a

foigazgato,

e az igazgatohelyettesek felett — a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo
intézmény esetében az igazgatdhelyettesi megbizas és annak visszavondsa kivételével

— azg igazgato,
e aszakképzd intézmény oktatéi alkalmazottai felett az igazgato,

e a nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok felett a kancelldr

gyakorolja.



27. Legitimacios zaradék

A Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium szervezeti és
miikodési szabalyzatat, tovabba annak modositasat a féigazgaté hagyja jova a kancellar
egyetértésével.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatanak elfogadasa és médositasa elott Ki lett kérve a diakonkormanyzat, sziil6i
munkako6zosség véleménye.

A szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos, a tanulok, sziileik,
a munkavallalok és mas érdeklédok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

A szakképzd intézmény a szakképzés informacios rendszerében kozzéteszi a szakképzd

intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat.

A Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit, az intézmény oktatdi testiilete
véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és dontott annak elfogadasarol.
Mg (4
Nyiregyhaza, 2020. augusztus 31. Juhasz Ferenc
igazgato

a Nyiregyhazi SZC Béanki Donat Miiszaki Technikum
¢s Kollégium oktatotestiilete nevében

A Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit, a didkonkormdanyzat véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta. Moncris Karats, Beowr -
Marczis Katalin Blanka

Nyiregyhaza, 2020. augusztus 31. a diakonkormdnyzat vezetoje

A Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit, az intézményi sziildi szervezete

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

g >
{ s Gu i
Juhaszné Kiss Zsuzsanna

Nyiregyhéza, 2020. augusztus 31. a sziilé1 szervezet vezetdje




Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-3/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
SzéKkhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorldéja:
Kozvetlen felettese: teriiletileg illetékes igazgatdhelyettes

Munkavallalé:
| Munkavallal6 neve: |

Munkakor:
Munkakér megnevezése: szakos oktatd, osztalyfonok
FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei:

fels6foki/kozépfokn szakiranyl végzettség

Munkaido:

heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az oOrarend
rendelkezik

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum ¢s Kollégium,

4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.

Az igazgatOhelyettes altal kijelolt oktato

Oktatd tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztds szerint.

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra 32 dra kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatdrozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidobe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok ¢és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, linnepségek stb.) az oktato
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgdztatdsra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon és 16 6ra utdn is beoszthato. Egyéb rendkiviili munkavégzésre a torvényes munkaidon
beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési vagy tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkébodl vald rendkiviili tdvolmaradéasardl, illetve annak okérdl
lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles
értesiteni a kdzvetlen felettesét, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsagot vagy a portat.
A betegség utani munkaba allas idopontjat koteles legkésobb az el6z6 nap déleldttjén bejelenteni.



A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktato-képz6é munkajat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak
szerint kell végeznie.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.

a szakmai programnak megfeleléen megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatoi-neveldi-képzo
tevékenységét;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

vizsgatételek Osszeallitasa, kozremiikodés a vizsgaztatds lebonyolitasaban, vizsga illetve
verseny feliigyelet;

bemutatd orak tartasa, nyilt napon valo kdzremiikodés;

valtozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltérd igényei szerint;

részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatassal dsszefiiggésben;
aktivan részt vesz a projekt oktatasban a projekt tervben leirtak szerint;

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

. dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;
. a tanulok tanulmanyi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban

meghatarozottak szerint;

szil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

kapcsolattartas mas oktatoval, nevelokkel, ifjusagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb
dolgozobival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetii, tamogatast igényld
tanulo felzarkozasat elGsegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatoival, dolgozdival;

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

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

a taniigyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutatd 6rakon vald részvétel;

a munkarend pontos betartasa, 6racserére csak az iskolavezetés el6zetes hozzajarulasa esetén
kerithet sort;

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, ©6ndllo tanulast segité fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 14t el és ennek kapcséan a kiskorti tanuld
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevd tanuld, haladasat fejlédését illetve az
ezeket hatraltato okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja
a tanuldt, kiskort tanuld esetén a torvényes képviseldjét és sziikség esetén a csalad és
gyermekjoléti szolgalat, gydmhatosag és a nevelési tanacsado képviseldjét;

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
sziikség szerint ilyeneket készit is;

a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja

a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

részt vesz az éves leltarozasban;

koteles az igazgato altal meghatarozott online feliileletet naprakészen kdvetni;

az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
Osszefiiggenek és oktatdi szakértelmet igénylo tevékenységnek mindsiil.



A munkavallalo egyéb feladatai:

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfénok munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés

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

személyiségét, ennck, valamint az iskola pedagodgiai elveinek figyelembe vételével neveli Oket.

Minden tudasaval eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat.

1. az osztalyaban tanitd nevelok munkajanak osszehangolasa, segitése;

2. fogadoora, sziiléi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilok rendszeres
tajékoztatasa;

3. osztalyfénoki neveldomunka megtervezése;

4. kiemelt figyelmet fordit kiilonos banasmodot igénylé diakjai fejlodésére;

5. diakjait rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit;

6. a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal;

7. figyelemmel kiséri az osztaly tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, munkafegyelmét;

8. lehetoség szerint — az osztidly anyagi terhelhetdségének figyelembe vételével és a sziilok
megkérdezésével - el0késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, errdl eléirt idében
leadja a kirandulasi tervet;

9. minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet;

10. folyamatos figyelmet fordit osztalya termének rendjére, esztétikumara;

11. egyiittmiikodés a diakonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziil6i valasztmannyal, az ifjasagvédelmi
felelésokkel,

12. a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

13. kéthavonta a honap 8. napjaig ellenérzi a digitalis napld osztalyozd részének allapotat, az
osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek;

14. figyelemmel koveti a tanulok késéseit, igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket;

15. a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulonak le van-e¢ zarva az osztalyzata, valamint a
lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara;

16. a koz0sségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat lat el, timogatja tanuléit, hogy a
koz0Osségi szolgalatot az elGirasoknak megfelelden teljesitsék;

17. az osztalyozé konferenciakra elemzé értékelést készit, a kiadott szempontok szerint;

18. javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

19. a tanulok tankdnyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

20. az iskolai rendezvények elékészitése, és az ezeken valo részvétel;

21. felel6s az iskolai hagyomanyok kialakitasaért és apolasaért

Hataskorok, jogkorok:

Az altala oktatott tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, értékeli, az osztilyzatokat

megallapitja.

Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanuldi tanulméanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének

alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanuldk magatartdsdt és szorgalmat, ezekkel

Osszefiiggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti. Dokumentalja a tanulok mulasztasait,

igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracio pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato



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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-29/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
SzéKkhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorldéja:
Kozvetlen felettese: kollégiumi munkako6zdsség-vezetd
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktaté kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd
FEOR szam: 2421
Munkakor betoltésének feltételei: fels6foku szakirany végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az o6rarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum ¢s Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes altal kijeldlt oktato
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — killon beosztas szerint
helyettesiti.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra 32 dra kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatdrozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelez6
foglalkozéasok ¢és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatissal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani. A kollégiumi neveld meghatarozott beosztas szerint koteles végezni
iigyeleti munkéjat, munkasziineti napon is.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, linnepségek stb.) az oktato
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgdztatdsra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon és 16 6ra utdn is beoszthato.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztdsa elétt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy
nappal eldbb, de legkésobb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen
felettesét.

A feladatok részletes felsoroldsa:
Nevel-oktatdé  munkajat a  kozponti  oktatasi  szabalyozasban, valamint az iskolai
alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie.
1. hozzéjarul az iskolai nevelési-oktatasi céljainak megvalosuldsahoz;
2. az oktatoi testiilet tagjaival és a vezetokkel szoros szakmai egylittmiikodésben végzi munkajat;
3. a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: €bresztd, takarodo, étkezés);
4. iranyitja, ellenérzi, és értékeli a kollégiumi tanulokat;



11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas,
ismeretbOvito tajékoztatas);

alapul6 kornyezetet és tevékenységrendszert alakit ki,

naponta ellendrizze a diakok lakdszobait, a kozosen hasznalt helységek rendjét, a berendezési
targyak épségét, valamint a diakok személyes eszkozeinek szabalyszerii hasznalatat;
tigyeletesként feladata a kollégium lizemszer(i - a hazirendben szabalyozott - miikodésének
biztositasa;

a csoportjaba tartozo tanulok megismerését tervszerlien, tudatosan végzi;

. segiti a tanulok szocializacidjanak, kiegyensiulyozott egészséges fejlodésének, tanuldsanak, a

sikeres életpalyara valo felkésziilését, személyiségfejlesztését;

figyelembe veszi az egyéni és életkori sajatossagokat, a sajatos nevelési igényii tanulok egyéni
igényeit tevékenységének végzése soran;

integralt nevelést, az integraciot elsegité pedagdgiai modszereket alkalmaz;

konstruktivan egyiittmiikodik a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolodo iskolakkal, tarsadalmi
kornyezettel;

egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miveltségével, életmddjaval kovetendd
példaként szolgala a diakok szamara;

nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrol, a csoportkozi viszonyok alakitasarol;
naprakészen elvégzi a munkajahoz kapcsoldodd adminisztracios feladatokat, (tanuldi
nyilvantartasok, betegség, tavolat, kimend engedélyek folyamatos vezetése);

felelosséggel tartozik a hazirend, vagyon, tiiz és balesetvédelmi feladatok elvégzéséért,

az itt leirtak mellett minden kollégiumi tanar koteles elvégezni azokat a feladatokat is,
amelyeket a kollégium tantestiilete, az igazgato, vagy a teriiletfelel6s igazgatohelyettes hataroz
meg;

az iskolai rendezvényeken vald részvétele kotelezo;

kdteles részt vennie az iskolai vizsgak lebonyolitasaban;

teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok:

Az kollégiumi csoportvezetd munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az
iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi, csoportja kozosségének felelds vezetdje. Alaposan
megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe
vételével neveli 0ket. Minden tudasaval elésegiti az csoportkdzosség kialakuldsat.

22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.

az aktudlis térvényi rendeletben meghatarozott csoportfoglalkozasok témakoreinek alapjan
elkésziti sajat csoportfoglalkozasainak tematikus tervét és azt az iitemezés szerint
megvaldsitja;

fogadodra, sziiloi értekezlet tartdsa, indokolt esetben csaladlatogatas, a sziilok rendszeres
tajékoztatasa;

csoportvezetdi neveldmunka megtervezése;

egylttmiikodés a didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziiléi valasztmannyal, ifjasagvédelmi
felelosokkel;

a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

javaslat tétel a tanuldk jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

a kollégiumi rendezvények elokészitése, és az ezeken valo részvétel.



Hataskorok, jogkorok:

A tanuloi teljesitményeket folyamatosan nyomon kdoveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuloi
tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket.
Dokumentalja a tanulok mulasztasait, mely soran a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden jar el.
Ellendrzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét. Visszatéro ellendérzést folytat
a rendszabalyok, a balesetvédelmi eléirasok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a
megeldzés érdekében.

Feleldsségi kor:

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-28/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: rendszergazda
FEOR szam: 3142
Munkakor betoltésének feltételei: érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor
Munkaid6: heti 40 o6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72° oratol 162 oraig, pénteken 72 6ratol
13% oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolisa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok miikod6képességének
biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.

Munkdjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfelelden, az informatikat oktatokkal, valamint az
iskolavezetéssel egylittmitkddve az igényeiket figyelembe véve végzi.

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

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

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

Elvégzi a szamitogépek €s egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6fordulo hibak felderitése, megel6zése érdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha a javitas
kiils6 szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast
megszervezi, koordinalja.

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



Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igénylé versenyek,
rendezvények, érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek feliigyeletérol,
mitkodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miitkodését. A meglévod
szoftvereket és a hozzajuk tartozo szerzodéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja a
sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a beszerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhatd, oktatast segité programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az intézmény adminisztracios teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhato
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok
tamogatasat, a szoftverek folyamatos miikodését. A teriiletvezetovel elére egyeztetett modon
biztonsagi adatmentést végez.

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

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb szintii biztonsagi bedllitdsaira.
Folyamatos mikodését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek és
igényeinek figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a halozat folyamatos hardveres és szoftveres miitkodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 01 informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

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

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

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszk6zallomanyrol, javaslatot
tesz a selejtezésre. Segitséget nyujt leltdrozas és selejtezés soran.

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

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
kialakitja és el6terjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

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

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



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

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

Feleldsségi kor:

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

Felel6s a vonatkozé belsé szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

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

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszerii hasznalataért,
megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-19/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
SzéKkhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintéz6
FEOR szam: 3615
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felsofoka  iskolai  végzettség, pénziigyi,
szamviteli szakirdny
Munkaid6: heti 40 ora
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatéi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatéi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tol csiitortokig 7:20 oratdl 16:10 oraig, pénteken 7:20
oratol 13:40 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkdjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti gazdasagi irodajaval
egyittmiikodve, annak szakmai irdnymutatdsai alapjan végzi,

elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu iigykorének iigyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kiséro iratait,

nyomon koveti az iskola koltségvetési kereteinek felhasznaldsat, folyamatosan elszdmolja az
iskola rendelkezésére bocsatott eldleget,

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

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

naprakészen vezeti az iskolat érint szerzodések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hataridoket, kifizetéseket, bevételeket,

Uj szerzOdéskotés esetén vagy korabbi szerz6dés megsziinésekor a szerzddésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kozponti gazdasagi irodaja
részére,

az iskola helyiségeit érintd bérleti szerzodések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit
ki, melyet a teljesitést kovetd 5 napon belill kételes eljuttatni a Centrum kdzponti gazdasagi
irodajaba,



- szamla befogaddsa esetén az Afa. tv. eldirdsai szerint jar el, a befogadott szamlat koteles
haladéktalanul eljuttatni a Centrum kozponti gazdasagi irodajaba,

- r0gziti a targyi eszkoz és készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

- a HR-lgyintézdével egyiittmiikddve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardél és munkabérérdl, melyet a targyhot kdvetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

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

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

- az igazgatd utasitdsai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palyazatok
nyilvantartasat, nyomon koveti a palyazati pénzeszk6zok felhasznalasat, melyrdl a kdzponti
iranymutatasoknak megfelelden elszamolast készit,

- hataridoére és pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfeleld munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatdé megbizza.

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

Felelosségi kor:

- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért,

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

- felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megovasaért,

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirasszer(i
hasznalataért, megdvasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoéja altal adott utasitidsok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-20/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd

gyakorléja:

Kozvetlen felettese:

miiszaki igazgatohelyettes

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: iigyviteli dolgozo
FEOR szam: 4112
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoki végzettség
Munkaid6: heti 40 o6ra

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte  esetén  helyettesitésérol az  igazgatd
gondoskodik. Tavolléte esetén az iskolatitkar latja el
feladatait.

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az iskolatitkart helyettesiti.

A munkaido beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72° oratol 162 oraig, pénteken 72 6ratol
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadélyoztatisit az

igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz

az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kiilonféle szakteriileteken, kiillondsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentacios
jellegi feladatokat lat el. Munkdjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval
egyittmiikodve, annak szakmai irdnymutatdsai alapjan végzi,

Feladatai:

e adatok, informaciok gytijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa,

selejtezés;

meghatarozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa;

az ellatott szakmai teriilet altal meghatdrozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;

a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatoi e-mailt fogadja és a helyi

szabalyoknak megfelel tovabbitja;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;

e irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
e Dbeszédrogzités, majd a jegyzokonyvek elkészitése — szakmai iranyitassal;



e irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsG szervezeti iratok elokészitése (pl.
beszamolok, eloterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyité szempontok
szerint) és megszerkesztése;

e iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése, tarolasa: a killdemények atvétele, az iktatas,
az esectleges eldGiratok csatolasa, az iratok mutatozasa, az iratok belsd tovabbitasa az
lgyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztazasa,
sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitOnek, a hataridés iratok
kezelése és nyilvantartasa, az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése,
rendezése, az irattari jegyzékek készitése, kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és
levéltari atadasanal

hataridék nyomonkdvetése, betartasa;

korszerti tigyviteli és kommunikacios eszk6zok, informacioforrasok kezelése;

tgyfélmegkeresések tovabbitasa;

beszamolas a vezetonek.

Hataskorok, jogkorok:

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

Informacidt csak eldzetes igazgatdi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely
teriiletével kapcsolatban.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az iigyviteli feladatok pontos, naprakész
vezetéséért.

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok ¢és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
alapjan végezni.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabéalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-21/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4111
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoki/fels6foku végzettség
Munkaid6: heti 40 o6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72° oratol 162 oraig, pénteken 72 6ratol
139 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények és rendeletek valtozasairol és tigyviteli munkait a mindenkori
el6irdsoknak megfelelden végzi.

Munkdjat az igazgato utasitasai alapjan, a Centrum kdzponti irodajaval egyiittmiikodve, annak szakmai
iranymutatasai alapjan végzi.

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

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracios munkdjat.

Gondoskodik a koételezden el6irt taniigyi nyilvantartdsok nyomtatvanyairdl ¢és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuléi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigori szdmadasu nyilvantartdst vezet és kiadja az ellendrz6 konyveket.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozo6 adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre alld program felhasznalasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai térzskdnyvet.



Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

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

A tanulo6létszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanulolétszam valtozasairdl tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelés igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfonokok, a védénd, a gondnok
¢s a tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgozé rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolat a tanuld atvételérsl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatairdl.

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

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

A Dbeiskolazasért felelos vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdekléddket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

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

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

Gondoskodik a diakigazolvanyok, taniigyi dokumentumok &rzésérol.

Az igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Felelosségi kor:

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

Felel6s az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

FelelGs az atvett érvényesito bélyegekért.

Felelds a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-34/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112
Munkakor betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igényl6 munkakor
Munkaid6: heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

Tavolléte esetén helyettese:

kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaido beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol péntekig 6:00 oratdl 14:20 oraig tart.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdo engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell

bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz

az intézmény telefonjat igénybe veheti.

Feladatainak ellatdsdhoz az intézmény takaritdshoz sziikséges gépeit, eszkozeit, felszereléseit igénybe

veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

27. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi munkdalataiban,
28. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta

langyos vizzel lemossa a tablat,

29. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

30. a kozvetlen felettese utasitdsara folyosoi nagytakaritast,

31.
32.

a mellékhelységeket naponta fertétleniti, tisztitja
a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

33. mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet

allando tisztan tartasat,

34. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytlizetét,
35. napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben

az asztalok lapjat fert6tleniti,

36. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edény rendszeres liritése,

tisztitasa,



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

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

39. nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fliggbnyok tisztitasat, a padok és falburkolok strolasat,

40. a nagytakaritasok idGszakaban a kozvetlen felettese utasitasa szerint a sajat teriiletén elvégzi
az ablakok tisztitasat,

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

42. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén koézvetlen
felettesének

43. elvégzi rendezvények el6tt és utan a helyszin takaritasat, segitséget nyajt a helyszin
elokészitésében és a visszarendezésében

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

Felelosségi kor:

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

Felel6s:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszkdzok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
Juhasz Ferenc
igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitisok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-62/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
SzéKkhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorldéja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: portas
FEOR szam; 9231
Munkakor betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igényl6 munkakor
Munkaid6: heti 40 o6ra

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatd altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti:

Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél péntekig hetenkénti valtassal, 6:00 oratol 14:20

oraig, illetve 11:40 6ratol 20:00 oraig tart.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatdsat az igazgatonak kell

bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szdmitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz

az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kezeli a telefonkozpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.
Figyeli a riaszto, a beléptetd és kameras figyelo rendszer miikodését, az lizemzavart a gondnoknak

jelenti.

Idegen belépése esetén utbaigazitja, és az tigyeletessel felkisérteti a vendéget.

Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

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

A csengetési rendnek megfeleléen kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

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

Munkasziineti szolgélat esetén az intézmény 0sszes nyildszarojat ellendrzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili idjaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.
Amennyiben éjszaka teljesit szolgalatot, 6ranként korbe jarja az intézet teriiletét, meggyoz6dik a zarak
sértetlenségérol, megnézi, hogy az iigyeletes takaritd nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot.
Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakonyvbe be kell jegyezni.

A portafiilkében a vilagitasnak — sotétedéstdl a reggeli miliszakig — allanddan vilagitania kell.



A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maganjarmii nem kozlekedhet. 07%-tol személygépkocsi csak a parkoloba vald ki — bealldshoz
kozlekedhet. Munkaid6 utan érkezo vagy elmend dolgozokat a portakonyvbe be kell jegyezni.

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

Feleldsségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért.

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

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

A szolgalat befejeztével az épiilet kiilsé ajtoinak kulcsait lepecsételt dobozban az éjjeli szolgalatot
teljesitd portasnak koteles leadni. Az atadas — atvétel idOpontjat a portakonyvbe rogziteni kell, és
alairasukkal igazolni.

A szolgalatban 1évok kiilondsen nagy figyelmet forditsanak az tigyfélforgalomra, a belépd személyek
udvarias fogadasara és ttba igazitasara. Gyanus esetben az igazgatot kell értesiteni, aki dont a tovabbi
tennivalokrol. A kapukat zarva kell tartani.

Munkasziineti napokon a bejarati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be — érkezési, és
tavozasi idot — a portakdnyvben rogziteni kell.

Miszakvaltaskor a teriiletiikhoz tartozo helyiséget és el6teret kotelesek tisztan atadni.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolaban mitk6d6 kamerarendszert.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat ¢s felel6sségemet megismertem, megértettem. A
munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitidsok megtartasaval, a munkakori leirdsban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-99/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd
gyakorldoja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaido: heti 40 o6ra

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgatd altal kijelolt személy
Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfoto] csiitortokig 72° ératol 16 oraig, pénteken 72 dratél
13% oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szdmitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasdhoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
1. ellatja az intézmény allaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

2. napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatasahoz
sziikséges berendezések miikodését, a takaritast, a tliz- és munkavédelmi el6irdsok betartasat,

3. jelzi az igazgatonak, ha meghibasodnak az oktatdshoz sziikséges gépek, berendezések,
elhasznalddas esetén elokésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra,

4. a felmeriil6 lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi tigyintézonek,

5. szervezi a felmeriil karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérol,

6. irdnyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat,



7. gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmiihelyek, és az iskola, illetve a
kollégium 6sszes helyiségének takarittatasarol, a kozlekedési titvonalak, az iskola udvaranak
és az iskola el6tti teriiletnek tisztan tartasarol,

8. segiti a gazdasagi ligyintéz0 munkajat a targyi eszkozok, helyiségek és személyek kozotti
mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,

9. kozremikddik a kis és nagy értékli targyi eszkozok, munkaruha, véddruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,

10. figyelemmel kiséri a portaszolgalat és Orzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmeriilt
problémakat jelzi az igazgatonak,

11. kételes az intézmény fogyasztasmérojét havi rendszerességgel figyelemmel kisérni, és ezeket
dokumentalni, valamint az alméré allasokat tovabb szamlazasra dokumentalni,

12. koordinalja a tisztitoszerekkel valé gazdalkodast,

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

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszkozok, berendezések
mozgatasat, visszarendezését.

16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt dolgozok: takaritok, karbantartdk, portasok, udvari
munkas munkajat.

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

Ellendrzi a technikai dolgozdk munkajat:

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

Szaroprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkavégzését.

Javaslataival elGsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takarito- és tisztitdszerek megrendelésérol, részt vesz a beszerzésben és figyelemmel
kiséri azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsdgos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgat6 felé.

Felelosségi kor:

Felelds a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felelds a Centrum vonatkoz6 szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasaért.

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

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi el6irdsokat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato

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



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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-73/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: személyzeti iligyintézo
FEOR szam: 4134
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felsofoku iskolai végzettség
Munkaid6: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatéi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6étol csiitortokig 7:20 oratdl 16:10 oraig, pénteken 7:20
oratol 13:40 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatod engedélyezhet. Akadéalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolisa:

- munkajat az igazgato6 utasitdsai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egylittmiikddve,
annak szakmai irdnymutatédsai alapjan végzi,

- kapcsolatot tart a Centrum bels6 szervezeti egységeivel, a szakképzo intézményekkel,

- teljeskortien ellatja a munkavallaloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

- munkakdrvaltozas esetén a munkaszerzddés feliilvizsgalata, médositésa,

- gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirdsarol,

- szervezi és nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

- éves beiskolazasi terv alapjan kdzvetlen felettes utasitasara tanulmanyi szerz6dés megkotése.

- nyilvantartas vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozo6 rendelkezések hatdlya ala
tartozokrol.

- tartés munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkaligyi Kozponttal a megallapodasok
megkdtése, havonkénti bérigények idoébeni megkérése.

- kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés.

- a Munkaiigyi Kozpont részére informéaciok adasa a rovidtava munkaerd piaci prognozishoz.

- a munkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése.

- megbizasi szerzédések, megallapodasok és visszavonasuk elokészitése, nyilvantartasa



- megallapitja és nyilvantartja a dolgozoi szabadsagot,

- tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,

- elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok  vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos
megOrzésérol,

- vezeti a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat, dsszeallitia a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek,

- szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat, errél nyilvantartast
vezet,

- elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

- magasabb iskolai végzettség, vagy 01j diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az azzal
jaré adminisztracio elkészitése.

- Oregségi, illetve elérehozott 6regségi nyugdijazas el0készitése.

- munkaiigyi perhez sziikség szerint kigytijti a sziikséges adatot, informaciot,

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

- a Qazdasagi ugyintézovel egyiittmiikodve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény
dolgozéi allomanyarol és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild
a Centrum kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- akodvetkez6 évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

- megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

- utikoltség elszamolas elvégzése,

- munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasanak elokészitése,

- aziskolai statisztika feladatkdréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

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

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

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

- a személyi jovedelemadd el6leg megallapitasaval, bevallassal Kkapcsolatban a
nyilatkozattételek koordinalasa,

- birosagi hatarozattal meghatarozott tartozasok iigyintézése, nyilvantartasa.

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

Felelosségi kor:

- felelds a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellatdsaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért,

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

- felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért,

- felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elGirdsszerii
hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd



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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-47/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto
FEOR szam: 7223
Munkakor betoltésének feltételei: szakiranyl végzettség
Munkaid6: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijeldlt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfoto] csiitortokig 72° ératol 16 oraig, pénteken 72 dratél
13% oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szdmitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A munkakor tartalma
Feladata az éves karbantartdsi tervben meghatdrozott munkdk elvégzése: szerelési, javitasi és
karbantartasi feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:

Az intézményhez tartozo helyiségekben, épiiletekben, épitményekben és udvaron jelentkezé asztalos
¢s karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkez6 hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és eldirasoknak
megfelelden,

A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhoz szakmai tanacsadas biztositasa,
Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy iitemezve, hogy havi egy alkalommal
minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithato hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,
A pedagogusok munkajat segiti az oktatasi koriilmények megfeleld szinten tartasaval és fejlesztésével
(asztalok, padok, székek, sajat készitésli szemléltetoeszkozok famunkai),

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



Koteles a munkavégzéshez kapcsolodo szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,
Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfelelden dokumentalja.

Részt vesz az iskola rendezvényeinek technikai el6készitésében és lebonyolitasaban.

A kozvetlen felettese altal részére meghatarozott feladatokat elvégzi.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elOsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsdgos munkakdriilmények megteremtésérél és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

Feleldsségi kor:

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

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

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokeért, eszkdzokért, leltari targyakért.

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerli hasznalataért, az
anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

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

Felel6s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

FelelGs a talalt targyak intézményvezetdnek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
Juhasz Ferenc
igazgato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-56/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
SzéKkhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd

gyakorldja:
Kozvetlen felettese:

nevelési igazgatohelyettes

Munkavallalé:
| Munkavillal6 neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: konyvtaros
FEOR szam: 2711
Munkakor betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség
Munkaid6: heti 40 o6ra

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,

Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

Az igazgatOhelyettes altal kijeldlt oktato

Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72° oratol 162 oraig, pénteken 72 6ratol
139 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje: 26 6ra. Konyvtari munka, zarva tartas
mellett, az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartds, pedagogiai feladatok: 2 6ra

Koteles 10 perccel a konyvtar nyitvatartasi ideje eldtt a munkahelyén megjelenni. A munkéabol valo
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szdmitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
1. Megteremti a konyvtari szolgéltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket;
2. konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitdlisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;

konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlcsonzési és informacios halozatok kezelése;

informacié szolgaltatasa a felhasznaloknak a gylijtemény, vagy a konyvtari és halozati

informacios rendszerek alapjan;

6. informacidk tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztdlyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszerek megvalositasa;

7. megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tdjékoztatja, és tanacsokkal latja

el a felhasznalokat;

o ks




8. tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;
9. a tartds tankonyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.

Allomanygyarapitas:
Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrodl és egyéb dokumentumokrol.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezet6ségének javaslatait.

Allomanyba vétel, allomanyellendrzés:

A Dbeszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitogépes vagy egyéb modi nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(ijti az elhasznaldédott, megrongalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az allomanybol.

Allomanyellenérzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggé id6kozonként a vonatkozd
szabalyzatnak megfelelden.

Allomanyvédelem:

A konyvtaros oktatd felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

Allomanyellenérzés: rendeleti eliras szerint, az igazgatd utasitisara elékésziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért felelésséggel tartozik.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gyiijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a szolgaltatasokrol, végzi a kdlcsdnzést.
Figyeli a palyazati lehet6ségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a pedagdgiai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

Egyéb tevékenység:
Az iskolai konyvtar tartoés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre kikolesonoz.

— amunkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatdi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tanoran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartdsaban.
Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tanorai és egyéb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvaldsitasat.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracié pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-

103/2020
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gépkocsivezetd
FEOR szam: 8416
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfokn végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély
Munkaid6: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal, a Centrum gépjarmi iigyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijeldlt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato altal, a Centrum gépjarmi iigyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkdjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72° ératol 16 oraig, pénteken 72 dratél
13% oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az
igazgatonak és a Centrum gépjarmi ligyintézdjének kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkdjat a Centrum gépjarmi ligyintézdjével egylittmikddve végzi,

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

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

postai feladatokat ellat.

elvégzi az anyag- és eszkozbeszerzést, majd ezek raktirba torténd atadasat, engedélyezett
megrendeldvel.

vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendelével rendelkezik.

a vasarolt anyag vagy eszkoz beszallitasakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
iigyrendben meghatarozott vezet6 altal.

a szakmai teljesités igazoltatdsa €s a megrendeld hozzacsatolasa utdn a szamlat a vasarolt
anyaggal vagy eszkdzzel a megfeleld raktarba szallitja.

munkaja soran fokozott figyelmet fordit az élet-, baleset-, munka- és tiizvédelmi szabalyok
betartasara, betartatasara,



indulas el6tt koteles ellendrizni a gépjarmii okmanyok, valamint a gépjarma tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miiszaki allapotat, mikodését, iizemképességét, a KRESZ
el6irasainak valo megfelelést,

a gépjarmii hasznalata kdzben is figyelemmel kiséri a gépjarmii biztonsagi berendezéseinek
allapotat,

az lizem kozbeni miiszaki hibara utalo jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga és a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmii allaganak megdvasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyrdél a gépjarmi ligyintézot haladéktalanul
értesitenie kell,

kételes az utiranynak megfelelé menetlevelet szabalyszeriien vezetni,

a menetleveleket leigazolva, helyesen kitoltve koteles a gépjarmi {igyintézének leadni,

a menetlevélen feltiintetett utvonaltdl csak kiilon engedéllyel szabad eltérni,

kdteles figyelemmel kisérni az lizemanyag és a kendanyag fogyasztast, a tilfogyasztast jelenti,
gondoskodik a gépjarmi tisztasagarol, rendszeres also és fels6 mosasardl,

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kdzlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

szilkség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezetdi engedélye
jogositja,

kozrem(ikodik és informacioval szolgal a rabizott gépjarmii javitasdnak, miszaki
vizsgaztatasanak ligyintézésében,

informaciét nyajt sajat személye és/vagy a gépjarmii rendelkezésre allasanak
akadalyoztatasarol.

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

Felelosségi kor:

felel6s a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

felelGs a rabizott szallitandd személyekért, eszk6zokért, a gépjarmi épségéért, a tankolo kartya
kezeléséért,

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

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

a kozuti kozlekedésben a jarmii vezetése, iizemben tartdsa kozben koteles a
kozlekedésrendészeti és biztonsagi, valamint a forgalmi és miiszaki szabalyokat, el6irasokat
betartani,

a kozlekedési szabalyok megsértése esetén valamennyi jogkdvetkezményért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik,

felelds a munka torvénykonyve, valamint a Centrum vonatkoz6 szabalyzatainak maradéktalan
betartasaért,

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

felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszerii
hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato

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



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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
munkavallalo



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-

105/2020
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
SzéKkhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd

gyakorldéja:

Kozvetlen felettese:

gyakorlati oktatasért felels igazgatohelyettes

Munkavallalé:
| Munkavillal6 neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: raktaros
FEOR szam; 9223
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfokh szakiranyu végzettség
Munkaid6: heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki

Technikum és Kollégium,

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte  esetén  helyettesitésérol  az
gondoskodik.

Az igazgatd elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettese: igazgato

Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72° oratol 162 oraig, pénteken 72 6ratol
13% oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szdmitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolisa:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszkozok és targyi eszkdzok mennyiségi
nyilvantartasat.

Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befel¢ irdnyuld mozgatasaban,
rakodasaban. Végzi az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eldirasok szerint.

Anyagot, eszkozt, targyi eszkozt csak szamla alapjan vételezhet be, amelyhez megrendelé van
csatolva.

Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

A tanmiihelyes tanulok részére a munkaruhat és a munkakdpenyt szeptemberben a szakoktatok
kimutatasa alapjan kiosztja, a kiosztott munkaruhdkat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Egyiittmtikodik a centrum gazdasagi ligyintézojével.

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



Felelosségi kor:

Erkdlcsi és anyagi felelosséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,
- araktari rend és fegyelem betartasaért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallalo



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-8/2020

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltato neve

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltato6i jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorldéja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése:

szakmai igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaido:

heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatéi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoéi elrendelés alapjan

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

A foglalkozasok ellatasa:
Az igazgatOhelyettes foglalkozdsainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek rd azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szo16 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghatéaroz.

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskoldzas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, é¢s ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek

rendelését,

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvaldosulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

crer

elokesziti és felligyeli a szakmai vizsgéakat,
segiti és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat,



e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

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

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,
ellendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkako6zosségek
tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

e Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6z8 évi
eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

VezetOtarsai akadalyoztatisa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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



Felel6sségi kor:

Felelos az iskolaban folyd oktato-nevel6-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelos az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

A neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a neveldtestiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkozok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa ala tartozé pedagogusok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. torvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
munkavallalo



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-36/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
SzéKkhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorldéja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
FEOR szam; 1328
Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre el&irt
végzettség
Munkaido: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

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

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatOhelyettes foglalkozdsainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szo16 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghatéaroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek
rendelését,

iranyitja és feliigyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a kozismereti oktatast,

crer

segiti és koordinalja a kozismereti munkakdzosség munkajat,



e részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai orarend

készitésében,

lebonyolitja a tanuloéi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiillonGs

tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés

szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zé évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetétarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyd oktatdo-neveld-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelGs az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezését.

A neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a neveldtestiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbOl biztosithatd anyagi eszk6zok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palydzatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitdsa ald tartozd pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitdsa ald tartozd pedagogusok talorait és azok elszamolésat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitisok megtartasaval, a munkakdri leirdsban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-10/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
SzéKkhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorléja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorldéja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:
| Munkavillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam; 1328
Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre el&irt
végzettség
Munkaido: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

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

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatdhelyettes foglalkozésainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szo16 2019. évi és LXXX. térvény s végrehajtasi rendelete
(12/2020 (IL.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghatéaroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasdban,

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

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,



segiti és koordinalja a szakmai munkakozdsségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

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

jogszer(i lebonyolitasarol,

e koordinalja, feliigyeli a tanuloi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfénoki és iskolai
adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint elokésziti a sziiloi
értekezleteket, oktatdéi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasardl,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

e részt vesz az iskolai {nnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos

tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés

szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

e figyelemmel kiséri a megyeli, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,

e iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

e irdnyitja a kollégiumi oktatdi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

e szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaid6-beosztasukat,

e clokésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

e Dbiztositja a kollégiumi érdeklédési korok miikodését,

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

o felel a kollégium rendjéért,

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

e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllenérzi az iranyitdsa ala tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai

munkakdzosségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatisa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felelosségi kor:

Felelds az iskolaban foly6 oktato-nevel6-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért.

A neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a neveldtestiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartdsat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszkozok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitdsa ala tartoz6 pedagogusok talorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato



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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-95/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallal6:
Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre el&irt
végzettség
Munkaido: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozésainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szo16 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghatéaroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

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

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,



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

e Uj kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak megfelel6
gazdalkodo szervezetekkel,

e szervezi, irnyitja a tanmiihelyben foly6 hagyomanyos és agazati gyakorlati oktaté munkat,

e munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiithelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszkdzok beszerzésérol, azok tarolasarol,

e clbsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuloszerzodések kotését,

e clbsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozaott 1étrejovo Szakképzési Munkaszerzodések
kotését,

e closegiti az iskola ¢és a gazdalkodd szervezetek kozott létrejove Egylittmikddési
Megallapodasok kotését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllenérzi az iranyitdsa ala tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzosségek tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felelosségi kor:

Felel6s az iskoldban folyd oktatdo-neveld-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelGs az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

A neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a nevelbtestiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartdsat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi eszkozok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palydzatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozd pedagogusok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa ald tartoz6 pedagdégusok tilorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



2. szamu melléklet: Kozosségi szolgalat

Kozosségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabalyzat a Nyiregyhazi
SzC

Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégiumban

1. A kozosségi szolgalatra vonatkozo jogszabaly

> A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
> 25.§ (1) A szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvany
7. a kozosségi szolgalati lap
> 28.§ (1) A torzslap
(3) Az egyéni torzslap tartalmazza
f) a kozOsségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
» 30. § (1) Az oktatd a kotelez6 foglalkozasokrol az érarendnek megfeleléen naplot vezet.
(6) Az értékeld naplorész
d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.
» 107.§ (1) A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb Gtven 6ra
kozosségi szolgalat teljesitése.
(2) A szakképz6 intézmény feladata és az igazgato feleldssége a tanuld valasztasa alapjan a
kozosségi szolgalat megszervezése €s annak teljesitésére idokeret biztositasa. Az osztalyfonok
vagy az ezzel a feladattal megbizott oktato a tanuld elémenetelét rogzitd dokumentumokban
az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozOsségi
szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.
(3) A kozosségi szolgalat keretei kozott
a) az egészseégligyli,
b) a szocialis és karitativ,
c) az oktatési,
d) a kulturalis és kozdsségi,
e) a kdrnyezet- és természetvédelemi,
f) a katasztrofavédelmi,
g) arendvédelmi szerveknél biin- és balesetmegeldzési teriileten folytathato tevékenység.
(4) A kozosségi szolgalat a szakképzd intézményben meghatarozott munkakori feladatok

ellatasara nem iranyulhat.



(5) A tanulét fogadd szervezetnek a (3) bekezdés a) és g) pontjaban meghatarozott
tevékenységi teriileten minden esetben, a (3) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben
sziikség szerint mentort kell biztositania. A k6zdsségi szolgalatot koordinald oktatd az 6tven
oran beliil — sziikség szerint a mentorral kozosen — legfeljebb 6toras felkészitd, majd legfeljebb
Otoras zard foglalkozast tart.

(6) A kozosségi szolgalat teljesitése keretében egy oran hatvan perc kozosségi szolgalati idot
kell érteni azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrdl hazautazas ideje nem szamithat6 be
a teljesitésbe.

(7) A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen id6keretben ¢és milyen tevékenységet folytatott.

(8) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

a) a tanuldnak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét €s idejét,
valamint a kiskort tanuld torvényes képviseldjének egyetértd nyilatkozatat,

b) a naploban és a torzslapon a kijelolt oktatonak dokumentélnia kell a kozosségi szolgalat
teljesitését,

c) a szakképzd intézmény a kozOsségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév
kozbeni megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanuldnal,
egy pedig a szakképz6 intézménynél marad,

d) a szakképzd intézmény a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az
iratkezelési szabalyzatdban rogziti,

e) a szakképzO intézményen kiviili kiils6 szervezet és kozremiikdé mentor bevonasakor a
szakképzd intézmény és a felek egylittmikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast aldir6 felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a

foglalkoztatas id6tartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.

> 2. melléklet a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelethez

Zaradékok

42 Igazolom, hogy a tanul6 a .../... tanévben ... 6ra k6zG6sségi szolgélatot teljesitett

43 A tanul6 teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgélatot.

> 4. melléklet a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelethez

Irattari terv

30 B.27. K6z0sségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum

2. A kozosségi szolgalat helyszinei



A koOzosségi szolgalat kétféle helyszinen, a Nyiregyhazi SZC Béanki Donat Miszaki

Technikum ¢és Kollégiumban (helyben) vagy iskolan kiviili szervezetnél valdsithaté meg.

2.1. Helyben ellathaté tevékenységek:

TEVEKENYSEG

IGAZOLHATO
IDOTARTAM

IGAZOLO SZEMELY

didkonkormanyzati munka

- verébavato szervezése €s
bonyolitasa maximum 3-3
ora

- focikupa szervezése,
bonyolitdsa maximum 4
ora

- didknap szervezése,
bonyolitdsa maximum 4-4
ora

- évzard Osszejovetel
szervezése, bonyolitasa

maximum 2-2 ora

diakonkormanyzatot segitd
oktat6 és DOK patronald
igazgatohelyettes

iskolai rendezvények
alkalmaval a helyszin be- és

visszarendezése,

2-2 Ora

a berendezést/kipakolast
koordinal6 oktato és

igazgatdhelyettes

iskolai rendezvényeken

hangositas

- proba + rendezvény

maximum 5 ora (egyszeri)

igazgatohelyettes

iskolai linnepségeken valo
szereplés (oktober 23.,

Karacsony, marcius 15.)

- felkészito foglalkozas
maximum 3 Ora

- el6adas: 1 6ra

musor készitéséért felelds

oktato és igazgatdhelyettes

palyavalasztasi kiallitas

- rendezvény idétartama

(maximum 3 6ra/nap)

a feladattal megbizott oktato
¢s igazgatohelyettes

Didknagykdveti tevékenység,

az intézmény népszeriisitése

- felkészitd foglalkozas 1
ora

- helyszini el6adas 2 6ra

a feladattal megbizott oktato

¢és igazgatohelyettes

varosi, iskolai miisor

szervezése, elokészitése

- felkészitd foglalkozas
maximum 3 ora

- el6adas: 1 ora

feladattal megbizott oktato,
osztalyfonok és

igazgatohelyettes




didkmentori munka - alkalmanként 1 6ra a feladattal megbizott oktato
¢s igazgatohelyettes

osztalykdzdsségben vallalt - alkalmanként 3 ora osztalyfonok

feladatok

iskolai konyvtarhoz - ténylegesen elvégzett konyvtaros oktatd és

kapcsolodo feladatok munka idétartama osztalyfonok

az iskola miiszaki allapota ¢€s | ténylegesen elvégzett | feladattal megbizott oktato,

kornyezetének javitdsa | munka idOtartama, betartva | osztalyfonok és

érdekében végzett munka a torvényi eldirasokat igazgatohelyettes

2.2. Kiils6 szervezet bevonasaval végezhet6 tevékenységek:

Iskolan kiviili szervezet bevondsakor a Nyiregyhdzi SZC Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium ¢€s az adott iskolan kiviili szervezet egyiittmitkodési megéllapodast
kot. (1.sz. melléklet) K6zosségi szolgalat teljesitése csak abban az esetben igazolhat6, ha olyan
szervezetnél végezte a tanuld, mellyel kotott a Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miuszaki
Technikum és Kollégium egyiittmiikodési megallapodast. Amennyiben a tanuld olyan
szervezetnél kivan k6zosségi szolgalatot végezni, amellyel az iskolanak nincs megéllapodasa,

azt a tevékenység megkezdése eldtt jeleznie kell az iskolavezetésnél.

3. A kozosségi szolgalatra vonatkozo kiegészito jogszabalyok, szakmai ajanlasok

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

» A 100/1997. (V1. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

> 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

> 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekii 6nkéntes tevékenységrol

> 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

> Nemzeti Onkéntes Stratégia 2011-2020

» Civil torvény: 2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kozhasznu

jogéllasrol, valamint a civil szervezetek mitkdésérdl és tamogatasarol

3.1. A kiegészito jogszabalyok §-ai



» Nkt. 4.§ (15) kozosségi szolgélat: szocidlis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi
kozosségének javat szolgalo, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl
fiiggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenység €s annak pedagdgiai feldolgozasa,

» NKkt. 6.§ (4) a kozépiskola elvégzését kozvetleniil kdvetd érettségi vizsgaiddszakban
az ¢rettségi vizsgadk megkezdésének feltétele Otven ora kozosségi szolgalat
elvégzésének igazoldsa, kivéve

a) a felndttoktatasban részt vevo tanulokat és

b) azon sajatos nevelési igényti tanulokat, akiket a szakértdi bizottsag javaslata alapjan a
kozosségi szolgalat teljesitése alol az igazgatd hatarozatban mentesitett.

» NKkt. 63/D. § (1) Az Orszagos Kiildottgytilés kizarolagos hataskore:

f) a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos tanacsadasi és ellendrzési tevékenység

szabalyozasa

» NKkt. 94. § (1) Felhatalmazast kap az oktatasért felelds miniszter, hogy

a) ...az érettségi vizsgabizonyitvany kiadasanak feltételeként meghatarozott kozosségi

szolgalat végzésének megszervezésére vonatkozo részletes szabalyokat, ... a koznevelési

intézmények ligyintézésének, iratkezelésének altalanos szabdlyait, valamint a taniigyi
nyilvantartasokat, az adatkezelés rendjét, ... rendeletben allapitsa meg.

» NKkt. 97. § (2) Az érettségi bizonyitvany kiadasahoz a kozosségi szolgalat végzésének
igazolasat eldszor a 2016. janudr 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga esetében kell
megkovetelni.

> 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol
A Kormanyrendelet 12. § (15.a) Ha a tanuld a kozépiskola elvégzését kovetd érettségi
vizsgaid6szakban az irasbeli érettségi vizsgaiddszak kezdetéig nem rendelkezik az Nkt. 6.
§ (4) bekezdésében a kozosségi szolgalat teljesitésére meghatarozott feltétellel, érettségi
vizsgait nem kezdheti meg, az adott vizsgaiddszakra vonatkoz6 Osszes érettségi
jelentkezését az igazgato torli.

> 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szélo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

» Kormanyrendelet 17. § (2)

Nevelési-oktatasi intézményben az oktatd szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal

le nem kotott részében

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas,

amely kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.



. szamu melléklet: A rendkiviili események kapcsan alkalmazando Kiiiritési
tervek

NYIREGYHAZI SZC

BANKI DONAT
MUSZAKI TECHNIKUM ES KOLLEGIUM

4400 NYIREGYHAZA, KORANYI FRIGYES U. 15, SZ.
TEL.: 06/42 508-870

TUZRIADO, KIURITESI
ES BOMBARIADO TERV

2020. augusztus

Készitette: Holes Istvan tlzoltdsagi tanacsos
/OKI. sz. 64/1985 BM TKI/



Tdzriado, Kiiiritési és Bombariado Terv

A t(z elleni védekezésrdl, a mliszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol sz616, tobbszorésen mddositott
1996. évi XXXI. torvény 19. § (1) bekezdésében foglaltak, valamint a 33/1999 /IX. 24/ BM
rendelettel mddositott, valamint a 30/ 1996. (XII. 6.) BM rendelet 4. § (1) bekezdésének b) pontja
meghatarozza, hogy a MUVELODESI, OKTATASI, KULTURALIS, SPORT, EGESZSEGUGYI és
SZOCIALIS LETESITMENYEKRE TUZRIADO TERYV - et kell késziteni.

Fentiek alapjan a Nyiregyhazi SZC BANKI DONAT MUSZAKI TECHNIKUM ES KOLLEGIUM
teriiletére kotelez6 TUZRIADO TERV készitése. A tanintézményben dolgozé személyek, tanuld és
a kollégiumban lako didkok, testi épsége, az élet-, és vagyonbiztonsag érdekében az intézményre
kiadom az alabbi altalanos T{zriadd, Kilritési és Bombariadd Tervet:

A terv célja:
Az alkalmazottak ismerjék meg, hogy egy esetleges tlizeset, bombariadd soran milyen teenddik
vannak.

A terv tartalma:

T(izjelzés mddja, tartalmi kovetelményei.

Bombariado jelzése.

A veszélyeztetett helyen tartdézkoddk riasztasa.

Az intézmény intézkedésére jogosult vezetdie.

A dolgozdk feladatai tliz esetén.

A dolgozdk feladatai bombariadd esetén.

Elsének kiérkezo vezet6 (vezetok) feladata.

A helyszinrajz a tervezett menekiilési Utvonalak, tlizvédelmi berendezések és eszk6zok
helyének, valamint a kozm(ivek f6- és szakaszold szerelvényeinek feltiintetésével.

ONOUAWNE

Tiizjelzés

Aki tlzet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt haladéktalanul jelezni a hivasfogadd
kézpontnak, a katasztréfavédelmi igazgatdsag miveletiranyitd ligyeletének vagy a tlizoltdsagnak (a
tovabbiakban: jelzésfogadd), vagy ha erre nincs lehetGsége, a renddrségnek vagy a
mentdszolgalatnak, illetbleg a telepllési ©nkormanyzat polgarmesteri hivatalanak (k6zos
Onkormanyzati hivatalnak).

Tovabba koteles a tizet jelezni a tlz altal veszélyeztetett helyen tartézkodoknak, az Intézmény
dolgozdinak, és a didkoknak. A tlzr6l értesiteni kell az Intézmény vezetGinek ezen tervben
meghatarozott korét.

Segélyhivas /tiizjelzés is/ telefonon a kdvetkezo6 hivoszamokon adhaté:

Segélyhivo kozpont telefonszama: 112

(nemzetkozi segélyhivo szam)
- Katasztrofavédelem /T(izoltésag/  segélyhivo szam: 105
- RendGrség segélyhivo szam: 107
- Ment6k segélyhivo szam: 104



A tilizjelzéskor az alabbi adatokat kell k6zolni:

v Tlizeset, kareset pontos helye (cim)

v~ Mi ég, milyen anyag, éplilet stb., milyen terjedelemben (m?)
v~ Emberélet van-e veszélyben

v Jelz6 személy neve, jelzésre hasznalt telefonkésziilék szama

A tlizjelzés fogadasakor - a tlzoltasi, miszaki mentési, hatdsagi feladat végrehajtasa érdekében - a
jelzésfogadd a tudomasara jutott vagy a bejelentd altal kozolt alabbi adatokat rogziti:

a) a bejelentd nevét,

b) a bejelentd telefonszamat, ennek hianyaban lakcimét,

¢) a bejelentéskor hasznalt telefonszamhoz tartozd el6fizetd nevét, cimét,
d) a bejelentd altal hasznalt telefonallomas azonositott adatait,

€) a hivasok rogzitett tartalmat, a tlizoltasi, miszaki mentési feladatot indokol6 esemény helyét és
jellegét, a személyi sértilés, halaleset adatait,

f) a mliveletiranyitas altal sziikségesnek tartott tovabbi, személyes adatnak nem mindstild
informaciot.

A tliz észlelésével és a Segélyhivo Kozpont /Katasztrofavédelemy felé torténd jelzéssel egy idGben
haladéktalanul riasztani kell a t(iz altal érintett tanintézményben tartdzkodd pedagdgusokat, neveldket,
dolgozdkat, a technikai személyzetet és természetesen elsGsorban a didkokat.

A személyek, didkok belsé kdzvetlen riasztasat a TANINTEZMENYBEN keletkezett tiiz esetében,
tanitasi id6 alatt a ,TUZ VANL.. TUZ VAN!...” tlzildarmaval, kidltasokkal és pontosan 60,0
masodpercig tartd, szaggatott csengdszéval, mig a KOLLEGIUM EPULETEBEN a személyek bels§,
kozvetlen riasztasat szintén a ,TUZ VAN!..TUZ VAN...” tizilarma, illetve kidltésok megtétele
mellett, mig a tiizoltosag kézvetett riasztasat a TUZ - ATJELZO RENDSZER — legkézelebb
1évo kézi jelzésadojaval térténd — MUK ODTETESEVEL KELL VEGREHAJTANI!

Torekedni kell arra, hogy a tlz altal érintett oktatdsi, nevelési és/vagy lakas céljat szolgald
intézményegységbdl az iskolai diakokat, az oktatok vezetésével szervezett korilmények kozott, a
lehetd legrovidebb Gton és idd alatt, védett épliletrészbe, vagy a szabadba (udvar, utca) biztonsagosan
kimenekitsék! KERULNI KELL a PANIKHANGULAT KIALAKULASAT!

ElsGsorban az épiiletek foldszinti helyiségeibdl - ha a folyoson at valé menekulést, menekitést a tliz
elzarta - a szabadba nyild ablakokon keresztil kell /ha van ralehet6ség/, a diakokat kimenekiteni.
Amennyiben emeleti helyiséget a folyoson vald tliz, vagy a nagy flist miatt nem lehet biztonsagosan
elhagyni, Ugy az adott helyiség ajtonyilasait a bearamld flist megakadalyozasa érdekében nedves
textiliaval kell eltomiteni és meg kell varni a kiérkez6 hivatasos tlizoltd egységek szakszer(i
beavatkozasat, mentési tevékenységét!

A KIURITEST a TOZ ALTAL ERINTETT INTEZMENY ESETEBEN LEHETOLEG TOKELETES
HELYISMERETTEL RENDELKEZO, ILLETVE AZ ADOTT EPULET, INTEZMENY
KIORITESERE KIOKTATOTT, EZZEL MEGBiZOTT SZEMELY IRANYITSA, VEGEZZE,
VEGEZTESSE!

Bombariado jelzése
A bombariaddra, robbanasveszélyre utald jelzést, informaciét haladéktalanul tovabbitani kell a
SEGELYHIVO KOZPONTBA /Rend6rségre/, a 112-es vagy a 107-es telefonszamon.




A renddrségtol kapott utasitas alapjan, vagy sajat hataskorben azonnal végre kell hajtani a riasztast.

A veszélyeztetett helyen tarté6zkodok riasztasa:
e Hangos szdval, , T(iz van”, vagy ,Bombariadd” kialtassal.

Az intézmény intézkedésére jogosult vezetdje, aki tiiz esetén értesitendo:

o Igazgato: Juhasz Ferenc tel.: 06/70 195-5557
o Mliszaki helyettes: Baracska Antal tel.: 06/30 968-6746
o Oktatasi helyettes: Hengspergerné Kovacs Adrienn  tel.: 06/20 662-5888
o Gyakorlati oktatasért felelGs helyettes: Sziics Zoltan tel.: 06/20 550-9940
¢ Nevelési helyettes: Baranyi Ferenc tel.: 06/30 692-3669
¢ Gondnok: Tamasné Takacs Zsuzsa tel.: 06/70 251-5571
e Gondnok /kollégium/: Balintné Bergovan Anita tel.: 06/20 291-5507

A tlizesetrdl a tizoltésag értesitésével parhuzamosan minden esetben értesiteni kell a Nyiregyhazi
Szakképzési Centrum vezetését /mint fenntartdt/, valamint a tlizvédelmi megbizottat (Holes Istvan
tlizoltdsagi tanacsost. Tel: (06/20 364-5154)

A dolgozok feladatai tiiz esetén:

1. A tliz észlelése utan jelezni a tlzet a Segélyhivo Kozpontba [Katasztrofavédelem/, és a tliz
kornyezetében 1év6 oktatdi és tanuldi allomanyt, majd az épliletben 1évoket értesiteni.
Riasztas utan azonnal kinyitni minden szabadba vezet? kijaratot, teljes szélességben.

A veszélyeztetett helyet minden alkalmazott és tanuld koteles azonnal elhagyni.

El kell végezni a fesziiltség mentesitést.

Lehet6ség szerint meg kell kezdeni a sérlilt, veszélyben lévo személyek mentését és értesiteni

kell a mentéket.

A rendelkezésre all6 eszkozokkel meg kell kisérelni a tliz tovabbterjedésének

megakadalyozasat, a tiz oltasat.

7. A tlz oltasa soran lgyelni kell arra, hogy a beavatkozd ne veszélyeztesse sajat és masok testi
épségét.

8. Azok a személyek, akik a tlizoltdsban és mentésben nem vesznek részt, az éplilet elhagyasa
utan menjenek a kijelolt gytilekez6 helyre.

9. Amennyiben tudomasuk van arrdl, hogy a tliz altal veszélyeztetett helyiségekben személyek
rekedtek, vagy ennek valdszinlisége fennall, értesitsék errdl a kiérkezo tlizoltokat.

10. Az épliletekbe visszatérni csak a tliz eloltasat kdvetden, a tlzoltas vezet6 engedélyével szabad.

11. A flUstben, vagy tlizben sérilt személyeket elsGsegélyben kell részesiteni, majd atadni a
ment6knek.

12. Fontos tudnivald, hogy az égési sériilteket biztonsagos helyen, nyugalmi helyzetbe kell hozni,
az égett testfellleteiket, pedig 15-20 percen at hideg vizzel kell hiiteni, mikdzben a személyt
védeni kell a kih(iléstdl.

AN
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A TUZOLTAST MEGELOZO MUSZAKI INTEZKEDESEK:

Amennyiben kiterjedében 1év6, nagyobb tliz esetére van kilatas, ugy a tlizjelzéssel riasztassal, épiilet
kitritésének megkezdésével egy idoben, de még a tlizoltds megkezdése el6tt az alabbi mliszaki
intézkedések végrehaijtasa kotelezo:

A tiiz altal érintett intézményegység teriiletének aramtalanitasa.

FesZziiltség mentesités:
A tanintézmény épliletében, a foldszinti folyoso végén a blifé mellett.

Az aramtalanitast lehetéleg megfelel6 helyismerettel rendelkez6, arra kioktatott
személy végezze!



Gazelzaro focsap:
A tanintézményben a portahelyiség mellett.

Tdzoltas, mentés

Kisebb terjedelm(i (1,0-2,0 m?) tlizek oltasat az intézményegységekben rendelkezésre allé tlzolto
késziilékekkel kell megkezdeni, végezni. Torekedni kell a tliz kezdeti fazisban vald eloltasara!

A tliz oltasat és az anyagi javak mentését elsGsorban a helyszinen 1évé, illetve oda érkezd férfiak
végezzék! Mindenki koteles az oltdshoz mentéshez, menekitéshez a tole elvarhatd maximalis eszmei
és fizikai segitséget megadni!

Fontos a tlizoltd késziilékek készenléti helyeinek és kezelésének alapos, biztos ismerete! (oktatas!)

Nagyobb terjedelm( t(iz esetén, felhasznalhatd vizzel val6 oltasra a tanintézmény épiiletszintjei
folyosdszakaszainak meghatarozott részein Iévs, megfelel6en jeldlt FALI TUZCSAPOK.

ViZZEL CSAK ARAMTALANITAS UTAN SZABAD TUZET OLTANI!

Torekedni kell az anyagok mentésére, a tliz dltal még nem érintett, de veszélyeztetett ingdsagok
biztonsagos helyre torténd szallitasara. Az anyagok mentését a veszélyesebb tlizveszélyességi osztalyu
illetve értékesebb anyagokkal, eszk6zokkel kell kezdeni, azok biztonsagos helyre torténd elszallitasarol
kell el6szor gondoskodni.

A tliz oltasat és az anyagi javak mentését elsOsorban a helyszinen 1évé, illetve oda érkez6 férfiak
végezzék! Mindenki koteles az oltashoz mentéshez, menekitéshez a téle elvarhatd maximalis eszmei
és fizikai segitséget megadni!

A kimentett értékek orzéséért felelos:
Gondnok

A NYIREGYHAZI HIVATASOS Tiizoltosdg egységei a tiiz jelzését kévetben varhatéan 5
percen beliil a helyszinre érkeznek.

A tiizolt6 egység parancsnokat roviden tajékoztatni kell:

e A kialakult helyzetr6l, a mar megtett, vagy még meg nem tett intézkedésekrol (pl.
aramtalanitas, gaz elzarasa, robbanasveszélyes anyagok helyzete, tlizoltas stadiuma,
tarsszervek értesitése stb.)

e A tlz pontos helyérdl, optimalis megkozelithetGségérdl, a legkozelebbi vizvételi
lehetGségrdl (tlizcsap helye), tlzolto késziilékek, anyagok, fali tlizcsapok stb. helyérdl,
a helyi veszélyforrasokrol.

A ROVID TAJEKOZTATAST KOVETOEN MINDENKI KOTELES a KIERKEZO EGYSEGEK
PARANCSNOKANAK  (tlizoltdsvezet) UTASITASAIT MARADEKTALANUL BETARTANI,
VEGREHAJTANTI!

MINDEN TUZESETET — AZ ELOLTOTT VAGY EMBERI BEAVATKOZAS NELKUL
MEGSZUNTEKET is — HALADEKTALANUL JELENTENI KELL a HIVATASOS
ONKORMANYZATI TUZOLTOSAGNAK, és a HELYSZINT — ELOLTOTT TUZ ESETEN is — a
TUZVIZSGALAT MEGKEZDESEIG VALTOZATLANUL KELL HAGYNI!

A TUZJELZES ALLAMPOLGARI KOTELESSEG!

Az oktatdk és tanuldk feladatai bombariadd esetén:
Amennyiben bombaveszély jut tudomdsukra, a jelzés utdn mindenki fegyelmezetten hagyja el
tartdzkodasi helyét és gyiilekezzen az erre kijelolt helyen.

Elsonek kiérkezo6 vezeto feladata:
1. Késziiljon fel a tlizoltdsag, rend6érség, mentdk fogadasara.




Intézkedjen a kdzmlivek sziikség szerinti lezarasardl.

Gy(ijtson informaciokat a fennalld veszélyekrdl, a tliz koriilményeirdl, helyérdl, nagysagarol,
terjedelmérdl, kilirités folyamatardl, az épiiletben 1évé személyek hollétérdl, és ezekrdl
tajékoztassa a kiérkezé tlizoltokat, renddroket, valamint adja at nekik a tervet és a
helyszinrajzot.

4. Gondoskodjon az evakualt személyek ellatasarol, elhelyezésérdl.

5. Intézkedjen a keletkezett karok felszamolasarol.

W

Ssz. Veszélyforrasok Védekezési lehetoségek
Elektromos rendszer A munkavallalok t(izvédelmi oktatdsa soran
JAram alatt levé berendezés tiizét | ismertetni kell az intézményben talalhato tlizeseti

1| vizzel oltani TILOS!/ fokapcsold helyét, valamint a rész szakaszolasi
' lehetGségeket. Fel kell hivni a figyelmiket
rendkivilli  helyzetben az  aramtalanitas
szlikségességére.
Gazhasznalat A munkavallaldk tlizvédelmi oktatasa soran
gézelzarast a fkapcsold gazelzaro fécsap helyét, valamint a rész
2. | segitségével/ szakaszolasi lehetGségeket. Fel kell hivni a
figyelmiiket rendkiviili helyzetben a gazelzaras
szlikségességére.
Napelemes rendszer
/Nincs napelemes rendszer
3. | telepitve./ Nincs napelemes rendszer telepitve.
Személyek mentése Elsodlegesen a magatehetetlen apoltakat kell
/Kiemelt, ELSODLEGES feladat!/ kimenteni a tliz kdzvetlen kornyezetébdl. A
4 jaroképes apoltakat szakapoloi felligyelet mellett,
' iranyitottan kell a kijelolt gyulekezési pontra
kimenekiteni. A 1étszam ellendrzést soron kivdil el
kell végezni.

SZEMELYI SERULES (pl. égési sériilés, fiistmérgezés sth.) ESETEN AZONNAL
ERTESITENI KELL a SEGELYHIVO KOZPONTOT /MENTOKET/.

A MENTOK SEGELYHIVO SZAMA:

112, 104

A mentok kiérkezéséig a sériilteket gyors és szakszerii elsosegélyben kell részesiteni!
Els6segélydoboz az orvosi szobaban talalhato.
AZ ELSOSEGELYT LEHETOLEG SZAKKEPZETT ELSOSEGELYNYUJTO SZEMELY VEGEZZE!

AMENNYIBEN BUNCSELEKMENY (pl. szandékos 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



Tiizolté eszk6zok, felszerelések:

Az elGirasoknak megfelelGen tlizvédelmi — biztonsagi berendezések keriiltek elhelyezésre, megfeleld
szamban és hozzaférhet6 helyeken.

Fali tiizcsap talalhato az iskolaépiiletben és a kollégiumban a folyosdkon szintenként, a
falba épitve.

Kézi tlizoltd késziilékek a folyosdkon a falra felszerelve talalhatok.

2 db foldfeletti tiizcsap és 1 db 50 m’-s tiiziviz tarolo talalhato az udvaron.

A Szaktantermekben (el6addk, szamitdgépes tantermek, miihely, studid) kiilon
tlizoltd késziilékek vannak lizemben tartva.
Ezek alkalmasak az elektromos tiizek oltasara is. (CO: oltdkésziilékek)

A Tizriadd, Kiiritési és Bombariadd Tervet a Nyiregyhdzi SZC BANKI DONAT MUSZAKI
TECHNIKUM ES KOLLEGIUM valamennyi vezetGjével, beosztott dolgozdjaval, meg kell ismertetni,
hogy t(iz esetén a benne foglaltakat készség szintjén alkalmazni tudjak.

A Tiizriadd, Kitiritési és Bombariado Terveta tanintézmény dolgozoi részére évente — ismétlodo oktatas
keretében — dokumentaltan kell megismertetni.

Az iskolaéplilet és a kollégium épiilete esetében is évente 1 alkalommal t(izriadd és éplilet kiliritési
gyakorlatot kell tartani és azt jegyzOkonyvileg dokumentalni kell. A jegyzékonyveket legalabb 6 évig
meg kell Grizni.

FENTI TUZRIADO TERV BETARTASA, VALAMINT TUZ ESETEN, KESZSEG SZINTJIEN
TORTENO ALKALMAZASA KOTELEZO!

A terv egy példanyat lezart boritékban az Intézményben hozzaférhetd helyen kell Grizni.

Nyiregyhdza, 2020. augusztus 01.

Készitette:

Holes Istvan
Tlizvédelmi megbizott

Egyetértek:

Juhasz Ferenc
Igazgatd



5. szamu melléklet: A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendje

A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. térvény,

e atankOnyvvé, pedagogus-kézikdonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet

e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rend;jérdl sz616 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet modositasarol.

e A Kormany 308/2018. (XII. 27.) Korm. rendelete

egyes oktatasi és kulturalis targya kormanyrendeletek modositasarol

e A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemli kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

e 2019. évi LXX. torvény A kozneveléssel 0sszefiiggo egyes torvények modositasarol
¢és a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szold 2013. évi CCXXXII. torvény
hatalyon kiviil helyezésérol

e A téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatas 10—
16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol szold 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat

A fenti jogszabalyi el6irasok alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a oktatotestiilet,
szakmai munkakozOsségek, a szil6i szervezet, diakonkormanyzat, iskolaszék
véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatoja hatarozza meg minden év jinius
17-ig.

A tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. tv 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az
iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és
miik6dési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai
diakonkormanyzat. A tankonyvellatassal, kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk

meg.



A tankonyvellatas célja és feladata

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, allami kozérdekli feladat, amelyet a Konyvtarellaté Kiemelten Kozhaszna
Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasag lat el.

A 2020 — 2021. tanévtdl a koznevelés valamennyi nappali rendszerii iskolai oktatasaban
résztvevo tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

Az ingyenes tankonyvellatas finanszirozasa valamennyi koznevelési intézmény esetében,
fenntartotol fliggetleniil az EMMI és a KELLO ko6zotti kozvetlen elszamolédssal valosul meg.
Az iskola altal megrendelt tankonyvek vonatkozasaban a KELLO a szdmlat az iskola/fenntarto
részére — allami forrdsbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel megjeloléssel —
kiallitja és megkiildi az iskola/fenntart6 részére, annak ellenértékét a KELLO-nak az EMMI
tériti meg. Az intézmény szamara rendelkezésre 4llo, allamilag tamogatott rendelési keret
torvényben meghatarozott tanulonkénti tamogatds és az intézmény altal a KELLO
tankonyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szama altal meghatarozott szorzat sszege.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata: a tankonyv a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezés

A tankonyvrendelést a Centrum fenntartasdban miik6dd iskola a Centrum egyideji
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellato altal miikodtetett
elektronikus informacios rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak, kiildi meg azzal,
hogy: a) a tankonyvrendelés hatarideje: 2019. aprilis 30. b) a tankdnyvrendelés modositasanak
hatarideje: 2020. junius 30. c¢) a poétrendelés hatarideje: 2020. szeptember 15. Az iskola
igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszeri bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az
iskolai tankdnyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kdvetden tortént feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz, miiveltségi teriilethez
a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiaddsra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba
szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal biztositott ingyenes tankdnyveket
- amunkafiizetek, és munkatankonyvek kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari allomanyéaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

Az iskolai tankdnyv-kolesonzés (ingyenes tankdnyv) soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést
igénybe venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv

kolcsonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tul sériil, a tankonyvet a



tanul6 elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato a tankdnyvek beszerzesi arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

A tankonyveket az adott tanév utolso tanitasi hetén le kell adni a konyvtarban. Az érettségizo
tanulok legkésObb a szobeli érettségijilk elsé napjan kotelesek a naluk levo tankonyveket
leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszdmolva). Amennyiben a tanuld
iskolat valt, a kdnyvtarbol kdlesonzott tankdnyveket koteles visszaadni.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzéE.
(A megelozd tanév végén tajékoztatast nyujt a sziildknek a tovabbhaladashoz sziikséges

tankonyvekrol €s eszk6zokrol.)

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelés. Az
igazgatd minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelos), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok elldtdsaban. A
feladatellatasban vald kozremilkodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év aprilis utolsdé munkanapja el6tt harom nappal elkésziti a
tankonyvrendelést az elektronikusan mikddtetett rendszerben (Konyvtarellaté), majd
véglegesités elott kikéri a fenntarté jovahagyasat. A tankOnyvrendelés hatéarideje aprilis
utols6 munkanapja. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 1j osztalyok tanuldinak
varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért
dijazas jar.

A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a

sziilok megismerjék.



6. szamu melléklet: A Nyiregyhazi SZC BANKI DONAT MUSZAKI TECHNIKUM
ES KOLLEGIUM KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

ALAPELVEK:

Az iskolai konyvtarban tervszerii, folyamatos és aranyos allomanygyarapitas folyik. Az
allomanygondozas szerzeményezést és apasztast egyarant jelent. Egészséges aranyokra,
hézagmentes gyarapitasra toreksziink.

A gyitijtokori szabalyzat indoklasa:

A 16/ 1998.(1V.8.) MKM rendelet a korabbinal differencialtabban hatdrozza meg az iskolai
konyvtarak szerepét az oktato-neveld munkaban. Az elmult években bekdvetkezett valtozasok
teszik sziikségessé az eldzd szabalyzat atdolgozasat.

Célunk:

Az iskolai konyvtar novekvd feladatkorébdl adodd szakmai igény kielégitését szolgald
gyljtékor koriilhatarolasa, részletes kimunkalésa.

A KONYVTAR FELADATA:

Alapfeladata:

e az iskolai oktato- nevelémunka segitése, a tanulok, az oktatok, az iskolai dolgozok
onképzésének segitése, a miivelddési egyenldtlenségek csokkentése, a felsdfokon
tovabbtanulni szandékozd, a palyamiiveket, szakdolgozatokat ird, tehetséges didkok
tevékenységének eldmozditasa.

e Biztositani az oktatok szakmai munkéjahoz, tovabbképzéséhez sziikséges konyvtari
hatteret.

Kiegészito feladata:
- aszabadido6 el6készitéséhez, a tajékozodashoz, a tajékozottsdghoz sziikséges informaciok
biztositasa.



GYUJTOKORI ALAPELVEK:

Az iskolai konyvtar gytjtokore formai szempontbol:

1.irasos dokumentumok:

o konyvek
o brosurak
o periodikak

Fogyijtokor:

1. Konyvek

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos €s
szaklexikonok, 4altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei,
torténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok,
torvénytarak, kronologidk, bibliografiak, repertoriumok, a konyvtari munka
szakmai, modszertani segédletei.

Az iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok.

Palyavalasztasi, tovabbtanuldsi utmutatok.

Munkaeszkozként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom

Kotelezo hazi és ajanlott olvasmanyok.

Szépirodalmi gyljteményes miivek, antologiak, szoveggytijtemények.

Iskolai innepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok.

Az iskola torténetével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

Az oktatok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd, ill. a felkésziilést
eldsegitd pedagogiai szakirodalom és hatartudoményai.

Iddszaki kiadvanyok

Mellékgyiijtokor teriiletei:

Az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalo felséfoka
szakirodalom

A tanult tantargyakban valod elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tajékozodast
segité dokumentumok.

A tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kdzvetve felhasznalhatd informécidhordozok.
Az 6nall6d ismeretszerzéshez, ismeretbdvitéshez, szabadidds tevékenységekhez



e igazod6 dokumentumok,

e Az oktatok szaktargyi oraihoz valo felkésziilést biztositd6 dokumentumok.

e A szakirodalom olyan tjdonsagai, amelyek nagy tarsadalmi érdeklédést valtanak
Ki.

e A tanulok nyelvtudasat, irodalmi- miivészeti ismereteit gazdagité dokumentumok.

1. Periodikumok: napilapok, szakmai hetilapok és folydiratok.

Periodikumok a tantargyi programok kdvetelményeihez kapcsolodo lapok, ismeretterjeszto,
szakfolyoiratok, irodalmi, és ifjusagi folyoiratok, pedagogiai €s tantargymoddszertani lapok,
konyvtari szaksajto.

2. Kéziratok:
- aziskola pedagogiai dokumentumai:
= Pedagogiai Program
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
= Hazirend
- iskolaujsag

- névado kézirasos dokumentumai

3. Hangz6 anvagok:

CD-k, DVD-k: iskolai miisorok zenei anyaga, CD-ROM-ok: az informacios bazis alapanyagai

Szamitogép programok, szamitégéppel olvashato ismerethordozok (CD, Multimédia CD)

A fent felsorolt hangzo anyagok fellelhetéek és orai haszndlatra megrendelhetéek az
oktatastechnikan.



A GYUJTOKOR TARTALMI LEIRASA

A tartalmi leiras az ismeretk6z16 és szakirodalomra vonatkoztatva az ETO szakrendje szerint
késziilt el.

Konvvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozdsnal a kovetkezo adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a kényvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tdajékoztatia a konyvtarost. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kolléegak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybol valo eltavozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
o [konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos haszndlat
2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o q kézikonyvtari allomanyrész,
® a kiilongyiijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumotk,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a kényvtar zdrasa és nyitdasa kozotti idore kikolcsonozhetik.



A konyvtaros szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszko6zok hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtdaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélecsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheto egy honap
idétartamra. A kolcsonzési  hatdridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb két hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok
kélcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok elojegyezhetok.

Az iskolabol tdavozo, illetéleg az érettségizé tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagreészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastol kényvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 07.40 - 15.30
kedd 07.40 - 15.30
szerda 07.40 - 15.30
cstitortok 07.40 — 15.00
péntek 07.40 - 13.30

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytijteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas kényvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato intézményeibol érkezo eredeti mii
kolcsonzése teritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevé olvasot terhell,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A keérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a teritési dij vallalasarol.



2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros, az osztalyfonékok, az
oktatok, a szakkorvezetdk konyvtdarhasznalatra épiild szakordkat, foglalkozdasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartisara az dsszeallitott, a komyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznadlat



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez:

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltirdasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besoroldsi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliogrdfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
® szerzoségi kozlés
e kiadads sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
o oldalszam~+ mellékletek: illusztracio; meret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések
o kotés: ar
o [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdséget.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
e q fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoségeét raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet

ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mitivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.



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

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartdas a SZIREN konyvtari program segitségével

2. sz. melléklet az iskolai kéonyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e a tankényvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. térvény
o 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankényvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informdacios Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankényveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilé diakok dltal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatds révén kapott tankényvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankényvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai kényvtar allomanyadba keriil.

4. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
Konyvek atvételét.


http://www.tankonyv.info.hu/

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii haszndlatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartdisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

e Osszesitett listdt az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
o [istat készit a selejtezendo tankonyvekrol
[ ]

Karterites

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartos tankényvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) kételes megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbol fakadoan elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0S

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S

o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankényvet kélcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongadlasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi karterités az igazgato irdsos hatarozatdara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv dtvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo dltal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskére.

A tankényvek rongdlasabol eredo kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

I ISMERETKOZLO IRODALOM

(kézikonyvtar és kolcsonozhetd allomany)

A gylijtés terjedelme az ETO szakrendje szerint a gyujtés  beszerzési
0. ALTALANOS MUVEK mélysége  példanyszam



A tudomany alapjainak, a tudomanyok egymashoz valod
viszonyanak, a tudomany ¢€s a kultira hazai €s egyetemes
fejlodésének kis-, kozép- és nagyméretli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

Alap- és kozépfoku konyvtartani 6sszefoglalok, konyvtari
modszertani kiadvanyok

Az iskolai kdnyvtarakkal foglalkozé miivek

Fontosabb elséfoku altalanos €s tantargyi bibliografiak
A konyvtari feldolgozé munkdhoz felhasznalhat6 segédletek
Kis- és kozépméretl altalanos lexikonok és enciklopédiak

Nagyméretii altalanos lexikonok és enciklopédiak

1. FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA

Filozofiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, szakszotarak és
kozépszinti kézikonyvek

A filozoéfia torténetét €s problematikait targyald kozépszintii
ismeretterjeszté mivek

Kozépszintli, tantargyi segédletként hasznalatos filozofia
szoveggylijtemények

Teljes vagy szemelvények a legalapvetobb filozdtiai miivekbol

A pszichologia fejlodését, meghatarozo iranyzatait targyalo
ismeretterjeszté mivek
Szovegkiadasok a legalapvetdbb pszicholdgiai miivekbdl

A pszicholéogia egyes agaival foglalkozo szakkonyvek koziil az
oktatd-neveld munkahoz €s a tizenéves korosztaly pszichés
fejlodéséhez kapcsolodo miivek

A logikaval s annak médszereivel kapcsolatos kdzépszintii
ismeretterjeszté mivek

Az etika kérdéseit targyald meghatarozo €s idészerti miivek

2. VALLAS

Bibliai, vallastorténeti, mitologiai kislexikonok ¢és kézikdnyvek
A Biblidval, a kereszténységgel, a mitologidkkal, a
vilagvallasokkal foglalkozé ismeretterjesztd miivek

3. TARSADALOMTUDOMANYOK

A szociologia, a politologia, az allampolgari ismeretek, a
kbézgazdasagtan €s jogtudomany legfontosabb kézépfoku
kézikdnyvei

valogatva

valogatva
valogatva

valogatva
valogatva
teljességre
torekvden
teljességre
torekvden

a gylijtés
mélysége
valogatva

erdsen
valogatva
erdésen
valogatva
erdsen
valogatva
valogatva

erdsen
valogatva
valogatva

erdsen
valogatva
erdsen
valogatva

a gyujtés
mélysége
valogatva
erOsen

véalogatva

a gyujtés
mélysége
erOsen

valogatva

beszerzési

példanyszam

1

1

1

1-2

beszerzési

példanyszam

1
1

beszerzési

példanyszam

1



Fenti targykorok és az Eurdpai Uni6 aktudlis kérdéseit ismertetd valogatva 1
kozépfoku 6sszefoglalok
A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodo csaladjogi valogatva 1
rendeletarak, csalad-, gyermek- és ifjisagvédelem
Oktatasligyi jogszabalygylijtemények, rendeletek, iranyelvek teljességre 1
torekvoen
A pedagogia tudomanyaval és gyakorlataval foglalkozo alapvetd teljességre 1 -2
segédkonyvek (lexikonok, egyetemes és magyar neveléstorténeti torekvoen
munkak, az oktatas és nevelés elméletét targyalo kézikonyvek)
Pedagogiai médszertani kiadvanyok, az értelmi, érzelmi, valogatva  1-2
esztétikai neveléssel, tanulasmodszertannal foglalkozé miivek:
didaktikai, tantargymodszertani kézikonyvek, tanulmanykotetek,
gyakorlati atmutatok
A kollégiumi nevelés modszertani segédkonyvei valogatva 1
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo teljességgel 1
kiadvanyok
A honvédelemrdl €s hadtorténetrdl sz016 ismeretterjesztd erdsen 1
kiadvanyok valogatva
Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak valogatva 1
A tarsadalmi érintkezés szabdlyairdl, az illemrdl sz616 valogatva  1-2
kiadvanyok
5. TERMESZETTUDOMANYOK a gyiijtés  beszerzési
mélysége  példanyszam
A matematika, a csillagaszat, a fizika, a geologia, a biologia, a valogatva 1
novény- €s allattan 6sszefoglald kézikonyvei: lexikonok,
enciklopédiak
Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutatod, a valogatva 1
tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd miivek
Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutato, a erbsen 1
tananyagon tulmutat6 ismeretterjesztd miivek valogatva
Fenti ismeretkoroket feldolgozd kozépfoku didkenciklopédiak, teljességre 1 vagy sziikség
hatarozok, fogalomgytijtemények torekedve  szerint
Munkaltaté eszkozként hasznalatos mivek, teljességre  1-2
feladatgytijtemények, érettségi és felvételi elokészitd torekedve
segédkonyvek
Kornyezetvédelmi kézikonyvek és ismeretterjesztd kiadvanyok valogatva 1
6. ALKALMAZOTT TUDOMANYOK a gyljtés beszerzési
mélysége példanyszam
Az alkalmazott tudomanyok f0bb agazataival erdsen 1-2
(orvostudomany, technika, haztartas, ipar, kereskedelem valogatva, ill. az
stb.) foglakozo kozépszintii kézikonyvek, lexikonok és  iskola szakmai
torténeti 6sszefoglalok profiljanak
megfeleléen
teljességre
torekedve
Az emberi test miikodésével, az egészséges ¢életmoddal, a valogatva 1

higiéniaval, a balesetvédelemmel, a szenvedélybetegségek
megel6zésével kapcsolatos ismeretterjesztd miivek



A kertészettel, haztartassal, kereskedelemmel, az iskolai

1-2

gasztronémiaval, cukraszattal, vendéglatassal foglalkoz6 szakmacsoportoknak

kozépszintli ismeretterjesztd miivek megfeleléen
valogatva

Szamitastechnikai ismeretterjeszté miivek és szakkonyvek az iskolai 1
szakmacsoportoknak
megfeleloen
valogatva

Talalmanyokrol, feltalalokrol és az alkalmazott az iskolai 1

tudomanyok ujdonsagair6l sz016 kdzépszint szakmacsoportoknak

ismeretterjesztd miivek megfeleléen
valogatva

7. MUVESZETEK, SZORAKOZAS, SPORT a gyiijtés beszerzési

mélysége példanyszam
A képzémiivészet hazai és egyetemes torténetét, a képzomiivészet valogatva 1-2

egyes agazatait €s stilusait targyald kézikonyvek, osszefoglalo
munkak

Képzdmiivészeti lexikonok valogatva 1
Alkotokrol, miialkotasokrol szol6 ismeretterjesztd miivek erdsen 1
valogatva
Képzdémiivészeti albumok erdsen 1
valogatva
Zenei lexikonok valogatva 1
Zenemiivészeti targyu kézikonyvek €és kdzépszintli zenetorténeti  erdsen 1
ismeretterjeszté mivek valogatva
Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek erésen 1
valogatva
Sporttorténeti 6sszefoglalok, évkonyvek erdsen 1
valogatva
Az egyes sportagakat ismertetd miivek, turisztikai és természetjard erdsen 1
tajékoztatok valogatva
8. NYELYV és IRODALOM a gylijtés  beszerzési
mélysége példanyszam
A nyelvészet atfogo kérdéseit targyalo enciklopédiak és valogatva 1
kézikonyvek
A magyar nyelv Kis-, kozép- és nagyméretli szotarai teljességre  1-2
(etimoldgiai, értelmezd, szinonima, rétegnyelvi, torekedve
helyesirasi stb.), sz0las- és kozmondasgyiijtemények
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy részteriiletetteljességre  1-2
bemutat6 nyelvtani segédkonyvek torekedve
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek, a magyar  teljességre 1-2
nyelv és irodalom érettségire és felvételire elokészitd torekedve
segédkonyvek
A tanitott idegen nyelvek tanitdsdhoz és tanulasdhoz teljességre 1-2
felhasznalhato segédletek torekedve
Nagyméretii szotarak a tanitott idegen nyelveken teljességre tanulocsoportoknak
torekedve  megfelelden
Kozép szotarak a tanitott idegen nyelvek teljességre tanulocsoportoknak
torekedve  megfelelden



Kozép- vagy kis szotarak a nem tanitott idegen erdsen 1

nyelveken valogatva

A magyar ¢s vildgirodalmat targyal6 elméleti és torténeti teljességre 1

Osszefoglalok, lexikonok torekedve

Az irodalmi tananyagban valo tajékozodast segito teljességre 1-2

kozépszintli ismeretkozI6 irodalom torekedve

Az irodalmi tananyagon tulmutato, a tajékozodast segitd erdsen 1 vagy 2

ismeretk6zIl6 mivek valogatva

9. FOLDRAJZ, ELETRAJZ, TORTENELEM a gyiijtés beszerzési
mélysége példanyszam

A foldrajz tananyagahoz kapcsolddo vagy részteriileteit valogatva 1

bemutat6 szakirdnyu segédletek és 6sszefoglalok

Munk4ltatd eszkozként hasznalatos, a foldrajz érettségire, teljességre 1-2

felvételire elokészitd miivek torekedve

Vilagatlasz, segédeszkdzként hasznalatos foldrajzi €s torténelmiteljességre 1-2

atlaszok torekedve

Utleirasok, utikonyvek, a vilag orszagait és Magyarorszagot ~ valogatva 1

bemutat6, a tananyaghoz kapcsolhat6 ismeretterjeszté miivek

Eletrajzi lexikonok teljességre 1
torekedve

Eletrajzi miivek erdsen 1
valogatva

A magyar ¢€s vilagtorténelem kis-, kozép- €s nagyméretii teljességre 1

Osszefoglaloi torekedve

A torténelem tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy teljességre 1-2

részteriiletét bemutatd ismeretk6zIld irodalom torekedve

A muvelddéstorténet korszakait targyalod, tananyaghoz valogatva 1-2

kapcsolddo irodalom

Munkaltatd eszkozként hasznalatos muivek, a torténelem teljességgel  kdzepes

érettségire €s felvételire elokészitd segédkonyvek

II. SZEPIRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintjei a gyujtés beszerzési
mélysége példanyszam

A vilag- és a magyar irodalmat atfogé modon valogatva 1-2

bemutat6 prozai, koltészeti €s dradmai antologidk

A nemzetek irodalmat bemutato6 klasszikus és modern erésen 1

antologiak valogatva

A tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott Kiemelt tanulocsoportoknak

olvasmanyok teljességgel megfeleléen

A tananyagban kiemelten szerepld klasszikus és teljességre  tanulocsoportoknak

kortars szerzOk életmiive és gylijteményes kotetei torekedve megfeleléen

A tananyagban masodlagosan szerepld klasszikus és |valogatva 1

kortars szerzok miivei

JelentOs esztétikai értéket képviseld, oktatd €s neveld erdsen 1

célzattal ajanlhato, de tananyagban nem szerepld valogatva

klasszikus és kortars szerzok miivei



A tananyag mélyebb, élményszeri megismerését valogatva 1-2
segitd regényes életrajzok, torténelmi regények

Nemzeti, csaladi tinnepekhez kapcsolodo tematikus — valogatva 1

antologidk

Ifjusagi regények, igényes szérakoztatod irodalom erdsen 1
valogatva

A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas alacsonyabb valogatva 1

szintjének megfeleld, konnyebben érthetd
olvasmanyok, gyljteményes valogatasok

A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudas magasabb |erésen 1
szintjének megfelelden a tananyagban szerepld valogatva
klasszikus és kortars szerzOk kiemelkedd

szépirodalmi alkotésai

PERIODIKA

Az iddészaki kiadvanyok gylijtékorét a Nemzeti Alaptanterv szerinti keresztmetszetben
tessziik attekinthetévé, ily modon rendszerezve az iskolai konyvtar altal megrendelt vagy
megrendelésre ajanlott periodikat. Az alabbi felsorolds az aktudlisan jar6 folyoiratfeleségek
listajanal valamivel bovebb, minthogy a megrendelések éves megujitasakor (koriilbeliil

10 %-os aranyban) mindig varhatéak a modositasok.

A miuveltségteriileti keresztmetszetben torténd csoportositas ¢ésszertien koriilhatarolja
gylijtékoriinket még akkor is, ha némely periodikum tobb teriiletet érint. Az adott
folyoiratféleségeket ilyen esetben az altaluk érintett targyak legfontosabbjahoz lehet besorolni.
A napilapok megérzési ideje: 1 év

A hetilapok megérzése idéleges: 1-2 év.

A folyoiratok megdrzése 5 év. Kivételt képeznek a tartalmilag elavulok vagy a
megrongalodok.

Az iskolai konvyvtar gviijtokorébol kizart dokumentumok

e irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen olvasmanyok,
e 4ltudomanyos miivek,

e (¢rtéktelen, vagy csak szorakoztato AV — dokumentumok.

Foldrajzi elhatarolas

Az iskola tOrténetével, névadojaval, életével, a tevékenységeivel kapcsolatos
dokumentumokat teljességre torekedve gytijti.
Szabolcs- Szatmar - Bereg megyére, Nyiregyhazara vonatkozo helytorténeti és egyéb

kiadvanyokat valogatva gytjti.



A NYSZC BANKI DONAT MUSZAKI KOZEPISKOLAJA ES KOLLEGIUMA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

ALAPELVEK:

Az iskolai konyvtarban tervszerli, folyamatos és aranyos allomadnygyarapitas folyik. Az
allomanygondozas szerzeményezést és apasztast egyarant jelent. Egészséges aranyokra,
hézagmentes gyarapitasra toreksziink.

A gyitijtokori szabalyzat indoklasa:

A 16/ 1998.(1V.8.) MKM rendelet a korabbinal differencialtabban hatdrozza meg az iskolai
konyvtarak szerepét az oktato-neveld munkaban. Az elmult években bekovetkezett valtozasok
teszik sziikségessé az eldzd szabalyzat atdolgozasat.

Célunk:

Az iskolai konyvtar novekvd feladatkorébdl adodd szakmai igény kielégitését szolgald
gyljtokor koriilhatarolasa, részletes kimunkalésa.

A KONYVTAR FELADATA:

Alapfeladata:

e az iskolai oktat6- neveldmunka segitése, a tanulok, az oktatok, az iskolai dolgozok
onképzésének segitése, a miivelddési egyenldtlenségek csokkentése, a felsdfokon
tovabbtanulni szandékozd, a palyamiiveket, szakdolgozatokat ird, tehetséges didkok
tevékenységének eldmozditasa.

e Biztositani az oktatok szakmai munkéjahoz, tovabbképzéséhez sziikséges konyvtari
hatteret.

Kiegészito feladata:
- aszabadido6 elokészitéséhez, a tajékozddashoz, a tajékozottsaghoz sziikséges informaciok
biztositasa.

A KONYVTAR SAJATOSSAGAL:

A szakmai képzés iskolarendszerben folyik.
A szakkozépiskolai és a szakiskolai képzés gépész, autds ¢és elektronikas tagozaton folyik.

Osztaly Agazat Szakmacsoport szakma
Specializalt gép- és Gépjarmi

9.A/B/D jarmdipar mechatronikai technikus

9C Gépészet ) Gepgyartastechnolog|a|

technikus

9.E Elektronika es - Elektronikai technikus
elektrotechnika

10-12.A/B Kozlekedésgépész Kozlekedés -

10-12.C/D Gépészet Gépészet -

10-12.E Villamosipar és Elektrotechnika-

elektronika elektronika



GYUJTOKORI ALAPELVEK:

Az iskolai konyvtar gytjtokore formai szempontbol:

1.irasos dokumentumok:

o konyvek
o brosurak
o periodikak

Fogyijtokor:

1. Konyvek

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos €s
szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei,
torténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok,
torvénytarak, kronologidk, bibliografiak, repertoriumok, a konyvtari munka
szakmai, modszertani segédletei.

Az iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkOnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok.

Palyavalasztasi, tovabbtanuldsi utmutatok.

Munkaeszkozként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom

Kotelezo hazi és ajanlott olvasmanyok.

Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologiak, szoveggylijtemények.

Iskolai linnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok.

Az iskola torténetével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

A pedagdgusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd, ill. a felkésziilést
eldsegitd pedagogiai szakirodalom és hatartudoményai.

Iddszaki kiadvanyok

Mellékgyiijtokor teriiletei:

Az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalo felséfoka
szakirodalom

A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tajékozodast
segité dokumentumok.

A tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kdzvetve felhasznalhatd informécidhordozok.
Az 6nall6d ismeretszerzéshez, ismeretbdvitéshez, szabadidds tevékenységekhez



e igazodo dokumentumok,

e A pedagdgusok szaktargyi oraihoz valo felkésziilést biztosité dokumentumok.

e A szakirodalom olyan tjdonsagai, amelyek nagy tarsadalmi érdeklédést valtanak
Ki.

e A tanulok nyelvtudasat, irodalmi- miivészeti ismereteit gazdagité dokumentumok.

1. Periodikumok: napilapok, szakmai hetilapok és folyoiratok.

Periodikumok a tantargyi programok kdvetelményeihez kapcsolodo lapok, ismeretterjeszto,
szakfolyoiratok, irodalmi, és ifjusagi folyoiratok, pedagogiai €s tantargymoddszertani lapok,
konyvtari szaksajto.

2. Kéziratok:
- az iskola pedagdgiai dokumentumai:
= Pedagogiai Program
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
= Hazirend
- iskolaujsag
- névado kézirdsos dokumentumai

3. Hangz6 anvagok:

CD-k, DVD-k: iskolai miisorok zenei anyaga, CD-ROM-ok: az informacios bazis alapanyagai

Szamitogép programok, szamitdgéppel olvashato ismerethordozok (CD, Multimédia CD)

A fent felsorolt hangzo anyagok fellelhetéek és orai haszndlatra megrendelhetéek az
oktatastechnikan.



A GYUJTOKOR TARTALMI LEIRASA

A tartalmi leirds az ismeretkozI6 és szakirodalomra vonatkoztatva az ETO szakrendje szerint
késziilt el.

Konvvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi,
oktatoi, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto kiilsé nevelo is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetoleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozdsnal a kovetkezo adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a kényvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tdjékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybol valo eltavozasuk elott leadjdk.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
o [konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos haszndlat
2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatok:

o q kézikonyvtari allomanyrész,
® a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumotk,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolso szamok)

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.



A konyvtaros szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszko6zok hasznalatdban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtdaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kélcsonozni csak a kélecsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheto egy honap
idétartamra. A kolcsonzési  hatdridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb két hétre. A tobb példanyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok
kélcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kélcsonzésben lévo
dokumentumok elojegyezhetok.

Az iskolabol tavozo, illetoleg az érettségizo tanulok esetében a tanuloi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az oktatok a tanév soran egy-egy tananyagreészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagreész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdasban részesiilé didkok dltal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 07.40 - 15.30
kedd 07.40 - 15.30
szerda 07.40 - 15.30
cstitortok 07.40 — 15.00
péntek 07.40 - 13.30

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytijteményiinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtdarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezo eredeti mii
kolcsonzése teritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevé olvasot terhell,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrol, illetve nyilatkoznia
kell a teritési dij vallalasarol.



2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, oktatok,
a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartisara az dsszeallitott, a komyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozdasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznadlat



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez:

Katalogusszerkesztési szabalyzat

2. A konyvtari dallomany feltirdsa

Az iskolai konyvtar dallomanya alapkatalogusokkal feltarva dll az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besoroldsi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

2.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).

A bibliogrdfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabviny értelmében az iskolai konyvtar az
egyszertusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
® szerzoségi kozlés
e kiadads sorszama, mindsége
o megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
o oldalszam~+ mellékletek: illusztracio; meret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések
o kotés: ar
o [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdséget.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
e q fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

2.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet

ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mitivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.



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

2.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartdas a SZIREN konyvtari program segitségével

2. sz. melléklet az iskolai kéonyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e a tankényvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. térvény
o 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzéket, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kézott, megteheti a Kozoktatasi Informdcios Iroda (www.Kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

2. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasdaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

3. Ezeket a tankényveket a didakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo diakok dltal dtvett
tankonyvek arra az iddtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatds révén kapott tankényvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kélcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankényvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai kényvtar allomanyadba keriil.

5. A kélcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélesonzik. Alairdasukkal igazoljak a
konyvek atvételét.


http://www.tankonyv.info.hu/

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kélcsonzott tankonyv elvesztésébil,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii haszndlatabol szdrmazo értékcsokkenést.

6. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbadzisban kezeli az ingyenes tankonyvelldtas biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

o az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

e Osszesitett listdt az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

o [istat készit a selejtezendo tankonyvekrol

Karterites

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankényvet (tartos tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbol fakadoan elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0S

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S

o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartos tankényvet kélcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongdlasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
3. ugyanolyan konyv beszerzése
4. anyagi kartérités az igazgato irdasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv dtvételekor érvényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsdval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo dltal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankényvek rongdlasabol eredo kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

. ISMERETKOZLO IRODALOM

(kézikonyvtar és kolcsonozhetd allomany)

A gytijtés terjedelme az ETO szakrendje szerint a gyujtés  beszerzési
0. ALTALANOS MUVEK mélysége  példanyszam



A tudomany alapjainak, a tudomanyok egymashoz valod
viszonyanak, a tudomany ¢€s a kultira hazai €s egyetemes
fejlodésének kis-, kozép- és nagyméretli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

Alap- és kozépfoku konyvtartani sszefoglalok, konyvtari
modszertani kiadvanyok

Az iskolai kdnyvtarakkal foglalkozé miivek

Fontosabb elséfoku altalanos és tantargyi bibliografidk
A konyvtari feldolgozé munkdhoz felhasznalhat6 segédletek
Kis- és kozépméreti altalanos lexikonok és enciklopédiak

Nagyméretii altalanos lexikonok és enciklopédiak

1. FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA

Filozofiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, szakszotarak €s
kozépszinti kézikonyvek

A filozoéfia torténetét €s problematikait targyald kozépszintii
ismeretterjeszté miivek

Kozépszintli, tantargyi segédletként hasznalatos filozofia
szoveggylijtemények

Teljes vagy szemelvények a legalapvetobb filozdtiai miivekbol

A pszichologia fejlodését, meghatarozo iranyzatait targyalo
ismeretterjeszté mivek
Szovegkiadasok a legalapvetdbb pszicholdgiai miivekbdl

A pszicholéogia egyes agaival foglalkozo szakkonyvek koziil az
oktatd-neveld munkahoz €s a tizenéves korosztaly pszichés
fejlodéséhez kapcsolddo miivek

A logikaval s annak médszereivel kapcsolatos kdzépszintii
ismeretterjeszté mivek

Az etika kérdéseit targyald meghatarozo €s idészerti miivek

2. VALLAS

Bibliai, vallastorténeti, mitologiai kislexikonok ¢és kézikdnyvek
A Biblidval, a kereszténységgel, a mitologidkkal, a
vilagvallasokkal foglalkozé ismeretterjesztd miivek

3. TARSADALOMTUDOMANYOK

A szociologia, a politologia, az allampolgari ismeretek, a
kbézgazdasagtan és jogtudomany legfontosabb kozépfoku
kézikdnyvei

valogatva

valogatva
valogatva

valogatva
valogatva
teljességre
torekvden
teljességre
torekvden

a gylijtés
mélysége
valogatva

erdsen
valogatva
erdsen
valogatva
erdsen
valogatva
valogatva

erdsen
valogatva
valogatva

erdsen
valogatva
erdsen
valogatva

a gyujtés
mélysége
valogatva
erOsen

véalogatva

a gyujtés
mélysége
erOsen

valogatva

beszerzési

példanyszam

1

1

1

1-2

beszerzési

példanyszam

1
1

beszerzési

példanyszam

1



Fenti targykorok és az Eurdpai Uni6 aktudlis kérdéseit ismertetd valogatva 1
kozépfoku dsszefoglalok
A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodo csaladjogi valogatva 1
rendeletarak, csalad-, gyermek- és ifjisagvédelem
Oktatasligyi jogszabalygylijtemények, rendeletek, iranyelvek teljességre 1
torekvoen
A pedagogia tudomanyaval és gyakorlataval foglalkozo6 alapvetd teljességre 1 -2
segédkonyvek (lexikonok, egyetemes és magyar neveléstorténeti torekvoen
munkak, az oktatas és nevelés elméletét targyalo kézikonyvek)
Pedagogiai médszertani kiadvanyok, az értelmi, érzelmi, valogatva  1-2
esztétikai neveléssel, tanulasmodszertannal foglalkozé mitivek:
didaktikai, tantargymodszertani kézikonyvek, tanulmanykotetek,
gyakorlati atmutatok
A kollégiumi nevelés modszertani segédkonyvei valogatva 1
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo teljességgel 1
kiadvanyok
A honvédelemrdl €s hadtorténetrdl sz016 ismeretterjesztd erdsen 1
kiadvanyok valogatva
Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak valogatva 1
A tarsadalmi érintkezés szabdlyairdl, az illemrdl sz616 valogatva  1-2
kiadvanyok
5. TERMESZETTUDOMANYOK a gyiijtés  beszerzési
mélysége  példanyszam
A matematika, a csillagaszat, a fizika, a geoldgia, a biologia, a valogatva 1
novény- €s allattan 6sszefoglald kézikonyvei: lexikonok,
enciklopédiak
Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutato, a valogatva 1
tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd miivek
Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutatod, a erdsen 1
tananyagon tulmutat6 ismeretterjesztd miivek valogatva
Fenti ismeretkoroket feldolgozd kozépfoku didkenciklopédiak, teljességre 1 vagy sziikség
hatarozok, fogalomgytijtemények torekedve  szerint
Munkaltaté eszkozként hasznalatos mivek, teljességre  1-2
feladatgytijtemények, érettségi és felvételi elokészitd torekedve
segédkonyvek
Kornyezetvédelmi kézikonyvek és ismeretterjesztd kiadvanyok valogatva 1
6. ALKALMAZOTT TUDOMANYOK a gyljtés beszerzési
mélysége példanyszam
Az alkalmazott tudomanyok f0bb agazataival erdsen 1-2
(orvostudomany, technika, haztartas, ipar, kereskedelem valogatva, ill. az
sth.) foglakoz6 kozépszintii kézikonyvek, lexikonok és  iskola szakmai
torténeti 6sszefoglalok profiljanak
megfeleléen
teljességre
torekedve
Az emberi test miikodésével, az egészséges ¢életmoddal, a valogatva 1

higiéniaval, a balesetvédelemmel, a szenvedélybetegségek
megel6zésével kapcsolatos ismeretterjesztd miivek



A kertészettel, haztartassal, kereskedelemmel, az iskolai

1-2

gasztronémiaval, cukraszattal, vendéglatassal foglalkoz6 szakmacsoportoknak

kozépszintli ismeretterjesztd miivek megfelel6en
valogatva

Szamitastechnikai ismeretterjeszté miivek és szakkonyvek az iskolai 1
szakmacsoportoknak
megfeleloen
valogatva

Talalmanyokrol, feltalalokrol és az alkalmazott az iskolai 1

tudomanyok ujdonsagair6l sz016 kdzépszint szakmacsoportoknak

ismeretterjesztd miivek megfeleléen
valogatva

7. MUVESZETEK, SZORAKOZAS, SPORT a gyiijtés beszerzési

mélysége példanyszam
A képzémiivészet hazai és egyetemes torténetét, a képzomiivészet valogatva 1-2

egyes agazatait €s stilusait targyald kézikonyvek, dsszefoglalo
munkak

Képzdmiivészeti lexikonok valogatva 1
Alkotokrol, miialkotasokrol sz616 ismeretterjesztd miivek erdsen 1
valogatva
Képzdémiivészeti albumok erdsen 1
valogatva
Zenei lexikonok valogatva 1
Zenemiivészeti targyu kézikonyvek €s kozEépszintii zenetorténeti  erdsen 1
ismeretterjeszté mivek valogatva
Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek erésen 1
valogatva
Sporttorténeti 6sszefoglalok, évkonyvek erdsen 1
valogatva
Az egyes sportagakat ismertetd miivek, turisztikai és természetjard erdsen 1
tajékoztatok valogatva
8. NYELYV és IRODALOM a gylijtés  beszerzési
mélysége példanyszam
A nyelvészet atfogo kérdéseit targyalo enciklopédiak és valogatva 1
kézikonyvek
A magyar nyelv Kis-, kozép- és nagyméretli szotarai teljességre  1-2
(etimoldgiai, értelmezd, szinonima, rétegnyelvi, torekedve
helyesirasi stb.), sz0las- és kozmondasgyiijtemények
A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy részteriiletetteljességre  1-2
bemutat6 nyelvtani segédkonyvek torekedve
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek, a magyar  teljességre 1-2
nyelv és irodalom érettségire és felvételire elokészitd torekedve
segédkonyvek
A tanitott idegen nyelvek tanitdsdhoz és tanulasdhoz teljességre 1-2
felhasznalhato segédletek torekedve
Nagyméretii szotarak a tanitott idegen nyelveken teljességre tanuldcsoportoknak
torekedve  megfelelden
Kozép szotarak a tanitott idegen nyelvek teljességre tanulocsoportoknak
torekedve  megfelelden



Kozép- vagy kis szotarak a nem tanitott idegen erdsen 1

nyelveken valogatva

A magyar ¢s vildgirodalmat targyal6 elméleti és torténeti teljességre 1

Osszefoglalok, lexikonok torekedve

Az irodalmi tananyagban valo tajékozodast segito teljességre 1-2

kozépszintli ismeretkozI6 irodalom torekedve

Az irodalmi tananyagon tulmutato, a tajékozodast segitd erdsen 1 vagy 2

ismeretk6zIl6 mivek valogatva

9. FOLDRAJZ, ELETRAJZ, TORTENELEM a gyiijtés beszerzési
mélysége példanyszam

A foldrajz tananyagahoz kapcsolddo vagy részteriileteit valogatva 1

bemutat6 szakirdnyu segédletek és 6sszefoglalok

Munk4ltatd eszkozként hasznélatos, a foldrajz érettségire, teljességre 1-2

felvételire elokészitd miivek torekedve

Vilagatlasz, segédeszkdzként hasznalatos foldrajzi €s torténelmiteljességre 1-2

atlaszok torekedve

Utleirasok, utikonyvek, a vilag orszagait és Magyarorszagot  valogatva 1

bemutat6, a tananyaghoz kapcsolhat6 ismeretterjeszté miivek

Eletrajzi lexikonok teljességre 1
torekedve

Eletrajzi miivek erdsen 1
valogatva

A magyar ¢€s vilagtorténelem kis-, kozép- €s nagyméretii teljességre 1

Osszefoglaloi torekedve

A torténelem tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo vagy teljességre 1-2

részteriiletét bemutatd ismeretk6zIld irodalom torekedve

A muvelddéstorténet korszakait targyalod, tananyaghoz valogatva 1-2

kapcsolddo irodalom

Munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek, a torténelem teljességgel  kdzepes

¢rettségire €s felvételire elokészitd segédkonyvek

II. SZEPIRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintjei a gyujtés beszerzési
mélysége példanyszam

A vilag- és a magyar irodalmat atfogé modon valogatva 1-2

bemutat6 prozai, koltészeti €s dradmai antologidk

A nemzetek irodalmat bemutato6 klasszikus és modern erésen 1

antologiak valogatva

A tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott Kiemelt tanulocsoportoknak

olvasmanyok teljességgel megfeleléen

A tananyagban kiemelten szerepld klasszikus és teljességre  tanulocsoportoknak

kortars szerzOk életmiive és gylijteményes kotetei torekedve megfeleléen

A tananyagban masodlagosan szerepld klasszikus és |valogatva 1

kortars szerzok miivei

JelentOs esztétikai értéket képviseld, oktatd €s neveld erdsen 1

célzattal ajanlhato, de tananyagban nem szerepld valogatva

klasszikus és kortars szerzok miivei



A tananyag mélyebb, élményszeri megismerését valogatva 1-2
segitd regényes életrajzok, torténelmi regények

Nemzeti, csaladi tinnepekhez kapcsolodo tematikus — valogatva 1

antologidk

Ifjusagi regények, igényes szérakoztatod irodalom erdsen 1
valogatva

A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas alacsonyabb valogatva 1

szintjének megfeleld, konnyebben érthetd
olvasmanyok, gyljteményes valogatasok

A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudas magasabb |erésen 1
szintjének megfelelden a tananyagban szerepld valogatva
klasszikus és kortars szerzOk kiemelkedd

szépirodalmi alkotésai

PERIODIKA

Az iddészaki kiadvanyok gylijtékorét a Nemzeti Alaptanterv szerinti keresztmetszetben
tessziik attekinthetévé, ily modon rendszerezve az iskolai konyvtar altal megrendelt vagy
megrendelésre ajanlott periodikat. Az alabbi felsorolds az aktudlisan jar6 folyoiratfeleségek
listajanal valamivel bovebb, minthogy a megrendelések éves megujitasakor (koriilbeliil

10 %-os aranyban) mindig varhatéak a modositasok.

A miuveltségteriileti keresztmetszetben torténd csoportositas ¢ésszertien koriilhatarolja
gylujtékoriinket még akkor is, ha némely periodikum tobb teriiletet érint. Az adott
folyoiratféleségeket ilyen esetben az altaluk érintett targyak legfontosabbjahoz lehet besorolni.
A napilapok megérzési ideje: 1 év

A hetilapok megérzése idéleges: 1-2 év.

A folyoiratok megdrzése 5 év. Kivételt képeznek a tartalmilag elavulok vagy a
megrongalodok.

Az iskolai konvyvtar gviijtokorébol kizart dokumentumok

e irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen olvasmanyok,
e 4ltudomanyos miivek,

e (¢rtéktelen, vagy csak szorakoztato AV — dokumentumok.

Foldrajzi elhatarolas

Az iskola tOrténetével, névadojaval, életével, a tevékenységeivel kapcsolatos
dokumentumokat teljességre torekedve gytijti.
Szabolcs- Szatmar - Bereg megyére, Nyiregyhazara vonatkozo helytorténeti és egyéb

kiadvanyokat valogatva gytijti.



