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Altalanos rendelkezések
A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképz6 intézmény mukodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szakképzd intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg.
Megalkotdsa a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 32.§-aba és a szakképzésrol szolo
torvény végrehajtasarol 12/2020. (11.7.) Kormdnyrendelet 95.§-aba foglalt felhatalmazas
alapjan torténik.
A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

o a2019. évi LXXX. torvény a szakkeépzésrol

o a szakkepzésrol szolo torvény végrehajtasarol 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet

o 2011 évi CXIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
o 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

A szakképzé intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata nyilvanos. A szakképzo
intézmény a szakképzés informacios rendszerében kozzéteszi a szakképzd intézmény

szervezeti és milkodési szabalyzatat.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalék ¢és mas
érdekldddk megtekinthetik az iskola konyvtaraban annak nyitvatartasi idejében, tovabba az

intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii.



1. Az intézmény miukodési rendje
1.1 A szakképzo intézmény onallosaga
A szakképz6 intézmény szervezetével és miikodésével kapcsolatosan minden olyan iigyben
O6nmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testiilet hataskorébe. A
szakképz6 intézmény mitkddésével kapcsolatos dontések elokeészitésében, végrehajtasaban és

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

és a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, valamint a képzésben részt vevd személyek.*

1.2 Politikai tevékenység végzésének tilalma
A szakképzd intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem miitkodhet, tovabba part vagy parthoz kotddo szervezettel kapcesolatba

hozhato politikai célu tevékenység nem folytathat6.?

1.3 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapito okirat

e aszervezeti és milkddési szabalyzat

e aszakmai program

e a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves ¢és éves beszamolokkal),

e egyeb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdozok hasznalatanak rendje).

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

centrum alapité okirata

L A szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. torvény 30.§-a
2 A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény 31.§-a



a) szakképz6 intézményenként tartalmazza a szakképzd intézmény hivatalos nevét és rovid
nevét magyar nyelven és annak fenndlldsa esetén hivatalos nevének és rovid nevének
nemzetiségi vagy idegen nyelvii megfeleldjét, cimét, szakképzési alapfeladatanak és annak
fennallasa esetén koznevelési alapfeladatanak jogszabaly szerinti megjelolését,

b) Osszevontan tartalmazza a szakképzd intézmény alaptevékenységének ¢és tovabbi
tevékenységi koreinek jogszabaly szerinti megnevezését, az alaptevékenység allamhaztartasi
szakdgazati besoroldsat és a tovabbi tevékenységi korok kormanyzati funkcid szerinti

megjelolését, a szakképzd intézmény vezetdjének megbizasi rendjét.

1.3.2 A szakmai program

A szakképzd intézményben a neveld ¢és oktatd munka a szakképzésben kotelezéen

alkalmazando programtanterv €s a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint

folyik.

A szakmai programot a szakképzd intézmény, illetve az altala szervezett részszakmara torténd

felkészités tekintetében a felndttképzd dolgozza ki és a szakképzd intézmény, illetve a

felndttképzd honlapjan teszi kdzz¢E.

A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatérozza®

a) a szakképzd intézmény nevelési programjat, ennek keretén beliil:

e aszakmai oktatds pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarésait,

o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

o ateljeskorii egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokat,

e a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepldinek egylittmiikodésével
kapcsolatos feladatokat,

e az oktatok feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmét, az osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban vald részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,

e a tanulo, a kiskora tanul6 torvényes képviseldje, az oktatd €s a szakképzd intézmény

partnerei kapcsolattartasanak formait,

3 A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 22.§-a
A szakképzésrol sz0ol16 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 60 — 61. fejezete

4A szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. torvény 12.§-a
A szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet IV. fejezete



b)

c)

a tanulmanyok alatti vizsga szabalyait, valamint a szobeli felvételi vizsga
kovetelményeit,

a felvétel és az atvétel helyi szabalyait és

az elsOsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

a szakképzo intézmény oktatasi programjat, ennek keretén beliil:

a kotelezd és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitand6 és elsajatitandd tananyagat,
az ehhez sziikséges kotelezd, kotelezOen valasztandd vagy szabadon valaszthatd
foglalkozasok megnevezését, szamat,

a kozismereti kerettantervben meghatarozott pedagdgiai feladatok  helyi
megvalositasanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat,

a valaszthato tantargyak, foglalkozdsok, tovabba ezek esetében az oktatdvalasztas
szabalyait,

azon valaszthatd érettségi vizsgatdrgyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzd
intézmény tanuldinak kozép- vagy emelt szintl érettségi vizsgara valo felkészitését a
szakképz6 intézmény kotelezOen vallalja, tovabba annak meghatirozasat, hogy a
tanulok milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi
vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintili érettségi vizsga témakoreit,

a tanul6 tanulméanyi munk4janak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd ellendrzési
¢s értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

a csoportbontasok €s az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartoz6 tanulok részére a telepiilésen €16 nemzetiség kulturajanak
megismerését szolgald tananyagot,

az egeészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

a tanulok esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

a tanulo jutalmazasaval Osszefiiggd szabalyokat,

az oktatoi testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket és

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

a kepzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjan a szakképzo

intézmeényre konkretizalt képzési programot és

d) az egészsegfejlesztési programot.

A szakképz6 intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni:



e az irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatisok, az ismeretek szdmonkérésének rendjét

e atanuld magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

e A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanulo, a sajatos nevelési
igényl tanulo, illetve a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személy tekintetében a
szakképz0 intézmény szakmai programja a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodé
fejleszté programot is tartalmazza és az egyes évfolyamok kovetelményeinek
teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb id6t is megjeldlhet.

e A szakképz6 intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben
alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket, ideértve a projektoktatast is. A
projektoktatds soran a témaegységek feldolgozasa, a feladat megoldasa a tanulok
érdeklddésére, a tanuldk és az oktatok kozos tevékenységére, egylittmiikodésére épiil a
probléma megoldésa és az Osszefliggések feltarasa utjan.

o A szakképzd intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a szakmai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

Az oktatdi testiilet dont a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasardl. A féigazgato — a kancellar egyetértésével — jovahagyja a
szakképz6 intézmény szakmai programjat. A fenntarto értékeli a szakképz6 intézmény szakmai
programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat és az oktatdoi munka eredményességet.

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

barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

1.3.3 A hazirend

A szakképz6 intézmény hazirendje allapitja meg a tanuldk, illetve a képzésben részt vevo
személyek jogai gyakorlasanak ¢és — a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén kiviil —
kotelességei teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabdlyait. A hazirend a tanuldi jogviszonybol, illetve a felndttképzési jogviszonybol szarmazo
jogok gyakorlasahoz, illetve kotelességek teljesitéséhez nem sziikséges dolgok bevitelét
megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. A hazirendben meghatarozott szabalyok

megsértésébdl eredd karokért szakképzé 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 megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére 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 mikodo szakképzd intézmény esetében a foigazgatod, a képzési tanacs, a
tanulokat érinté programokat illetden a didkonkormanyzat, tovabba, ha a szakiranyu oktatas
nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzdhely véleményét is kikéri. Az oktatoi
testiilet dont a szakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl. A munkaterv egy
példanya az informatikai hal6zatban elérhetéen 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 vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és az aznapi gyakorlati foglalkozasok vége kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és idotartamban latjak el.

Az igazgaté munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozadsok megtartasan
kiviil maga, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatdja esetében

a féigazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.’

1.4.2 Az oktaték munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény oktatoi heti 40 0ras munkaidokeretben végzik munkajukat. Az oktato —a
szakképzo intézmény — a tanévre vetitett munkaidékerete nyolcvan szazalékat, azaz 32
orat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgaté altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szédzalékaban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban

elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,
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b) a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatok
idétartamat. A munkaidé fennmarado részében az oktatdé munkaideje beosztdsat vagy
felhasznaldsat 6nmaga hatarozza meg. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem t61tott munkakdrbe tartozo feladatot €s a tartosan
tavollévd oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.®

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

munkavégzésre a torvényes munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

1.4.3 Az oktatok munkaidejének Kkitoltése

Az oktatok teljes munkaideje a tantargyfelosztids alapjan elrendelt kotelezé orakbol,
foglalkozasokbdl, valamint a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. Az oktatéi munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé 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 munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

Az oktatok kotelezd oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez

kapcsolodo eldkészité €s befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészité ¢és befejezd

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

osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a

kotelezd oraszdm keretében ellatott feladatokra forditandé6 munkaiddt 6rdnként 60 perc

idotartammal kell szamitasba venni.

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

a kihirdetett havi programok listaja tartalmazza.
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1.4.3.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kévetkezok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

144

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, potlo és javitovizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

felligyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziloi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel oktatodi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kézremiikddés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

esetenként, csoportos kozOsségi szolgalat teljesitésekor vagy iskolan kiviili

rendezvénykor a tanulok adott helyszinre valo kisérése, feliigyelete.

Az intézményben, illetve azon kiviill végezheté oktatoi feladatok

meghatarozasa

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

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

a 1.4.3.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek mindegyike



e a1.4.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kivil is végezheto feladatok:

e a 1.4.3.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w, Z

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor az oktatd munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a 12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl 135.§-anak az 1. és 2.
bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd eldirasait €és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — az oktatd maga dont.

1.4.2 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd, és az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok 0Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6i, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.40 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsagot vagy a portat. A betegség
utani munkéba allas idépontjat koteles legkésdbb az el6z6 nap déleldttjén bejelenteni.

A hianyzo oktatéo koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidanyzasinak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
oktato biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tdppénzes papirokat
legkésdbb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a személyzeti

tigyintézonél.

Rendkiviili esetben az oktat6 az igazgatdtdl vagy kozvetlen vezetdjétdl kérhet engedélyt

legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd



tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozéasok) eleserélését az
igazgatohelyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve a
tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és

kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6-oktato-képzé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté
adja az igazgatohelyettesek, stb. és lehetéség szerint a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatisa utan.

Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

1.4.3 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem kotelezé foglalkozasokbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel-

oktato-képzo munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi és gyakorlati ordk, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban régzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartamanak és idopontjanak meghatarozasa a neveld-oktato-képz0 munkaval Osszefiiggd
egyeb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor az
oktaté munkaidejének felhasznalasarol maga dont. Az oktatd kotelezo jelleggel jelenléti ivet,

elektronikus munkaidd nyilvantartast vezet (e-Kréta).



1.4.4 Az intézmény nem oktat6i munkakorben foglalkoztatott munkavallaloinak
munkarendje

Az intézményben a nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarendjét

a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kancellar allapitja

meg. Munkakdri leirasukat az igazgatd késziti el.

A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkaideje heti 40 éra, napi
munkaideje hétfotol csiitortokig 7:20 oratol 16:10 oraig, pénteken 7:20 6ratol 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 6rarend alapjan torténik az oktatok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitdsi 6ran kiviili foglalkozdsok csak a kdotelezd tanitasi ordk
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt szervezhetdk.

A foglalkozasok, tanitasi orak idétartama 45 perc. Az els§ tanitasi 6ra a héazirend altal
meghatarozott idoben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb

19.45 ¢6raig be kell fejezni.

A tanitasi napi rendje:

A tanitas altalaban 8%° — 150 6raig tart.

A tanitési 6rdk tobbnyire 8% orakor kezdédnek. A tanitasi 6rak kozotti sziinet 5 és 10 perces.
Hétfotol csiitortokig az 5. ora utan 20 perces, ami a f6 étkezésre van biztositva. A déleldtti

tanitas altalaban 150 drakor ér véget.

Gyakorlati oktatas rendje:

A gyakorlati foglalkozdsok rendjét a mindenkori hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden kell
megszervezni. A gyakorlati foglalkozasok kezdési idépontjat minden tanév szeptember 1-jei
hataridével a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes szabalyozza. A gyakorlati o6rak

megszervezésénél figyelembe kell venni a kiils6 helyszinekre val6 utazas idejét.

Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttol valo eltéré nyitvatartasara - eldzetes kérelem

alapjan - az intézmény igazgatdja adhat engedélyt.



rer e r

egyeb esetben a latogatasra az igazgatd és kdzvetlen munkatarsai adhatnak engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és kozvetlen
munkatarsai tehetnek. A Kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek altal
elore engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast

minél kevésbé zavarjak. Az orakozi szilinetek rendjét beosztott oktatok feliigyelik.



2. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 oktatdoi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége és felelossége. A hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres €s

jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

2.1 Az oktatoi munka belsé ellenérzésével szemben tamasztott
kovetelmények

e fogja at az oktatéi munka egészét,

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, belsé szabélyzataiban eldirt)
mukodését;

e segitse eld valamennyi nevel6-oktato-képzd munka eredményességét,

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

e tdmogassa az egyes oktatdoi munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,

e a sziil6i kozosség, és a tanulokozosség (diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepljének megfeleld
pedagdgiai mddszer megtalalasat,

e biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a killonféle szintll vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miikodjon a megel6z0 szerepe,

e az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson a
dolgozok munkavégzésérdl;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara az eldirdsoktol,
kovetelmeényektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szam adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Az oktatoi munka belsd, valamely teriiletére vonatkozo ellendrzésére az intézmény

valamennyi oktatdi munkakdrben dolgozoja javaslatot tehet.



E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és oktatoinak
munkakori leirasa, valamint a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott Onértékelési
kézikonyvben meghatarozott rendszer teremti meg. A szakképzoé intézmény a
minéségpolitika keretében a szakképzésért felelés miniszter altal kiadott médszertani
javaslat alapjan elkésziti az oktatok értékelési rendszerét. Az oktatok értékelését — a

mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgaté végzi.°

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgat6 a tovabbi intézményvezetdk és — dontése
alapjan — kiils6 szakértd bevonasaval haromévente

a) értékeli az oktatd munkajat, erésségeket és fejlesztendo teriileteket hataroz meg, jovahagyja
az oktato altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolddoan készitett cselekvési tervet,

b) vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljesiilését, ennek keretében az oktato szakmai felkésziiltségét, a
szakképzés-relevans korszerii modszertan alkalmazasat, pedagogiai tervezését, pedagogiai
értékelését, egyiittmiikodését mds oktatokkal, a sziilokkel és a gyakorlatioktatdsi
partnerekkel, személyiségfejleszto, csoportvezetoi, tanulis tamogato tevékenységét,

innovdcios tevékenységét és szakmai elkotelezettséget.

A szakképzo intézmény a mindségpolitikaban meghatarozottak szerint — rendszeres mérés és

adatgytijtés mellett — legaldbb kétévenként atfogo onértékelést végez. '

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

o szakmai igazgatOhelyettes,

e oktatési igazgatohelyettes,

e nevelési igazgatohelyettes,

e gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes

e a munkakdzosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e oktatok.
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Az igazgatohelyettesek, a munkakozosség-vezetok elsé6sorban munkakori leirasuk,

tovabba az igazgato utasitiasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek

az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdi ¢és a munkatervben az oktatoi

teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgato

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

feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

2.2 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a Kkovetkezo
teruletek

tanitasi  orak, foglalkozdsok ellendrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek,
munkak6zdsség-vezetok, osztalyfonokok),

a digitalis naplo folyamatos ellendrzése,

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzéasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, oktatoi
intézkedések folyaman,

a lemorzsolddassal veszélyeztetett diakok folyamatos nyomon kovetése,

kiils6 gyakorlati oktatasi helyen folyd munka ellendrzése,

a tanitési orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,

tigyelet ellendrzése.

2.3 Az oktatoi munka belso ellenorzésének formai

Az oktatdi munka belso ellenOrzésének formai kiilonosen a kovetkezok lehetnek:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

foglalkozas latogatasa,

taniligyi dokumentumok ellendrzése,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.



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

allnak jogviszonyban a szakképz6 intézménnyel

A szakképzo6 intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzataban meghatarozhatok a szakképzo
intézmény biztonsadgos miikodését biztositd olyan szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé a
szakképz6 intézmény teriiletén tartozkodoknak és a szakképzé intézménnyel

kapcsolatban nem allé személyeknek.

3.1 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tart6zkodas 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%-t61 12%-ig.) Egyéb a szokasos nyitvatartasi

rendtol 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 feliigyelet mellett tartozkodhat:

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

- minden mas személy:

- az ¢épiletben az iskola valamely dolgozgjatol kért kiilon engedéllyel

tartozkodhat, valamely dolgozo feliigyelete mellett.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e asziilonek, gondviseldnek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
A kollégiummal jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a

kovetkezok szerint torténhet:



kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a tanulot kisérd
hozzatartozé a kollégiumba érkezéskor €s tavozaskor a tanulé csomagjainak szallitasara
sziikséges idotartamig.

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat a kollégiumban a bentlaké tanulé altal
meghivott vendég a kollégium hazirendjében meghatarozott idétartamig és feltételek
betartasa mellett,

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat a kollégiumban a kollégiummal
jogviszonyban nem all6 személyek a hazirendben részletezett feltételek és idépontok

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 egymadssal, a mas vezetOt is érintd azonnali
intézkedést igényld kérdésekben kdtelezod az azonnali tajékoztatds, véleménykérés.

Minden hétfon 8:30-t6l vezetdi értekezletre keriil sor az igazgatoi irodaban. Ezen, az aktualis
hét legfontosabb eseményeit tekintik at. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgato tajékoztatja
az oktatoi testiiletet.

4.1.2 A szakképzo intézmény vezetoi és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiillonbozd kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, az iskolavezetés
segitségével a megbizott munkakozosség-vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai.:

* az intézmény vezetdinek iilései,

« oktatoi testiileti értekezletek,

» munkako6zosségi értekezletek,

» megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az intézmény vezetdi az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, a
nagysziineti értekezleteken, valamint irasbeli tajékoztatokon, az e-naplon, e-mailen, belsd

kommunikacios felileten keresztiil értesitik az oktatokat.

A szakkeépzo intézmény vezetoi kotelesek:

* az intézmény vezetdinek lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd oktatdkat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol,

* az iranyitasuk ald tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az iskola

vezetOi felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, a

sziilok képviseldivel.



4.1.3 Az oktatdi testiilet és a tanulok

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

- az iskolai didkonkormanyzat vezetoi tilésén félévenként,

- a didkkozgytilésen évente egy alkalommal,

- az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

* a nevelési igazgatohelyettes

- az iskolai diakonkormanyzat vezet6i tilésén,

* az osztalyfonokok az osztalyfonoki érakon tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarél az osztalyfonoknek, a
szakos oktatoknak, folyamatosan, szoban és irdsban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetdihez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola oktatoihoz, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetdivel az oktatokkal, az

oktatoi testiilettel.

4.1.4 Az oktatoi testiilet és a sziillok

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

- a sziil61 képviseldk iilésén félévenként,

- az iskola auldjaban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- fogadoorakon folyamatosan,

* az osztalyfonokok:

- az osztalysziil61 értekezleten,

- fogadoorakon,

- az ellenOrzon keresztiil,

- az e-napld lehetdségét felhasznalva,

- szlikség esetén levélben,

* a szakos oktatok:



- fogadodrakon,

- e-naplo elérhetdségén tdjékoztatjak.

A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

* a sziiloi értekezletek,

* az oktatok fogadoorai,

* a tanulo értékelésére 0sszehivott megbeszélések,

* irasbeli tajékoztatok, lizenetek az e-naploban, e-Krétaban.

A szil6i értekezletek, és az oktatok fogaddorainak idopontjat az iskolai munkaterv (valamint az
e-naplo értesitési feliilete tartalmazza.

A sziil6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenill vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola vezetdihez, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez,
az iskola oktatoihoz, a képzési tandcshoz, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szédban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, oktatoi
testiiletével.

A szilok és mas érdeklddok az iskola szakmai programjardl, szervezeti és miikddési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl az iskolai

munkatervben meghatarozott sziil6i értekezleteken, fogadodrakon kérhetnek tajékoztatast.

4.1.5 A Centrummal valé kapcsolat

Az iskolai munka operativ iranyitdsa érdekében az intézmény napi kapcsolatban van a
Nyiregyhazi Szakképzési Centrummal. Az igazgatok havonta tartanak vezetdi értekezletet a
Centrum vezetésével. A vezetdi értekezleten a felmeriil6 ligyrenddel Gsszefiiggésben mas
kollégék is részt vehetnek.

A Centrum intézményei altal szervezett programokon az érintett szakmai kozosségek tagjai

vesznek részt.

4.1.6 A sziil6k, tanulok, érdeklédék tajékoztatasanak formai
4.1.6.1 Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két

szlldi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémdk megolddsira az igazgatd, az



osztalyféndk vagy a képzési tandcs rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat 8ssze. Osszevont sziildi

értekezletet az igazgatd hivhat ossze.

4.1.6.1 Oktatoi fogadooradk

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 120 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama sziikség szerint, de

maximalisan 60 perccel meghosszabbithato.

Az iskola a sziildvel valo kapcsolattartas lehetdségét kivanja rendszeresebbé tenni azzal is, hogy
az oktatokkal az év elején meghatarozott, kotott idépontban (egyéni fogadooran) is talalkozhat

a szulé.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogad6oran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

4.1.6.2 A sziilok irasbeli tdajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, a szakos oktatdok és az osztalyfonokok a digitdlis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon

vagy a elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfénok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildd funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiléket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis naplo utjan
tajekoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idOpontjardél €s mas fontos

eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény eldtt.

4.1.6.3 A4 diakok tdjékoztatasa

Az oktatd a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, foglalkozason, szobeli feleletnél azonnal kdteles ismertetni a
tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol lehetéség
szerint heti oraszam +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 alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges



lehetdség szerint a harom osztalyzat megléte a tanul6 lezarasahoz félévente. Az osztalyzatok
szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (Ichet6ség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A témazard dolgozat és a ,Kisérettségi” sulyozottan (duplan) keriil beszamitasra a félévi
és az év végi érdemjegy Kkialakitasanal. Tort osztilyzatot 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 kialakitdsaban hét tizedtdl folfelé
kerekitiink. A torvényi eldirasok és a tanul6 fejlddési tendenciait figyelembe véve, az oktatd

kisebb atlagra is adhat jobb osztalyzatot.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szakos oktatojatol vagy a dontéshozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket didkkozgylilésen, iskolagylilésen valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a

didksag tudomasara hozni.

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

e alapito okirat,

e szakmai program,

e szervezeti ¢s miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok megtalalhatok az iskola honlapjan. A szakképzd
intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdnak és hazirendjének elfogadasa és modositasa
elott ki kell kérni a képzési tanacs (ha van az intézményben) ¢és a didkonkormanyzat

véleményét. !t

A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a

beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor ismertetjiik.

4.2 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
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Az igazgat6

- képviseli a szakképzé intézményt!?,

- a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben meghatarozott kivétellel gyakorolja a munkaltatoi
jogokat a szakképz0 intézmény alkalmazottai felett,

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

- ennek keretében kiadmdnyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi
jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel valo kapcsolattartassal

Osszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢€s irattarozasanak engedélyezésére az igazgatod jogosult.
Az igazgato akadalyoztatdsa esetén, a kiadmanyozdasi jog gyakorldja, az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt magasabb
vezet beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban
keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

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

- az irat iktatdszama

- az ligyintéz0 neve

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szdm

- a mellékletek szama

- az aktualis datum

- az értestiltek nevét

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha sziikség van
a kiadmanyoz6 eredeti aldirasara, a kiadvany szovegének végén a kiadmanyozé nevét, alatta

pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, az igazgatdhelyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintéz0 és az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitObe vald beirasakor.

12.12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet. X1X. fejezet 124.§ (1)



4.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas

4.3.1 Az igazgato felelosségi kore

Az igazgatd felelosségi korét, feladat- és hataskorét az NYSZC SZMSZ-e tartalmazza A
szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 44. §-a és A szakképzésrdl szolo torvénmy
végrehajtdsarol szolo 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet XIX. fejezetének 124 — 125. §$-a alapjan.

4.3.2 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok aldirasa
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabdlyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény

cégszerl alairasa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.3.3 Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.

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

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

Az igazgaté kozvetlen munkatarsait az igazgato javaslatara az oktatoi testiilet véleményezése
utan a mindenkori fdigazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatdrozatlan iddre alkalmazott oktatdja kaphat, a megbizds hatdrozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatdsuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkéjat, ennek soran — az intézmény igazgatojaval egyeztetve —

barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo hataskorébe tartozik.

A szakképzd intézmény vezetdi - mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az intézmény vezet6i egyilittmikodnek az intézmény mas kdzosségeinek
képviseldivel, igy a sziilok képviseldivel, a didkdnkormanyzat, képzési tanacs vezetdjével. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas jogat az igazgatd atruhazza a mindenkori nevelési
igazgatohelyettesre. Ebbdl adoddan a mindenkori nevelési igazgatohelyettes felelds azért, hogy

a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivia a



diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.



4.3.4 Az intézmény szervezeti felépitése

IYANCE:




5. Az igazgaté vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatasa,
érintettsége, illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség

betoltetlensége esetén a helyettesités rend

5.1 Helyettesitési rend

Az igazgatd tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai, oktatasi, nevelési és a gyakorlati
oktatasért felelés igazgatohelyettesek helyettesithetik. Az igazgatohelyettesek hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés egyéb tagjaira vagy a
tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazésat.

Az igazgatohelyettes tavollétében vagy az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az

igazgato rendeli el a helyettesitési rendet.

5.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdaskoreibol dtadja az
alabbiakat:

e azigazgatohelyettesek szamadra a tantargyfelosztas, az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanuléi médositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e a nevelési igazgatOhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét €és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat; a kollégiumi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
tigyekben vald dontést; a didkdnkormanyzattal vald kapcsolattartas jogat;

e a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes szamara 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 szakképzd intézményben

e atanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

e anevel6-oktato munka tamogatasa,

e az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru
tanuld esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
szakképz6 intézmény muikodésében érdekelt mas szervezetek egyiittmikddésének
elémozditasa,

e ¢s a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében
meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodésétmunkajat érintd
kérdésekben véleményezé és javaslattevo testiilletként miikodé képzési tanics

hozhato létre.13

Képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok torvényes képviseldi, a tanulok vagy

az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatdo a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tandcs munkéjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl all6 bizottsagot hoz 1étre a képzési tandcs

megalakitasanak eldkészitéséhez.

A képzési tanacsba valasztjak
e aszilok képviseldit a szakképzd intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,
e atanulok képviseldit a szakképz0 intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
e az oktatoi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai.
A képzési tanacsba a tanulok torvényes képviseldi, a tanulok €és az oktatoi testiilet azonos

szdmu képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

e egy képviseldt a fenntarto, és

13 A szakképzésrdl sz016 2019. évi LXXX. térvény 101.§-a és a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.§-a



e Osszesen egy képviselot a szakképzd intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkorményzat és mas gazdalkodé szervezetek, nemzetiségi dnkormanyzatok, egyhazi

Jogi személyek, teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és civil szervezetek.

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

e Az igazgatd a képzési tanacs javaslatara tizendt napon beliil érdemi valaszt koteles
adni.

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

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

e A képzési tanacs feladata ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd

intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd

intézmény miikodését. 14

14 A szakképzésrol sz616 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 szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 51.§-a és a
12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 145 — 146.§-ai szabalyozzak.

Az oktatdi testiilet dont:

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

e a szakképzd intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadésarol,

e aszakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e a szakképzdé intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésarol,

e atovabbképzési program elfogadéasarol,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozbvizsgara bocsatasarol,

e atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott ligyben
kotelezd az oktatdi testiilet véleményének kikérése.

Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitdé déraaddt — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben — a szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX. térvény

szerinti iigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A szakképzési centrumban azokban az ligyekben, amelyek
a) csak egy szakképz0 intézményt érintenek, a szakképzo intézményben,
b) tobb szakképzd intézményt érintenek, valamennyi érintett szakképzd intézményben

foglalkoztatott oktatokbdl és az intézményvezetdkbdl alld oktatoi testiilet jar el.

15 A szakképzésrdl sz016 2019. évi LXXX. térvény 51.§-a (2 — 4.)



Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldasat datruhdzhatja a szakmai
munkakozosségre.
Az oktatoi testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza a kovetkezd feladatok ellatasat:

e atantargyfelosztas eldtti véleményezés,

e az oktatok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezés,

e  képzési és oktatasi program részbeni kidolgozasa,

e javaslattétel jutalmazasra, elismerésre,

e javaslattétel az éves munkatervhez.
Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben az oktatoi testiilet megbizasabdl eljar, a befejezést kovetd oktatoi testiileti
megbeszélésén. Indokolt esetben rendkiviili oktatoi testiileti megbeszélés Osszehivasaval —
melyrdl a belsé kommunikacios feliileten tajékoztatja az oktatoi testiiletet. A beszdmoldkat az
oktatoi testiileti megbeszélés jegyzO6konyve rogziti.
A kizérolag a szakképzd intézményt érintd ligyekben a szakképzd intézmény oktatodi testiilete,
mig a szakképzési centrum részeként miikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd

tigyekben a szakképz6 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:
e aszakképzd intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
e az egyes oktatok kiilon megbizasdnak elosztasa soran,
e azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizdsdnak visszavonasa elétt,

e jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben.®

1612/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 145 — 146.§-ai



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

igények szerint kell rendezni.

A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e aziskolavédond,

e fogorvos, fogorvosi asszisztens

A tanulok egészségvédelme érdekében rendszeres egylittmiikodés sziikséges, az intézmény
oktatoival, dolgozoival, az iskolaorvossal, az iskolavéddndvel, sziikség esetén a hazi
gyermekorvossal/hdziorvossal, egyéb szakorvossal, a teriileti védondvel, gyermekjoléti
szolgalattal, pedagbgiai szakszolgalattal, logopédussal, gyogytornasszal, pszicholdgussal, az
ANTSZ illetékes szervezeti egységeinek munkatarsaval és az e feladat ellatisdhoz 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 osztalyfdnokokon keresztiil:

e a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatot ellatdé mas személyekkel,

intézményekkel és hatosagokkal.



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

pedagbgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formdai, lehetséges modjai:

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

esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

eldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

2018-t6l gyermekvédelmi, prevencids munkat végez intézménylinkben a Nyiregyhazi

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

akinek feladatai:

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

gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatdsba vald beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez sziikséges kompetencidi
fejlesztésében,

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

a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését
és feltarasat,

a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémak esetén a gyermeket és a csaladot a kozottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,
prevencids eszkdzok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

a jelzérendszer miikodését.

8.3 A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A kapcsolattartas formaja elsésorban eseti, mely kiterjed:

A tanul6 fejlettségével, személyiségével, magatartasaval Osszefliggd szakvélemény
megkérésére
A sajatos nevelési igény (tanulédsi, magatartasi zavarok) megallapitasara

A didkok iskolaban torténd fejlesztésére, foglalkozasara



Az igazgato és a fejlesztd pedagdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a pedagdgiai
szakszolgalattal a vizsgalatra kiildott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevo

tanulokkal kapcsolatban

8.4 A fenntartdoval valé kapcsolat

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

Centrum kozvetitésével tartja.

A kapcsolattartas elsosorban a kévetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,

az intézmény tevékenységi korének modositasara,

az intézmény nevének megallapitasara,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6 kedvezményekre, stb.),

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

intézkedések tekintetében, — az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata eseti:

az intézmény SZMSZ-e, Hazirendje, Szakmai Programja jovahagyéasa és modositasa

tekintetében.

A fenntartdval vald kapcsolattartds formai:

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenysé€géhez 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:



— szakmai,
— kulturalis,

— sport és egy¢éb jellegliek.

A kapcsolatok formdai:
—rendezvények,
— versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.
A kapcsolattartasért felelds:
— igazgato

— iskolavezetés

8.6 Kiils6 gyakorlati helyekkel és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Kereskedelmi és Iparkamaraval valo kapcsolattartas

Az iskola Szakmai Programjanak Képzési Tervében meghatarozott feladatok életszert
megismertetése, alkalmazasa érdekében kiils6 szakmai gyakorlatot folytat, az iskola szorgalmi
¢és nyari Osszefiiggd szakmai gyakorlat ideje alatt. A kiilsé szakmai gyakorlati helyeket a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes szervezi meg a kamara jovahagyéasaval.
A Kamaréval valo egylittmiikodés a szakmai igazgatohelyettes és a gyakorlati oktatasért
felelés igazgatohelyettes feladata.
Tertiletei:

- tanulészerzddések megkotésének eldsegitése, nyilvantartasa, feliigyelete;

- agazati alapvizsga szervezése, lebonyolitdsa;

- szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa;

- atanmilhelyben folyé hagyomanyos és dgazati gyakorlati oktaté munka iranyitésa,

- delegalja az dgazati alapvizsga elnokét és a szakmai vizsga vizsgabizottsag ellendrzési

feladatokat ellaté tagjat.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélések
- e-mail

telefon

- egyeb.



8.7 Egyéb kiilso szervezetek, intézményekkel valo kapcsolattartas (kozosségi
szolgalat)

A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb Gtven ora kozosségi
szolgalat teljesitése,l’ igy a szakképzd intézmény feladata a kozdsségi szolgélat
megszervezése, melyet egylittmikodési megallapodas 1utjan szervezi meg a fogado
intézményekkel. Kozvetleniil didkok csak akkor kereshetnek fel egy fogadd intézményt, ha az
iskola az adott fogadd intézménnyel mar egylittmiikodési megallapodés keretében rogzitette a
tevékenységek tipusait és feltételeit.
Az osztalyfonok vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatd a tanuld eldmenetelét rogzitd
dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan
vezeti a kozdsségi szolgalattal 6sszefliggd egyéni vagy csoportos tevékenységet. 1
Az iskolaban a kozosségi szolgdlat koordinalasaval az intézmény igazgatdja altal megbizott
személy foglalkozik. Feladatai a kévetkezok:

e atanulok felkészitése, tajékoztatasa

e pedagobgiai feldolgozas (mentoralas),

e afogado helyekkel valo kapcsolattartas,

o cgyiittmiikddési megallapodasok eldkészités,

e atanulok bevonésaért a folyamat egészébe,

e az egylittmiikddés és kolcsondsség elvének érvényesitése.

Az osztalyfonok feladatai:
e adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,
e esetenként, csoportos  kozOsségi  szolgalat  teljesitésekor a  tanulok
fogadoszervezethez val6 kisérése, feliigyelete,

e az egylittmiikodés és kolcsondsség elvének érvényesitése.

(A kozosségi szolgalat szabalyzata a mellékletben talalhato.)

17°12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 107.§ (1)
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményben az linnepélyek, 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 dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.
A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:
e megdrzése, illetve
e novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban az oktatoi testiilet feladata, mely tagjai kozremitkodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomdnyadpolas eszkozei:
e iinnepségek, rendezvények,
e cgyeb kulturdlis versenyek,
e cgyéb sportversenyek,

o cgyéb eszk6zok (pl. kiadvanyok).

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

e aszilbdket.

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

crer

e az intézmény belsd dekoracidjaval.



Az oktatoi testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ijabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ijjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megorzésérol

is.

9.2 Iskolai iinnepek, megemlékezések

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

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

Az iskola megemlékezést tart oktober 6-an az aradi vértanuk, januar 22-én a magyar kultara
napjan, ill. az iskola névaddja, Banki Donéat tiszteletére. Februarban a kommunista
diktaturdk aldozataira, aprilisban a holokauszt aldozataira emlékeziink, junius 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 oktato—didk kommunikacio és a kapcsolat
megfeleld alakitasa. Az oktatok akkor tudjak hatékonyan kozvetiteni a normakat és
értékeket, ha a didkok elfogadjak oktatoikat, szeretik iskolajukat. E célbdl az elsd héten
szocializacids hét var minden 9. évfolyamos didkunkra szines programokkal.

Mar hagyomannya valt a kilencedikes osztilyosok avatasa, ahol az els@s didkok
fogadalomtétellel és bemutatkozd miisorral szorakoztatjak az iskola kozosségét. Ezen a
napon vidam vetélkeddn vesznek részt és természetesen fogadalmat is tesznek.

Tavasszal didknapot tartunk a DOK szervezésében, amelyen egy idében kiilonbozd

helyszineken, érdekes programokon vehetnek részt tanuldink.

Az iskola névadojanak életét, munkassagat minden novendékkel megismertetjik. Minden

évben az iskola legkiemelkeddbb 12. osztalyos tanuldja a ballagasi iinnepélyen emlékplakettet

kap. Az OSZTV-n és egyéb tanulmanyi versenyeken elért eredményeket kiilon elismerd

formaban nyilvantartjuk.



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

segitésében

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatd szakmai munkakozosséget hozhat 1étre. Egy
szakképz6 intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre.

A szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzo intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenorzésében, dsszegzo véleménye figyelembe
vehetd az oktatok értékelésében.'®

A szakmai munkakozosség — a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktato munkdjanak szakmai segitésérdl. Az
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata a szakmai munkak6zdsség részére tovabbi

feladatokat is megallapithat.

10.1 A szakmai munkakozosségek dontési és véleményezési joga

A szakmai munkako6zosség dont:
e mikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,
e szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aszakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatéi munka

eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érinten — be kell szerezni:
e a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadésahoz,
e a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
o afelvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozaséhoz.

19 A szakképzésrdl sz016 2019. évi LXXX. térvény 52. §-a (1 - 2.)



A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara az oktatok kezdeményezésére szakképzo
intézmények kozotti munkakézosség is létrehozhato. A szakképzd intézmények kozotti
munkakozosség jogkorét, mikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztdsat az érdekeltek

kozotti megallapodas hatarozza meg.

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

elektronikai, kozlekedés, és kollégiumi munkak6zosség.

10.2 A szakmai munkakozosség iranyitasa

A szakmai munkakozosséget iranyitja: a munkakozosség-vezetd, akit a szakmai

munkako6zdsség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség-vezeto feladata a munkako6zosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés és az oktatok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérol, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét,

irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

10.3 Az oktatoi testiillet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai

munkakozosségek feladatai

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképz6 intézmény

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

miikddési szabalyzatanak €s a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe

tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —

bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai

munkakézosségre. 2

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

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktato-képzé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymaéssal az intézményi neveld-oktato-képzé munka szinvonaldnak

javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-

2012/2020. (11. 7.) Korm. rendelet 147.§-a



vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakdzosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zOsség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢€s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztésére.
Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Javaslatot tesznek az oktatok tovabbképzésére.

Véleményezik az oktatoi allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjdk az intézmény szaméara az osztilyozovizsgidk irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik ¢és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget; javaslatot
tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo fdiskolai és egyetemi hallgatok mentoralasara.
Az intézménybe Ujonnan keriild oktatok szamdra azonos vagy hasonld szakos mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd

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 munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkakozdsség teveékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgato6 altal kijelolt iddpontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelmérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz6 munkat, tovabba oOraldtogatasokat végez,

tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.



Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdi eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl az
oktatoi testiilet szamara.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni  a
munkakdzosség 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 munkakozosség-vezetd koteles
tdjékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozdsség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.



11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérél, a
szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a tanulok
agazathoz kotott egészségiigyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.
A tanulo6 iskola-egészségiigyi ellatasara az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold miniszteri

rendeletet alkalmazni kell.?

11.1 Az igazgatoé és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskola-egészségligyi szolgalat a feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 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. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Nyiregyhdza varosi tiszti fOorvosa irdnyitja és ellendrzi. Munkaltatogja Nyiregyhaza
Egészségligyi Alapellatasi Igazgatosdga. Az iskolaorvost, iskolavéddndt, iskolaorvost és
asszisztensndt feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd

munkat az igazgatohelyettesek végzik.

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

igazgatojaval. Az aktudlis havi litemterv megtalalhato a tanari szoba falitijsagjan.

A kollégiumban lako tanuldk orvosi ellatasardl 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
kertil a megfelel6 munkahelyre. Ezért fontos, hogy a tanul6 az éltala kivalasztott szakmanak
egészségligyl szempontokbdl megfeleljen. Ne legyen az egészségi allapotanak olyan
elvaltozasa, ami a késObbi munkavégzést befolydsolja, illetve ha van, akkor késobbi

munkakore ne rontsa azt tovabb.

2L 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. (V1.24.) NM. rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgialatarél és véleményezésérél. A munkakdri és a szakmai
alkalmassag orvosi vizsgalata lehet el6zetes, idészakos és soron kiviili. A 11. § (2) A szakmai
alkalmassag elOzetes vizsgalatat €s véleményezését elsdfokon a szakképzd intézménybe
jelentkezd tanuldknal a fogadé intézmény iskolaorvosa, ennek hianyaban az intézmény
vezetdjének kezdeményezésére a munkahigiénés ¢és foglalkozéas-egészségligyi szerv altal

kijelolt foglalkozas-egészségiigyi szakellatod hely orvosa végzi.

Munkakori alkalmassagi vizsgalat: annak megallapitdsa, hogy egy meghatarozott
munkakorben és munkahelyen végzett tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt

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

Elézetes szakmai orvosi vizsgalat
e A vizsgalat a szakmai tanulményok és az iskola megkezdését meg kell, hogy eldzze.
e A tanul6 csak akkor kezdheti meg a szakma tanuldsat, ha egészségiigyi szempontbol
megfelel a valasztott szakménak.
A szakképzo intézménybe jelentkezO el6zetes szakmai alkalmassagi vizsgalatat akkor kell
elvégezni, amikor a tanuldé mar felvételt nyert az adott iskolaba, de még a beiratkozas nem
tortént meg. A jelentkezd elézetes szakmai alkalmassagi vizsgélatra torténd behivasa,
értesitése a felvételi eljarast lefolytatd szakképzd intézmény feladata. Ezt a vizsgélatot, az
adott fogado iskola iskolaorvosa végzi el. A sziild, illetve a jelentkez6 — ennek a vizsgalatnak
az alkalmaval — nyilatkozik az altalanos egészségi allapotrol, kronikus betegségrol és egyéb
gondozasrdl stb. A szakképzd intézménybe jelentkezd tanuld akkor iratkozhat be az iskoléaba,
ha az eldzetes szakmai alkalmassagi vizsgalaton megfelelt.
Zarovizsgalat
e Az iskolai oktatds befejezése el6tt, az utolsé tanitasi évben torténik.

e A szakmai oktatas alatt bekdvetkezett egészségkarosodas kisziirése céljabol.

Szempontok a szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalat véleményezésénél
A palyavalaszto képes-e:
1. fizikai allapota, szellemi és lelki képessége alapjan a véalasztott szakma elsajatitasara,
2. a meglévo betegségek, egészségi elvaltozasok romlasa varhatd-e a szakma tartos
végzése esetén, van-e olyan egészségi elvaltozasa, amely a tanulo vagy kornyezetére

baleseti vagy egyéb veszélyeket rejt.



12. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

12.1 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére, a menekiilési titvonalakra. A t4jékoztatd soran
szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a diakok

alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
foglalkozasok, tantargyak oktatdinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Az foglalkozasok soran a szakképz6 intézmény sajatossagaira figyelemmel
ki kell alakitani a tanulokban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakdrében, fejleszteni kell a tanuld
biztonsagra torekvd viselkedését. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni
kell. Az oktatason vald részvételt a tanulok aldirdsukkal igazoljak. Az ismertetésen jelen nem
1év6 tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok

csak oktatodi feliigyelet mellett hasznéalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatoink szamadra kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti az orajan, foglalkozdsan vagy az intézményben torténd barmely balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak

torténd megkiildését az igazgatod altal megbizott felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény altal megbizott kiilsd szerv képviseldje. A
munkavédelmi tdjékoztatd megtartasaért az igazgato felelds. A tdjékoztatd tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason val6 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 felelésségre hozhatjak be, hasznilhatjak. Az oktatok altal
készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a foglalkozasokon, tanitdsi ordkon

korlatozas nélkil 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 tul gydgyuld sériilést okozoé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden feltolti
az erre a célra rendszeresitett elektronikus feliiletre;

- valamint 1 kinyomtatott példanyt 4tadat a tanulonak és egy példany megdrzésérol
gondoskodik;

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

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

- A jegyz6konyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskort tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes
képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzd intézményben kell megdrizni.

- Ha a tanul¢ allapota vagy a tanulobaleset jellege miatt a vizsgalatot ésszerti idon beliil nem
lehet befejezni, azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

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

4. Lehetové teszik, amennyiben erre igény mutatkozik, a képzési tanics ¢és a

diakonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

22 A szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. térvény 67.§-a (1.) és a 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet XXIV.
fejezetének 215.§-a



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

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Az oktato feladata:

1. Az igazgat6 utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- az igazgatd utasitdsdra kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

- ¢ balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgatd tévolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremiikddik az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai sziildi szervezet és
diakonkormanyzat tdjékoztatdsaban, és a tanulobalesetek kivizsgalasdban valo részvétele
biztositasdban, amennyiben erre igény mutatkozik.

5. Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésre, az igazgatd

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 cimtabliaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Europai
Unioé zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelos:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.



A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon, foglalkozasokon
hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarto
oktato feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és az oktatok

szamara kotelezo.

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

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitdsi 6rdkat kovetben — a

technikai dolgozok feladata.

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

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

12.3 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a kapuktdl szamitott 5 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolojat is — a tanuldk, 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 €s az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.



13. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld-oktato-képzd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, tliz, a robbanéssal torténd
fenyegetés).

Az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- igazgato,
- igazgatohelyettesek

- munkak6zosség-vezetok.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell: a fenntartdt, 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 igazgatdja sziikségesnek tartja.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja 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 adminisztracids dolgozo

a bejelentés valdsagtartalmanak 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 kozzé kell tenni.

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

megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni, lehetdleg felszerelésiikkel egyiitt. A



gytilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitds hianyaban — a hatso palyak és udvar. A
feliigyel6 oktatok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelenlévo és hianyzo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét

ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezOhelyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

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

gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujdsa folyamatos csengetéssel és szobeli kiozléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni 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 szakképzo intézményben

- a tanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

- a neveld-oktatd munka tdmogatasa, az oktatodi testiilet, a tanulok, illetve a képzésben részt
vevo személyek ¢€s kiskoru tanuld esetében a kiskort tanulok torvényes képviseloi,

- a fenntartd, tovabba a szakképzd intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikdésének eldmozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a
szakképz6 intézmény mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezd és

javaslattevé testiiletként miikodé képzési tanacs hozhato létre.?

A Kképzési tanacs figyelemmel Kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld és oktato
munka eredményességét. A képzési tanacs a tanulék csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzO intézmény vezet6jétdl, az e korbe tartozé iigyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatdi 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 tanulok torvényes képviseldi, a tanulok

vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik. Az igazgatd a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs munkéjdban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviseldbdl all6 bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs

megalakitasanak elkészitéséhez.

A képzési tanacsba
a) a sziil6k képviseldit a szakképz6 intézmény tanuldinak térvényes képviseldi,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkdnkorméanyzatanak tagjai,

2 A szakképzésrdl sz016 2019. évi LXXX. térvény 101.§-a és a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.§-a



c¢) az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiilet tagjai, valasztjak. A képzési tanacsba a
tanulok torvényes képviseldi, a tanuldk €s az oktatdi testiilet azonos szamu képvisel6t
valaszthatnak.

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

A képzési tanacs

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A Kképzési tanics dont azokban az iigyekben, amelyekben a szakképzd intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzata — az Szkt. és annak végrehajtasi rendeletének keretei

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

tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a képzési tanacs elndke),

o a képzési tandcs tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznéalasi modjanak

megallapitasa.



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

szabalyai

15.1 A tanuldval 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 tanuldoval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg, azzal a
megjegyzéssel, hogy az oktatoi testiilet a fegyelmi jogkort a fegyelmi bizottsdgra ruhdzza at,
melynek elnokét az iskola igazgatoja jeloli ki. Az oktatoi testiilet tanévnyitd értekezleten valod
dontését jegyzokonyvezni kell. A fegyelmi bizottsdg elndke koteles az igazgatonak
beszamolni a fegyelmi bizottsdg dontéseirdl. Ezekrdl az igazgatd az oktatdi testiiletet a
zardértekezleten tajékoztatja hivatalosan.

e A fegyelmi eljards meginditdsarol az oktatdi testilet dont egyszerl
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhazhato.?*

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo6ld informdcid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja, de nem
indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése 6ta harom honap mar
eltelt.?

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

e A fegyelmi targyalasrdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld toérvényes
képviseldjét és a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalds idopontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanulod
torvényes képviseldje ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi
inditvany lehet6ségére vonatkozo tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildeni,

hogy azt a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje és a
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meghatalmazott képviseld kiilon-kiillon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthat6, ha a tanulo, kiskora tanuld
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld
elézetesen bejelentette, hogy a targyaldson nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyér6l és idOpontjardl a didkonkorményzatot, a dudlis
képzohelyen elkdvetett fegyelmi vétség esetén a dualis képzohelyet tajékoztatni kell,
a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tajékoztatoban fel kell
tiintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és
bizonyitasi inditvannyal ¢€lhet, a tdrgyalast azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell
tartani. A tdjékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalés el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tlintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevok nevét, eljardsi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb
megallapitasait. Szo szerint kell rdgziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet a
fegyelmi bizottsag elndke irja alé €s a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

A bizonyitasi eljaras a tanuld6 meghallgatdsdval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegeést, valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat. A tanuld a
nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi
nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsdg tagjai a tanuldhoz kérdéseket
intézhetnek. A kiskorl tanul6 meghallgatasat kovetden a kiskort tanuld torvényes
képviseldjét kell meghallgatni.

A tani meghallgatésa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanti
kiskoru, meghallgatdsanal a torvényes képviseldje jelen lehet.

A fegyelmi jogkor gyakorloja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egyéb adataibol se valjon megismerhetové. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem
érintett részének megismerését az altalanos szabdlyok szerint kell biztositani, igy
kiilondsen az iratrol 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 blintetésre is javaslatot tehet.



A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid indokolasat. Ha az gy
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 irdsban meg kell kiildeni
az lgyben 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 alkalmazhat6, ha az igazgaté a tanul6 atvételérdl
a masik szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval
megallapodott.

A kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Minden egyéb eljarasban a hatalyos jogszabalyok szerint jarunk el.

15.2 A fegyelmi eljarast megel0zo 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 €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is.
Az értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak.
A fegyelmi eljards meginditasarol szo6l6 tdjékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a
tanul6 kiskoru, a térvényes képviseldje és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd
eljards igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
hataridejére. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje, a

meghatalmazott képviseld és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t

% A 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet XXVIII. fejezetének 200.§-a (2)



tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsadhoz
hozzajarul-e.

Ha a tanulo, kiskorti tanuld esetén a kiskort tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld €s a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irasban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a térvényes képviseldje nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld térvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo.
Kivéve, ha a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza, a tanulo
fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll, a tanul6 a kotelességszegést a kordbban kiszabott
fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt kdvette el vagy a tanulo ellen a
kotelességszegés elkovetését megel6z0 egy éven beliill indult fegyelmi eljarast
egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykora
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 uton 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 rendelkezo jegyzok allitjak elo.

A kinyomtatott dokumentumokat a 100/1997. (VI.13.) korméanyrendelet alapjan alairasaval
latjak el a vizsgabizottsadg elndke, az igazgatd, a jegyz0 €s a vizsgabizottsag tagja, az iratokon a
vizsgabizottsadg pecsétje szerepel.

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

belépési jogosultaggal rendelkezo jegyzok allitjak elo.
A kinyomtatott dokumentumokat 315/2013. (VIIL.28.) kormanyrendelet alapjan alairasaval
latjak el a vizsgabizottsag elndke, az igazgatd, a jegyz0 €s a vizsgabizottsag tagja, az iratokon a

vizsgabizottsag pecsétje szerepel.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetOl, oktatdoi és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa —
ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisaggal torténik. A digitdlis naplo elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi ordk tananyagat, 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 ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a

szulonek.

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

adattartalmat és formdjat 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 tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas

megszlinésének eseteiben.



17. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

2020.07.01-t61 életbe 1épett a Szakképzési Informaciéos Rendszer (SZIR), mely a Kréta

rendszerben rogzitett adatok alapjan miikodik.

A szakképzo intézmény koteles a jogszabalyban el6irt 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 sszesitett adatot szolgaltatni.?’

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata
soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raadé oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.
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18. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol atruhazott
feladat- és hataskorok, munkakorileiras mintak
A szakképzO intézményt az igazgatd vezeti, aki felel a szakképz6 intézmény szakszert és

torvényes mitkodéséért. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel0sségét,

dontési €s képviseleti jogkorét a NYSZC SZMSZ-e hatdrozza meg.

Az igazgaté kizarolagos (munkatarsaira at nem ruhazhato) hataskorébe tartozik:

- az intézmény képviselete,

a munkaltatoi jogkor gyakorlésa,

- az oktatoi testiilet vezetése,

- aneveld-oktato-képzo munka koordinalasa,

- atanulok osztdlyba vald besorolasa (véleménykérés utan),

- iskolai, kollégiumi felvétel, atvétel mas iskolabol,

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

- a kotelezd tanorai foglalkozasok aldl felmentettek tuddsar6l vald szamot adés
idépontjanak meghatarozasa,

- javitovizsga kivételével tanulményok alatti vizsgak engedélyezése.

Hataskorébal atruhazza az igazgatohelyettesekre:

a) A szakmai igazgatohelyettes vezetoi feladatainak részletes felsoroldsa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

o sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

e javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

e koordindlja az irdnyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

o figyelemmel kiséri a tankOnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinalja a

tankonyvek rendelését,



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

koordindlja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti ¢és feliigyeli az 4gazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat ¢és
elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordindlja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

koordindlja a tdvolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképz6 intézményekkel, kiilonos
tekintettel a felsofoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szadmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkako6zdsségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

Ertékeli és a kovetkez6 évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozod elézd évi

eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

"or

Ellendrzi, értékeli €s mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.

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

az intézmény rendjét.

b) Az oktatasi igazgatohelyettes vezetdi feladatainak részletes felsoroldsa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

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 iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,



e koordindlja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

e részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitdsdban,

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

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

e koordinalja a kozismereti oktatast,

o cldkésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitdsat ¢&s
adminisztracidjat,

e segiti és koordinalja a kdzismereti munkak6zosség munkajat,

e részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordindlja a tAvolmaraddk helyettesitését,

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

e lebonyolitja a tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

e irdnyitja az iskolatitkdr munkajat,

e megszervezi a beiratkozast,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképz6 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,

e cllenérzi az iranyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriileté¢hez tartozo el6zo évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli €s mindsiti a hataskorébe 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 Alapit6é Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,
» sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat
» részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;
» részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
« figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
» javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,
» koordindlja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,
* részt vesz a beiskolazas tervezésében ¢és a beiskolazas lebonyolitdsdban,
« figyelemmel kiséri a tankOnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordindlja a
tankonyvek rendelését,
* iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,
» koordindlja a nevelési feladatokat,
» segiti és koordindlja a szakmai munkakozdsségek munkajat,
» elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatdi ligyeleti rend;jét,
* koordinalja az osztalyfénoki munkat,
« figyelemmel kiséri az iskola tanuloinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi
eljarasok jogszerii lebonyolitdsarol,
» koordindlja, feliigyeli a tanuldi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfénoki és iskolai
adminisztraciot,
* az intézmény munkatervében programozott idopontok szerint eldkésziti a sziiloi
értekezleteket, oktatdir fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
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 esé szakképzdé intézményekkel,
kiilonos tekintettel a felséfoka intézményekkel, tudoméanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
« figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat,
* iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

* irényitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,



e)

* szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkdjat, elkésziti munkaido-
beosztasukat,

+ eldkésziti a kollégium éves tanuldi 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 didkonkormédnyzat munkajat, biztositja annak miikddési feltételeit,
* koordindlja a tavolmaradok helyettesitését,

» részt vesz az éves munka értékelésében,

» cllendrzi az iranyitasa ala tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

» ellendrzi az irdnyitdsa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

« ¢rtékeli és a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozé el6zo évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetdtarsai akadéalyoztatisa 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.

A gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes vezetoi feladatainak részletes
felsorolasa:

* Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

» sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

» részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

* részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

« figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

* javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,

» koordindlja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

* részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasdban,



» figyelemmel kiséri a tankOonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a
tankonyvek rendelését,

* irdnyitja és feliigyeli az oktatasi program megvaldsulasat, kiilonos tekintettel a
projektoktatasra,

* koordinalja a kozismereti oktatast,

« clokésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitdsat és

crer

segiti €s koordinalja a kozismereti munkak6zdsség munkajat,
* részt vesz az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjének kialakitasaban,
* koordindlja a tavolmaradok helyettesitését,
» az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai
orarend készitésében,
* lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
* irdnyitja az iskolatitkar munkajat,
* megszervezi a beiratkozast,
» szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzé intézményekkel,
kiilonds tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
« figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat.
e részt vesz az éves munka értékelésében,
* ellendrzi az iranyitasa ald tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzdsségek tagjainak orait,
» ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,
« ¢értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zé évi
eredményeket,
Hataskorok, jogkorok:
Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.
Ellendrzi, értékeli ¢és mindsiti a hatdskorébe tartozd dolgozok tevékenységét,
teljesitményét.
Ellen6rzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- ¢és
vagyonvédelmet €s az intézmény rend;jét.
Az igazgatOhelyettesek a vezetdi tevékenységiiket az igazgatd 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 mikodésével oOsszefiigg6 minden olyan kérdés,
amelyet  jogszabaly  rendelkezése alapjan készitett

szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

19.1 Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuloknak szo6l a szakmai
programmal Osszeegyeztethetd formaban és modszerrel.
Az engedélyezett reklamtevékenység a kovetkezd személyiségfejlodést eldsegitd témakkal
allhat kapcsolatban:

e nevel6-oktatdo-képz6é munka,

o cgészséges ¢letmad,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

o kulturalis tevékenység,

sporttevekenység.

Eljaras a tilto koriilmények fennallasara vonatkozo vizsgalatok esetén:

e akérdéses reklam bevondsa a vizsgalat idejére,

e aképzési tanacs véleményének kikérése,

e oktatoi testiileti dontés meghozatala,

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

o feleldsség megallapitasa,

e vizsgalat soran keletkezett dokumentumok, jegyzékonyvek irattarozésa. A gazdasagi
reklamtevékenységrol szo16 torvény eldirdsainak figyelmen kiviil hagyésa felel0sségre

vonast eredményezhet.

Tovabbi szabalyok:
e Reklamot és reklamnak mindsiil6 felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni
csak az igazgato engedélyével lehet (szigné és az iskola korbélyegzdjének ellatasaval).
e A reklamoknak meg kell felelniiik a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo 2008. évi

XLVIIL. torvény korlatozast eldiro feltételeinek:



Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkdlesi fejlodését karosithatja.

Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortiaknak szol6 reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlédésének
kedvezétlen befolyasolasara, kiillondsen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal
vagy azt abrazol, vagy témajanak meghatarozé eleme az erészakos moédon megoldott
konfliktus.

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

Tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységiik kihasznalasdval kozvetlen felszolitast
tartalmaznak arra, hogy a feln6tt koruakat druvasarlasra 6sztondzzek.

Az intézmény terliletén semmilyen anyagi eldny esetében sem lehet jogszabalyba
itk6z0 reklamtevékenységet folytatni.

Az igazgat6 koteles az oktatoktol, sziiloktol, tanuloktol érkezd, az intézményben folyd
reklamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgélni, és sziikséges 1épéseket

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

Az intézményben folytathaté reklamtevékenység formai, médjai:

iskolaradio,
ujsagok terjesztése,
szorolapok,
plakatok,

szobeli tajékoztatas, stb.

19.2 Nyilatkozat média részére

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

tajékoztatas, felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén mindenkinek figyelemmel kell lennie a kdvetkezdkre:

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

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

A nyilatkozo felel6s a szakszerliségért, a pontossagért €s az objektivitasért.



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

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

e A nyilatkozattevének joga, hogy nyilatkozatat kozlés el6tt megismerje — ennek
megtagadasa esetén visszavonhatja nyilatkozatat. Az iskola teriiletén forgatas, fotozas,

riportkészités stb. csak eldzetes igazgatdi engedéllyel torténhet.

19.3 A tanulot megilleto dijazas

A tanulot a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott
mértékii dijazas illeti meg, ha a szakképzé intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazadsban a tanuld —
kiskorti tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasabol szarmazik 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 tanulo

a) — a dualis képzohelyen folytatott szakirany( oktatas kivételével — 6sztondijra,

b) az els6é szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

¢) raszorultsagi helyzete €s jo tanulmanyi eredménye alapjan palyazat utjan tdmogatasra

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

Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai
vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezhetd meg. A szakképzd intézmény altal szervezett
egyeb 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, tanulasi, magatartasi

nehézséggel kiizdd tanuldk szdmara differencialt 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 ellenstilyozasa céljabol képességkibontakoztato felkészitést vagy integrdcios
felkeészitést szervez, amelynek keretei kozott a tanuld egyéni képességének, tehetségének
kibontakoztatasa, fejlodésének eldsegitése, a tanuld tanuldsi, tovabbtanuldsi 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 alapulé mddszertani elemek alkalmazasa foglalkozasokon,
o az ¢értekelés, értekeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,
e mentori, tutori tevékenységek ellatasa,

e a kiskort tanul6 torvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.

A képességkibontakoztaté felkészitésben az a tanul6 vesz részt, aki hatranyos helyzetiinek
mindsiil. Az igazgat6 a képességkibontakoztato felkészitésbe felveheti azt a tanulot is, aki nem
hatranyos helyzetli, feltéve, hogy a tanuld rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil.

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevd tanulék szakmai oktatisa a tobbi
tanuléval egyiitt, azonos osztalyban, csoportban folyik.

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

legalabb haromhavonta értékelik. Az értékelésre meg kell hivni a tanulot, kiskora tanuld



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

szolgalat, a gyamhatosag €és a nevelési tanacsado képviseldjét.

A Kképességkibontakoztato felkészitést valamennyi évfolyamon, osztalyban meg kell
szervezni, ha az adott osztalyban van hatranyos helyzeti tanulé. Ha valamelyik osztalyban
nincs hatranyos helyzetl tanuld, az osztalyban a képességkibontakoztato felkészitést nem lehet

megszervezni.®

20.2 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletel,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik. A foglalkozéasokrol naplot kell vezetni.

e A tanulok Ontevékeny didkkoroket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését ¢s muikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai
irdnyitasadt a tanulok kérése alapjan kimagasld felkésziiltségli oktatok vagy kiilsd
szakemberek végzik az igazgatd engedélyével.

e Aziskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felelos személy megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61t6zékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e Aversenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szakos oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezeésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az adott teriilet
igazgatohelyettese felelOs.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok — lehetdség szerint - célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A korrepetalast az igazgatod
altal megbizott oktato tartja.

e Mozi, szinhaz és hangverseny latogatasa onkéntes alapon. Lehetdség szerint olyan

produkciokat kell vélasztani, amelyek a tanuldk kulturdlis, torténelmi vagy miivészeti
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ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfonoki 6ran kzdsen
megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. Feleldse lehet
szakos oktatd, osztalyfonok.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek a hataron tul el6 magyarokrol és az Eurdpai Unio orszagairol.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével €s oktato vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetok.

e A tanulmanyi Kkirandulas az iskolai ¢let, a kdzosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének

szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és

egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

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

vehetnek. A részvételt az osztalyfonokoknek be kell jelenteni.



21. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a
szakképz6 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 Kijelolt oktato segiti, akit a

didkonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idétartamra >

A diakonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat miikodésérdl,

e adiakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

o hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitds nélkiili munkanap program;jarol,

e a didkonkormdanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérol,
valamint

e ha a szakképzd intézményben miikddik, a szakképzd intézményen beliill miikodd
tajekoztatasi rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének,

munkatéarsainak megbizasarol.

A didkonkormadnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat és annak mddositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatéi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat
szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdnak és annak moddositdsanak jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdval vagy hazirendjével. A
diakonkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatanak ¢és annak modositdsanak
jovahagyasarol az oktatoi testiilet a jovahagyasra torténd elterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkozik. A didkonkorméanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén beliil nem

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

miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A digkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

e atanulok kdzosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulo helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasidhoz,

e apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképzo intézményi sportkor mikodési rendjének megallapitdsahoz,

e azegyéb foglalkozéas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

e a hazirend elfogadasihoz és

e a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb

ligyben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az eldterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A diakonkormdnyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
mikodését.
A diakkozgyiilés osszehivdsdt a diakonkormadnyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése elott tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség a szakképz6 intézményben a didkonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

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

e irdsos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas sordn:
e atadjak a didkonkormanyzat szervének, illetve képviseldjének a didkonkormanyzat

véleményezési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges dokumentumokat;



a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

megjelennek a didkkozgytlilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve didakképviselék a kapcsolattarzas sordn:

gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

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

gondoskodnak az intézményi vezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a

diakonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjair6l.

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

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkorményzat véleményét.

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

didkkozgytilés

oktatoi testiileti, illetve osztaly, vagy évfolyam oktatok6zosségi konzultaciok
szakmai konzultaciok

diakképviseletek

diakkori tlés

oktatoi testiileti értekezlet

vezetdi iilés

fegyelmi targyalas

munkak6zosségi megbeszElés.

A didkonkormanyzat véleményét az oktatoi testiileti értekezleten az igazgatd altal a

patronalassal megbizott személy képviseli. A kibdvitett vezetdi értekezletre, oktatoi testiileti

értekezletre a vélasztott didkképviseld is, amennyiben az indokolt, meghivhato.



22. A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképzo

intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzo intézmény biztositja a szakképzo intézményi sportkor miikodését.

A sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképzd intézményben
miikddé didksport egyesiilet vagy a sportrol szol6 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 tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelezo tanorai és a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni a nem

kotelezd tanorai foglalkozéasok terhére.

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

e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

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

intézmény vezetdje biz meg.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formdit és rendjét a sportkor
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban szabalyozza. Az éves munkaterv és az SZMSZ elfogadasa iskolai sportkori

kozgytilésen torténik. Ennek idOpontjat az iskolai éves munkaterv tartalmazza.
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23. A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai, rendje

A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy a szakirany oktatdsban a szakképzo
intézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzohelyen vehet részt.

A szakképzd intézményben a szakirdanyu oktatds akkor teljesithetd, ha a tanuld, illetve a
képzésben részt vevo személy dudlis képzohelyen valo részvétele a szakiranya oktatasban a
gazdasagi kamara kozremiikodése mellett sem biztosithatdo. Ha a szakmai oktatds céljat
szolgalja, a szakiranyu oktatas teljesithet6 kiilfoldon is, amelynek id6tartama nem haladhatja
meg a szakiranyu oktatas idétartamanak egynegyedét.

A kapcsolattartas formai, rendje:

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a szakirdnyl oktatdsban a szakképzd
intézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dualis képzohelyen vehet részt.
Jelenleg a technikumi illetve szakmai képzésben 1év6 tanuldink nagy része egytittmiikodési
megallapodassal vannak kint a kiils6 partnereknél, ahol a kollégaink napi szinten kapcsolatban
allnak a dudlis partnereinkkel. Napi 8 oréas foglalkozasban vesznek részt a didkjaink a kiilsd
partnereinknél, ahol a szakma fortélyait sajatitjak el.

A dudlis képzohellyel vald kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettes €s a gyakorlati
oktatasért felelds igazgatohelyettes felel. A kapcsolattartas formai: személyes, telefon, e-mail.
A kapcsolattartas rendje:

- Félévente személyes megbeszélés

- Probléma esetén azonnali kapcsolatfelvétel

- A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgatod
kikéri a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény esetében a
foigazgato, a képzési tanacs, a tanulokat érintd programokat illetden a didkonkormanyzat,
tovabba, ha a szakiranyl oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dudlis képzOhely
véleményét is.

- A tanitds nélkiili munkanapok iddpontjardl a szakképzd intézmény a vele tanuldi
jogviszonyban allo tanulok elhelyezését biztosité kollégiumot és a dudlis képzdhelyet is
tajekoztatja.

- Ha a szakképzd intézményben rendkiviili tanitasi napot tartanak, ennek idépontjarol a

dualis képzohelyet lehetdség szerint legalabb hét nappal korabban, irdsban tajékoztatni kell.
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24. A tanulok, illetve a képzésben részvevo személyek egészségét

veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola tanuléinak, alkalmazottainak feladatai balesetek megel6zésének érdekében:

A tlizvédelmi, balesetvédelmi 6vo- védo rendszabalyokat, az intézmény hazirendjét
be kell tartani.

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

Az oktato, vagy felnétt, akit a tanuld értesit, azonnal intézkedik a rendkiviili esemény
megszintetése érdekében (mentot, tlizoltdt 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 utvonal ismerete.

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

Rendkiviili id6¢jaras esetén gondoskodni kell az udvar és az épiilet el6tti jarda
balesetmentessé tételérdl (holapatolas, hd omlas veszélyének jelzése, lehullott

falevelek, fadgak eltakaritasa, stb.).

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megelozésével kapcsolatosan:

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

Az oktatok a tanorai és a tandran kiviili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idoben kdtelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységeét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozd eldirdsokat, a tilos €s elvarhatd
magatartdsforméakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

megeldzését szolgald szabalyokkal.



Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

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

eseten haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

A sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon 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 iskoléban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

(Lasd e szabalyzat 12. fejezetét, Az intézményi védd, ovo eldirasok cimmel!)

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

els6dleges szempont az ¢élet mentése, szlikség esetén az intézmény kiliritése

ezzel egyidejlileg az elhdritasra illetékes szervezet értesitése

a vagyonmentés megkezdése

a rendkiviili esemény jelentése a Centrum féigazgatdjanak

az elharitds hivatott hatosdg megérkezéséig a helyszin érintetleniil hagyasanak
biztositasa

a rendkiviili esemény elharitasdra megérkezd hatdsag tajékoztatasa, munkavégzéshez
sziikséges informaciok megadasa, sziikkség szerinti segitségnyu;jtas

a tanulok sziileinek szilikség szerinti tdjékoztatdsa (pl. kozlekedés teljes ledllasa,

sztrajk, rendkiviili iddjaras esetén).

A feladatok szervezése és iranyitasa az intézmény igazgatojanak hataskorébe

tartozik. Tavolléte esetén intézkedésre jogosult az altala megbizott igazgatohelyettes.



25. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgatdonak az intézmény vezetésében fennalld felelosségét, dontési és képviseleti
jogkorét a NYSZC SZMSZ-e hatarozza meg. A szakképzési centrum részeként miikodo
szakképz6 intézmény igazgatdja az igazgatd szamdra jogszabalyban meghatarozott feladatok
koziil — a fbéigazgatd irdnyitasa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket

jogszabaly nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.
A munkaltatoi jogokat

e az igazgaté felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo

intézmény esetében — az igazgatdi megbizds €és annak visszavonasa kivételével — a

foigazgato,

e az igazgatéhelyettesek felett — a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo
intézmény esetében az igazgatohelyettesi megbizas és annak visszavonasa kivételével
— az igazgato,

e aszakképz0 intézmény oktatoi alkalmazottai felett az igazgato,

e a nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok felett a kancellar

gyakorolja.



26. 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 miikodési
szabalyzatanak elfogadasa és médositasa elott ki lett kérve a diakonkormanyzat
véleménye.

A szakképz6 intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata nyilvanos, a tanuldk, sziileik,
a munkavallalok és mas érdeklodok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

A szakképzd intézmény a szakképzés informaciés rendszerében kozzéteszi a szakképzd

intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat.

A Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit, az intézmény oktatéi testiilete

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és dontott annak elfogadasarol.

Nyiregyhéza, 2021. augusztus 31. Juhasz Ferenc
igazgato
a Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum
¢és Kollégium oktatoi testiilete nevében

A Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit, a diadkénkormdnyzat véleményezte, a

benne foglaltakkal egyetértett és elfogaddsra javasolta.

Marczis Katalin Blanka
Nyiregyhaza, 2021. augusztus 31. a didkonkormanyzat vezetdje



Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

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

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

Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: szakos oktato, osztalyfonok
FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei:

fels6foki/kozépfoku szakiranyl végzettség

Munkaido: heti 40 o¢ra, melynek beosztasarol, felhaszndlasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az oOrarend
rendelkezik

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,

4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.

Az igazgatohelyettes altal kijeldlt oktato

Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint.

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok ¢és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 0sszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktatd
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatisra €s verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon és 16 oOra utan is beoszthatd. Egyéb rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaidén
beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésarol, illetve annak okarol
lehetdleg egy nappal elobb, de legkésébb az adott munkanapon 7 o6ra 40 percig koteles
értesiteni a kozvetlen felettesét, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsagot vagy a portat.
A betegség utani munkaba allas idépontjat 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.

Mo

©o~No U

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,

25.
26.

a szakmai programnak megfelel6en megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatdi-neveldi-képzo
tevékenységét;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

helyettesités ellatasa utasitds alapjan;

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

bemutat6 ordk tartdsa, nyilt napon valé kézremiikddés;

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

részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében a projektoktatassal osszefiiggésben;
aktivan részt vesz a projekt oktatasban a projekt tervben leirtak szerint;

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

. dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;
. a tanulok tanulményi elomenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban

meghatarozottak szerint;

szil6i értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

kapcsolattartas mas oktatoval, neveldkkel, ifjisagvédelmi felelossel, az iskola egyéb
dolgozobival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetli, tamogatast igénylo
tanulo felzarkozasat eldsegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatéival, dolgozoival;

az iskolai rend meghatarozasa és betartatdsa; a tanuldk feliigyelete kiilon tigyeletesi rend
szerint

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

a taniigyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

szaktudomanyos eldrehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutatd o6rakon vald részvétel;

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

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, ©6nallé tanulast segitd fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskora tanulod
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevo tanuld, haladasat fejlodését illetve az
ezeket hatraltato okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja
a tanuldt, kiskor tanuld esetén a torvényes képviselGjét és sziikség esetén a csalad és
gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag és a nevelési tanacsado képviseldjét;

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
sziikség szerint ilyeneket készit is;

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

részt vesz az éves leltarozasban;

koteles az igazgat6 altal meghatarozott online feliileletet naprakészen kovetni;

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



A munkavallal6 egyéb feladatai:

Osztalyfonoki feladatok:

Az osztalyfénok munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az iskolavezetés

irdnymutatasai alapjan végzi, osztalya kdzosségének felelds vezetdje. Alaposan megismeri tanitvanyai

személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe vételével neveli Oket.

Minden tudasaval eldsegiti az osztalykozosség kialakulasat.

1. az osztalydban tanité neveldk munkajanak dsszehangolésa, segitése;

2. fogadodora, sziildi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatds, a sziilék rendszeres

tajékoztatasa;

osztalyfénoki nevelémunka megtervezése;

kiemelt figyelmet fordit kiilonds banasmodot igényld didkjai fejlodésére;

diakjait rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt alld feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit;

a tanév elején osztilya szdmara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az

oktatdsrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal;

figyelemmel kiséri az osztaly tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, munkafegyelmét;

8. lehetdség szerint — az osztadly anyagi terhelhetdségének figyelembe vételével és a sziilok
megkérdezésével - elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, errdl eldirt idében
leadja a kirandulési tervet;

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

10. folyamatos figyelmet fordit osztalya termének rendjére, esztétikumara;

11. egyiittmiikddés a didkdnkormanyzatokkal, sziilokkel, sziildi valasztmannyal, az ifjusagvédelmi
felel6sokkel;

12. a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

13. kéthavonta a hoénap 8. napjaig ellenérzi a digitalis napld osztalyozd részének allapotat, az
osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az oktatasi igazgatohelyettesnek;

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

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

16. a kozosségi szolgalattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat lat el, tamogatja tanuloit, hogy a
kozosségi szolgalatot az eldirasoknak megfelelden teljesitsék;

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

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

19. a tanuldk tankonyvellatottsaganak figyelemmel kisérése;

20. az iskolai rendezvények elokészitése, €s az ezeken valo részvétel,;

21. felel6s az iskolai hagyomanyok kialakitasaért és apolasaért

Hataskorok, jogkorok:

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

megallapitja.

Osztalyfonokként figyelemmel kiséri tanuldi tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi helyzetének

alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Mindsiti a tanulok magatartdsat €s szorgalmat, ezekkel

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

igazolatlan mulasztasok esetén a jogszabalyi el6irasoknak megfelelen jar el.

o g~ w

~

Felelosségi kor:
Felelds a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténo elvégzéséért, kiillonds tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato



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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltato6i 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. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: kollégiumi munkakozdsség-vezetd
Munkavallal6:
| Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktato kollégiumban, kollégiumi csoportvezeté
FEOR szam: 2421
Munkakér betoltésének feltételei: felséfoku szakirdnyu végzettség
Munkaido: heti 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhaszndlasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az oOrarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatod
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szlikség szerint — kiilon beosztas szerint
helyettesiti.

A munkaidd beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok és a kotelez6 foglalkozasnak nem mindsiil6, a szakmai oktatassal 0sszefliggd egyéb
feladatokat kell beszamitani. A kollégiumi neveld meghatarozott beosztas szerint kdteles végezni
iigyeleti munkajat, munkasziineti napon is.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az oktato
pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihenénapon €s 16 dra utan is beoszthato.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabodl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy
nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 o6ra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen
felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:
Nevel6-oktatdé  munkajat a  kozponti  oktatdsi  szabalyozasban, valamint az iskolai
alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie.
1. hozzéjarul az iskolai nevelési-oktatési céljainak megvalosulasadhoz;
2. azoktatoi testiilet tagjaival és a vezetdkkel szoros szakmai egylittmiikodésben végzi munkajat;
3. akollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl: €bresztd, takarodo, étkezés);
4. iranyitja, ellendrzi, és értékeli a kollégiumi tanuldkat;
5. felkésziil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas,
ismeretbovitd tajékoztatas);



11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

crer

alapul6 kornyezetet és tevékenységrendszert alakit ki,

naponta ellendrizze a didkok lakdszobait, a kozosen hasznalt helységek rendjét, a berendezési
targyak épségét, valamint a didkok személyes eszkdzeinek szabalyszerii hasznalatat;
iigyeletesként feladata a kollégium iizemszerl - a hazirendben szabdlyozott - mikddésének
biztositasa;

a csoportjaba tartozo tanulok megismerését tervszertien, tudatosan végzi;

. segiti a tanuldk szocializacidjanak, kiegyensulyozott egészséges fejlodésének, tanulasanak, a

sikeres életpalyara valo felkésziilését, személyiségfejlesztését;

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

integralt nevelést, az integraciot eldsegitd pedagogiai modszereket alkalmaz;

konstruktivan egyiittmiikddik a sziilokkel, a kollégiumhoz kapcsolddo iskolakkal, tarsadalmi
kdrnyezettel,

egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kdvetendd
példaként szolgala a diakok szdmara;

nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrol, a csoportkozi viszonyok alakitasarol;
naprakészen elvégzi a munkdjdhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat, (tanuloi
nyilvantartasok, betegség, tavolat, kimend engedélyek folyamatos vezetése);

felelésséggel 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;

koteles részt vennie az iskolai vizsgak lebonyolitasaban;

teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok:

Az kollégiumi csoportvezetdé munkajat az alapdokumentumokban meghatdrozottak, valamint az
iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi, csoportja kozOsségének felelés vezetdje. Alaposan
megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe
vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az csoportkdzosség kialakulasat.

22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.

az aktualis torvényi rendeletben meghatarozott csoportfoglalkozasok témakoreinek alapjan
elkésziti sajat csoportfoglalkozasainak tematikus tervét és azt az ltemezés szerint
megvalodsitja;

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

csoportvezetdi neveldmunka megtervezése;

egylittmiikodés a diakonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziiloi valasztmannyal, ifjisagvédelmi
felelésokkel;

a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése;

javaslat tétel a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitilintetésére;

a kollégiumi rendezvények eldkészitése, €s az ezeken valo részvétel.



Hataskorok, jogkorok:

A tanuldi teljesitményeket folyamatosan nyomon kdoveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuloi
tanulméanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitménytiket.
Dokumentalja a tanulok mulasztasait, mely soran a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen jar el.
Ellendrzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritdst, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét. Visszatérd ellendrzést folytat
a rendszabalyok, a balesetvédelmi eldirasok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a
megel6zés érdekében.

Felel6sségi kor:

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorléja:

Kozvetlen felettese:

szakmai igazgatohelyettes

Munkavaillal6:
| Munkavaillal6 neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: rendszergazda
FEOR szim: 3142
Munkakér betoltésének feltételei: érettségi  végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor
Munkaidé: heti 40 éra

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

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

kozvetlen felettese elrendelése alapjan

kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaido beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitdrtokig 72 oratol 1612 o6raig, pénteken 72 6ratol
134 6raig tart. Szabadsagot, tivollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

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

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

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

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

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

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

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kdvetden gondoskodik a hiba elhéritasanak megkezdésérol.



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

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mitkodését. A meglévod
szoftvereket és a hozzajuk tartozo szerzodéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja a
sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikddik a beszerzésekben.

Az intézmény altal véasarolt vagy ingyenesen hasznalhatd, oktatdst segitd programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

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

Torekszik a halozat legoptimalisabb kihasznéaldsara. Biztositja, hogy a tanuldk és dolgozdk a
feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb szint{i biztonsagi beallitasaira.
Folyamatos mukodését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény lehetdségeinek és
igényeinek figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a hal6zat folyamatos hardveres és szoftveres miikodését, karbantartasat.

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

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

Uj halézati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznélokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden. A halozati rendszerek adminisztracios feladatainak
végzeéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben,
az igazgatd vagy az altala kijeldlt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet
szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetdivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény
igényeinek megfelelden gazdalkodas a savszélességgel.

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyroél, javaslatot
tesz a selejtezésre. Segitséget ny(;jt leltarozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Egyiittm{ikddik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek felmérésével,
kialakitja és eléterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver €s szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

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

Javaslatot tesz az elavult eszkdzok 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 munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

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

Felelds a vonatkozé belso szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

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

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszeri hasznalataért,
megdvasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Mmunkavallalo



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalo:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintézo
FEOR szam: 3615
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku  iskolai  végzettség, pénziigyi,
szamviteli szakirany
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgato6i elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgato6i elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

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

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

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgatd utasitasai alapjdn, a Centrum kozponti gazdasdgi irodéajaval
egyiittmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu iigykorének ligyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisér6 iratait,

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

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

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

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

Uj szerzOdéskotés esetén vagy korabbi szerz6dés megsziinésekor a szerzodésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti €s a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kdzponti gazdasagi irodaja
részére,

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



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

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

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

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

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

- az igazgatd utasitasai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palyazatok
nyilvantartdsat, nyomon kdveti a palyazati pénzeszk6zok felhasznalasat, melyrdl a kézponti
iranymutatasoknak megfelelden elszamolast készit,

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

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

Felel6sségi kor:

- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megorzéséért,

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Juhész Ferenc
igazgatd

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorléja:

Kozvetlen felettese:

miszaki igazgatohelyettes

Munkavaillal6:
| Munkavaillal6 neve: |

Munkakor:
Munkakér megnevezése: iigyviteli dolgozé
FEOR sziam: 4112
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

Tavolléte  esetén  helyettesitésér6l az  igazgatd
gondoskodik. Tavolléte esetén az iskolatitkar latja el
feladatait.

Az iskolatitkart helyettesiti.

Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétél csiitortokig 72° 6ratol 1622 oraig, pénteken 72 6ratol
139 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:
Kilonféle szakteriileteken, kiillondsen a gazdasagi terlileten irodai, adminisztrativ és dokumentacios
jellegli feladatokat lat el. Munkajat az igazgatd utasitdsai alapjén, a Centrum kozponti irodédjaval
egyiittmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,
Feladatai:

e adatok, informaciok gyljtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa,
selejtezés;
meghatarozott szakteriileten tigyintézési feladatok ellatasa;
az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;
a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatdi e-mailt fogadja és a helyi
szabalyoknak megfeleld 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 szolgald levelek, egyéb belsG szervezeti iratok elékészitése (pl.
beszamolok, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (irdnyitd szempontok
szerint) és megszerkesztése;

e iratok, egyéb dokumentumok szakszerli kezelése, tarolasa: a kiildemények atvétele, az iktatas,
az esctleges eldiratok csatolasa, az iratok mutatozasa, az iratok belsG tovabbitasa az
ugyintézOkhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, a kiadmanyok tisztazasa,
sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, illetve ataddsa a kézbesitonek, a hataridds iratok
kezelése és nyilvantartasa, az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése,
rendezése, az irattari jegyzékek készitése, kdzremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és
levéltari atadasanal

hatarid6k nyomonkovetése, betartasa;

korszerti tigyviteli €s kommunikécios eszk6zok, informacioforrasok kezelése;

igyfélmegkeresések tovabbitasa;

beszamolas a vezetdnek.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabdalytalansdgot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

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

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az tigyviteli feladatok pontos, naprakész
vezetéseéert.

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat elirasai
alapjan végezni.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

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

Azitt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. tdrvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavaillal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: iskolatitkar
FEOR sziam: 4111
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felsdfokl végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra
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 bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitdrtokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 6ratol
134 6raig tart. Szabadsagot, tivollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

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

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

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

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfénokok adminisztracios munkajat.

Gondoskodik a koételezéen elGirt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyairdl és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuloi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigoru szamadast nyilvantartast vezet és kiadja az ellenérzo konyveket.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozo adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allo program felhasznalasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai térzskdnyvet.



Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktdl (rendszeres) gyermekvédelmi tamogatasban
részesiild tanulokrol.

A tanulodlétszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanuldlétszam valtozasairol tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

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

Elkésziti a munkakorébe tartozd jelentéseket.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

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

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

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

A Dbeiskolazasért felelos vezeto altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdeklédoket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgat6i utmutatasoknak megfelelden kozremiikddik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgato utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

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

Felel6sségi kor:

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

Felelds az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

FelelOs az atvett érvényesito bélyegekért.

FelelOs a bizonyitvanyokért €s a torzslapokért.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitisok megtartdsaval, a munkakdri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavillalé:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: takarito
FEOR szim: 9112
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: 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 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 hétfotdl péntekig 6:00 6ratol 14:20 oraig tart.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell
bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

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

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 utasitasara folyosoi nagytakaritast,

31. a mellékhelységeket naponta fert6tleniti, tisztitja

32. a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

33. mindennem( olyan takaritasi 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 tartozé szamitogépek billentytizetét,

35. napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat ferttleniti,

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



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

38. sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo viragokat,

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

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 kozvetlen
felettesének

43. elvégzi rendezvények el6tt és utan a helyszin takaritdsat, segitséget nytjt a helyszin
elokészitésében és a visszarendezésében

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

Felel6sségi kor:

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

Felelds:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszk6zok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
Juhész Ferenc
igazgatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabdlyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: portas
FEOR szam: 9231
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 éra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Béanki Donat Miiszaki
Technikum ¢és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijeldlt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégiit — sziikség szerint — kiilon beosztés szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 o6ra, napi munkaideje hétfot6l péntekig hetenkénti valtassal, 6:00 6ratol 14:20
oraig, illetve 11:40 o6ratol 20:00 oraig tart.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd 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.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kezeli a telefonkozpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riaszto, a beléptet6 és kameras figyelé rendszer mitkodését, az lizemzavart a gondnoknak
jelenti.

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

Ellendrzi a kilépési engedélyeket.

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

A csengetési rendnek megfelel6en kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

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

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény O0sszes nyilaszarojat ellendrzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili idéjaras esetén gondoskodik a bejarat és kornyéke takaritasarol.
Amennyiben éjszaka teljesit szolgalatot, oranként kdrbe jarja az intézet teriiletét, meggy6z6dik a zarak
sértetlenségérdl, megnézi, hogy az ligyeletes takaritd nem hagyott-e nyitva ablakot vagy ajtot.
Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakonyvbe be kell jegyezni.

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



A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maganjarmii nem kozlekedhet. 07°°-t01 személygépkocsi csak a parkoloba vald ki — bedllashoz
kozlekedhet. Munkaid6 utan érkezo vagy elmend dolgozdkat a portakonyvbe be kell jegyezni.

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

Felel6sségi kor:

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

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

Az épiilet belsé 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 kiils6 ajtdinak kulcsait lepecsételt dobozban az éjjeli szolgalatot
teljesitd portasnak koteles leadni. Az atadas — atvétel idépontjat a portakonyvbe rogziteni kell, és
alairasukkal igazolni.

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

Munkasziineti napokon a bejarati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be — érkezési, és
tavozasi id6t — a portakonyvben rogziteni kell.

Miszakvaltaskor a teriiletiikhoz tartozé helyiséget és eloteret kotelesek tisztan atadni.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolaban mitkodoé kamerarendszert.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

Juhéasz Ferenc
igazgat6

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairdnyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
Munkavillalé neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaidé: heti 40 ora

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

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

Tavolléte esetén helyettesiti:

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

hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 6ratol
134 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

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

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

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

4. a felmeriild lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkdkhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi igyintézének,

5. szervezi a felmeriil6 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 takarittatdsarol, a kozlekedési utvonalak, az iskola udvaranak
és az iskola el6tti teriiletnek tisztan tartasarol,

8. segiti a gazdasagi iigyintéz6 munkajat a targyi eszk6zok, helyiségek és személyek kozotti
mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,

9. kozremiikddik a kis és nagy értékii targyi eszkozok, munkaruha, védoéruha leltari
nyilvantartdsdnak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,

10. figyelemmel kiséri a portaszolgalat és 6rzés-védelmi naplok vezetést, az esetleg felmertilt
problémakat jelzi az igazgatonak,

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

12. koordinalja a tisztitoszerekkel vald gazdalkodast,

13. nyomon koveti a karbantartasi naplé pontos kitltését. Gondoskodik a naploban megjelolt
hibdk mihamarabbi szakszeri javitasarol, amelyet a naploban aldirasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, mitkodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

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

16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

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

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

Ellendrzi a technikai dolgozok munkajat:

Naponta ellendrzi a takaritok munkdjat, 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 tisztitoszerek megrendelésérol, részt vesz a beszerzésben és figyelemmel
kiséri azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges ¢€s biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérol és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgato felé.

Felel6sségi kor:

Felelés a munkakdri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felel6s a Centrum vonatkozé szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

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

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszer(i hasznalataért,
megovasaért.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato

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



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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavaillal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakér:
Munkakor megnevezése: személyzeti iigyintézo
FEOR szim: 4134
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku iskolai végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi 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 belso szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitdrtokig 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 lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- munkdjat az igazgato utasitdsai alapjan, a Centrum munkatigyi csoportjaval egylittmiikddve,
annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

- kapcsolatot tart a Centrum belsé szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel,

- teljeskortien ellatja a munkavallaldi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkatigyi feladatokat,

- munkakorvaltozas esetén a munkaszerzédés feliilvizsgalata, modositasa,

- gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol,

- szervezi és nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

- éves beiskolazasi terv alapjan kdzvetlen felettes utasitdsara tanulmanyi szerzodés megkdotése.

- nyilvantartas vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatalya ala
tartozokrol.

- tartés munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkaiigyi Kozponttal a megallapodasok
megkotése, havonkénti bérigények idobeni megkérése.

- kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés.

- aMunkaiigyi Kozpont részére informaciok adasa a rovidtavi munkaerd piaci prognozishoz.

- amunkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitoltése.

- megbizasi szerz6dések, megallapodasok és visszavonasuk el6készitése, 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 jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat, dsszeallitja a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatko6zlési kotelezettségeknek,

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

- elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

- magasabb iskolai végzettség, vagy 01j diploma megszerzésérol oklevélmasolat alapjan az azzal
jar6 adminisztracid elkészitése.

- Oregségi, illetve elorehozott 6regségi nyugdijazas elékészitése.

- munkaligyi perhez sziikség szerint kigytijti a szlikséges adatot, informaciot,

- az éallashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezOket tajékoztatja az
eredményrol,

- a Qazdasagi tgyintézovel egylittmitkodve naprakész nyilvantartidst vezet az intézmény
dolgozéi allomanyardl €s munkabérérdl, melyet a targyhot kdvetd honap 5. napjaig megkiild
a Centrum kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- akovetkezo évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartds vezetése.

- megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

- utikoltség elszamolas elvégzése,

- munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasanak eldkészitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitdltése.

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

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

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

- a személyi jovedelemadd eldleg megallapitasaval, bevalldssal kapcsolatban a
nyilatkozattételek koordinalasa,

- birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok ligyintézése, nyilvantartasa.

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

Felelosségi kor:

- felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megorzéséért,

- 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 megdvasaért,

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd



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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok 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. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-47/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallal6:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantarto
FEOR sziam: 7223
Munkakér betoltésének feltételei: szakiranyl végzettség
Munkaidé: heti 40 ora
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium,

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
kozvetlen felettese altal kijelolt személy
kozvetlen felettese altal kijeldlt személy

Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaido beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitértokig 72 oratol 1612 o6raig, pénteken 72 6ratol
134 6raig tart. Szabadsagot, tivollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Az intézményhez tartozé helyiségekben, épiiletekben, épitményekben és udvaron jelentkez6 asztalos
és karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkezd hibdk feltardsa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és eldirasoknak
megfelelden,

A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhoz szakmai tanacsadas biztositésa,
Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy litemezve, hogy havi egy alkalommal
minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithato hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,
Az oktatok munkajat segiti az oktatasi koriilmények megfeleld szinten tartasaval és fejlesztésével
(asztalok, padok, székek, sajat készitésli szemléltetéeszkdzok famunkai),

Rendben tartja a mithelyét a munka- és tiizvédelmi szabalyoknak megfelel6en,



Koteles a munkavégzéshez kapcsolodd szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,
Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentélja.

Részt vesz az iskola rendezvényeinek technikai elokészitésében 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 €s biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felel6sségi kor:

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

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

Anyagi felel6sséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokeért, leltari targyakeért.

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerti hasznalataért, az
anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

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

Felels a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felel0s a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 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 munkamat az érvényes jogszabalyok, szabdlyzatok, a munkaltatéi 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. (Il.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallal6



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-56/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorlogja:
Kozvetlen felettese:

nevelési igazgatohelyettes

Munkavallalo:
| Munkavillal neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: konyvtaros
FEOR szam: 2711
Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki

Technikum ¢és Kollégium,

Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

Az igazgatoOhelyettes altal kijeldlt oktatd

Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

Tavolléte esetén helyettese:
Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaidd beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72 oratol 1612 o6raig, pénteken 72 6ratol
139 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatdé engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie. A kdnyvtar nyitvatartasi ideje: 26 6ra. Konyvtari munka, zarva tartas
mellett, az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 2 éra

Koteles 10 perccel a konyvtar nyitvatartasi ideje el6tt a munkahelyén megjelenni. A munkabol valo
rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehetéleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

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

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
1. Megteremti a konyvtari szolgaltatdsokhoz sziikséges szakmai feltételeket;
2. konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;
3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;

e

konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlesonzési és informacios halozatok kezelése;

5. informacié szolgéltatdsa a felhaszndloknak a gylijtemény, vagy a konyvtari és halozati
informéacios rendszerek alapjan;

6. informacidk tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez sziikséges
modszerek megvalositasa;

7. megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja, és tanacsokkal latja

el a felhasznalokat;



8. tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;
9. atartds tankdnyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.

Alloménygyarapitas:
Tajékozodik a konyvpiacon megjelent kdnyvekrdl és egyéb dokumentumokral.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetdinek javaslatait.

Alloményba vétel, allomanyellenérzés:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a konyvtari szabdlyzatban
meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitdgépes vagy egyéb modu nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

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

Allomanyellendrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatol fiiggd idékozonként a vonatkozo
szabalyzatnak megfelelden.

Alloméanyvédelem:

A konyvtaros oktato felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

Alloményellendrzés: rendeleti eléiras szerint, az igazgato utasitdsara elkésziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért felelosséggel tartozik.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gyiijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

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

Megtartja a pedagogiai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

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

— amunkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tanoran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban.
Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tanorai és egyéb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvaldsitasat.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato



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

103/2020
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallal6:
| Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: gépkocsivezeto
FEOR szam: 8416
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum ¢és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal, a Centrum gépjarmi ligyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelen kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato altal, a Centrum gépjarmi ligyintézéjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétél csiitortokig 722 6ratol 1622 oraig, pénteken 72 6ratol
139 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak és a Centrum gépjarmu tigyintézojének kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatdsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat a Centrum gépjarmii iigyintézdjével egylittmiikddve végzi,

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

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

postai feladatokat ellat.

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

vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendel6vel rendelkezik.

a vasarolt anyag vagy eszkdz beszallitisakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
iigyrendben meghatarozott vezetd altal.

a szakmai teljesités igazoltatasa €s a megrendel0 hozzacsatoldsa utan a szamlat a vasarolt
anyaggal vagy eszkdzzel a megfeleld raktarba szallitja.

munkdja soran fokozott figyelmet fordit az élet-, baleset-, munka- és tiizvédelmi szabalyok
betartasara, betartatasara,



indulas el6tt koteles ellendrizni a gépjarmii okmanyok, valamint a gépjarmi tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miiszaki allapotat, mikodését, iizemképességét, a KRESZ
eldirasainak valdo megfelelést,

a gépjarmu hasznalata kdzben is figyelemmel kiséri a gépjarmii biztonsdgi berendezéseinek
allapotat,

az lizem kozbeni miszaki hibara utald jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga és a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmi 4llagdnak megdvasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyr6l a gépjarmi ligyintézot haladéktalanul
értesitenie kell,

koteles az utirdnynak megfeleld menetlevelet szabalyszertien vezetni,

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

a menetlevélen feltiintetett utvonaltdl csak kiilon engedéllyel szabad eltérni,

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

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kozlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

sziikség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezet6i engedélye
jogositja,

kozremitkodik és informacioval szolgadl a rabizott gépjarmi javitasanak, miszaki
vizsgaztatasanak ligyintézésében,

informaciét nyujt 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:

felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

felelds a rabizott szallitand6 személyekeért, eszkozokért, a gépjarmi épségéért, a tankolo kartya
kezeléséért,

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

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

a kozati kozlekedésben a jarmi vezetése, lizemben tartdsa kozben koteles a
kozlekedésrendészeti és biztonsagi, valamint a forgalmi és miiszaki szabalyokat, eldirasokat
betartani,

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

felelds a munka torvénykonyve, valamint a Centrum vonatkozé szabalyzatainak maradéktalan
betartasaért,

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

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato

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



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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.
munkavallald



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

105/2020
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgato

gyakorlogja:

Kozvetlen felettese:

gyakorlati oktatasért felelOs igazgatohelyettes

Munkavallalo:

| Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: raktaros
FEOR szam: 9223
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku szakiranyl végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki

Technikum ¢és Kollégium,

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte  esetén  helyettesitésérol az
gondoskodik.

Az igazgat6 elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettese: igazgato

Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaido beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotél csiitortokig 72 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
134 6raig tart. Szabadsagot, tivollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszkozok és targyi eszkozok mennyiségi
nyilvantartasat.

Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé iranyulé mozgatdsaban,
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 tanmithelyes tanulok részére a munkaruhat és a munkakopenyt szeptemberben a szakoktatok
kimutatésa alapjan kiosztja, a kiosztott munkaruhékat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkakban.

Egyiittmiikodik a centrum gazdasagi iigyintézdjével.

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



Felelosségi kor:

Erkolcsi és anyagi felelGsséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,
- araktari rend és fegyelem betartasacrt.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabdlyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitisok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-8/2020

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltato neve

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

Székhelye:

4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

|

Munkavallal6 neve:

Munkakoér:

Munkakor megnevezése:

szakmai igazgatéhelyettes

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 Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Kordnyi Frigyes utca 15.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

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

A foglalkozasok ellatasa:
Az igazgatbOhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szolo 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozoan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program,

az képzési program, az SZMSZ, az Alapitdé Okirat

jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola minéségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az irdnyitasa 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, felligyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatésra,
koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

crer

elokeésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,
segiti és koordindlja a szakmai munkakdzdsségek munkajat,



e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

o szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképz6 intézményekkel, kiilonos tekintettel
a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés szamara is fontos
gazdasagi szervezetekkel;

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

e r1észt vesz az éves munka értékelésében,

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét

o FErtékeli és a kovetkez$ évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6zé évi
eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

VezetoOtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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



Felelosségi kor:

Felelds az iskolaban folyd oktato-nevel6-képz6 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 koltségvetésbdl biztosithatd anyagi eszkozok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartoz6 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellen6rzi az irdnyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgato

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.
munkavallalo



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-36/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalé:
| Munkavillal neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eloirt
végzettség
Munkaidé6: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Kordnyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatOhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozoan meghataroz.

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 munkakdri 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 az oktatasi program megvaldsulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatésra,
koordinalja a kdzismereti oktatast,

crcr

segiti és koordindlja a kozismereti munkak6zdsség munkajat,



e részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordindlja a tdvolmaraddk helyettesitését,

az oktatdi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjadn részt vesz az iskolai 6rarend

készitésében,

lebonyolitja a tanuloi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzd intézményekkel, kiilonos

tekintettel a fels6foktn intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzeés

szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

o figyelemmel kiséri a megyeli, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat.

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az irdnyitdsa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak orait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracids tevékenységét,

o ¢rtekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo elézd évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felel6sségi kor:

Felelds az iskolaban folyd oktato-nevel6-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felel6s az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezését.

A nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a nevel6testiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, 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 oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, Kitiintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

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
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-10/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalé:
| Munkavillal neve: |
Munkakor:
Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatdi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé6: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Kordnyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

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

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatdhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozéan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

szlikség 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 tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinalatat, s ennek ismeretében koordinalja a tankényvek
rendelését,

iranyitja, felligyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,



segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi iigyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyféndki munkat,

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

jogszerl lebonyolitasarol,

e koordindlja, feligyeli a tanuléi hianyzdsokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

e az intézmény munkatervében programozott idOpontok szerint el6késziti a sziil6i
értekezleteket, oktatéi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

e 1észt vesz az iskolai {innepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzdé intézményekkel, kiillonds

tekintettel a felsdfoku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés

szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

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

e szervezi, irnyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaidé-beosztasukat,

o clokesziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

e Dbiztositja a kollégiumi érdeklddési korok mitkodéseét,

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 mtikodési feltételeit,

e koordindlja a tivolmaradok helyettesitését,

e részt vesz az éves munka értékelésében,

o cllend6rzi az iranyitasa ala tartozoOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai

munkakdzosségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;jét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyo oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért.

A neveldtestiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza a neveldtestiilet targyi feltételeinek
javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithato anyagi eszkozok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa alé tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellen6rzi az iranyitasa ala tartozo oktatok talorait és azok elszamolasat.

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 munkamat az érvényes jogszabalyok, szabdlyzatok, a munkaltat6i jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitisok 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 szakképzésrdl, a 12/2020. (I.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-95/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja: féigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavillalé:
| Munkavaillal6 neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: gyakorlati oktatasért felelés igazgatohelyettes
FEOR szim: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé6: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum ¢és Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgat6 egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol6 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (II.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozoan meghataroz.

A vezetéi 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 alé tartozo oktatok munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa alé 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 a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordindlja a szakmai munkakdzdsségek munkajat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,



e a szakmai igazgatohelyettessel k6z6sen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgakat,

e 1j kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat dpolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkodo szervezetekkel,

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

o munkatarsai kozremikodésével gondoskodik a tanmiithelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszkozok beszerzésérol, azok tarolasarol,

o cldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuloszerzodések kotését,
eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzési Munkaszerzodések
kotéseét,

o closegiti az iskola és a gazdalkodd szervezetek kozott létrejove Egyiittmikddési
Megéllapodasok kotését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzd intézményekkel, kiilonos
tekintettel a felsofoku 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,

o cllendrzi az iranyitdsa ala tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkak6zosségek tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtékeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zd évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

Felelosségi kor:

Felelos az iskolaban folyd oktato-nevelé-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 Kkoltségvetésb6l biztosithatd anyagi eszkdzok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellendrzi az iranyitasa alé tartozo oktatok tilorait és azok elszamolasat.

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

Juhasz Ferenc
igazgatd

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

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

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

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

munkavallalo



2. szamu melléklet: Kozosségi szolgalat

Ko6zosségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabalyzat a Nyiregyhazi
SzZC

Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégiumban

1. A kozosségi szolgalatra vonatkozo jogszabaly

» A szakképzésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
» 25.§ (1) A szakképzo intézmény altal hasznalt nyomtatvany
7. a kdzosségi szolgalati lap
> 28.§ (1) A torzslap
(3) Az egyéni torzslap tartalmazza
f) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
» 30. § (1) Az oktat6 a kotelez6 foglalkozasokrol az 6rarendnek megfeleléen naplot vezet.
(6) Az értékel6 naplorész
d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.
» 107.§ (1) A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb 6tven 6ra
kozosségi szolgalat teljesitése.
(2) A szakképzd intézmény feladata és az igazgatd feleldssége a tanuld valasztasa alapjan a
kozosségi szolgalat megszervezése €s annak teljesitésére idokeret biztositdsa. Az osztalyfénok
vagy az ezzel a feladattal megbizott oktato a tanuld eldmenetelét rogzité dokumentumokban
az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan vezeti a kozosségi
szolgalattal 0sszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.
(3) A kozosségi szolgalat keretei kozott
a) az egészségiigyi,
b) a szocialis és karitativ,
¢) az oktatasi,
d) a kulturalis és kdzosségi,
e) a kdrnyezet- és természetvédelemi,
f) a katasztrofavédelmi,
g) a rendvédelmi szerveknél biin- és balesetmegeldzési teriileten folytathatd tevékenység.
(4) A kozosségi szolgalat a szakképzd intézményben meghatarozott munkakori feladatok

ellatasara nem iranyulhat.



(5) A tanulot fogado szervezetnek a (3) bekezdés a) és g) pontjaban meghatarozott
tevékenységi teriileten minden esetben, a (3) bekezdés b) pontjdban meghatarozott esetekben
szlikség szerint mentort kell biztositania. A kozosségi szolgalatot koordindl6 oktatd az dtven
oran beliil — sziikség szerint a mentorral kozdsen — legfeljebb 6toras felkészitd, majd legfeljebb
Otoras zaro foglalkozast tart.

(6) A kozosségi szolgalat teljesitése keretében egy 6ran hatvan perc kozosségi szolgalati id6t
kell érteni azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinrél hazautazas ideje nem szamithato be
a teljesitésbe.

(7) A kozosségi szolgalat soran a tanul6 naplét koteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen idOkeretben és milyen tevékenységet folytatott.

(8) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemeként

a) a tanulonak kozdsségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitdltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgélatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét,
valamint a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjének egyetértd nyilatkozatat,

b) a naploban és a torzslapon a kijelolt oktatonak dokumentalnia kell a kozosségi szolgalat
teljesitését,

c) a szakképzd intézmény a kozdsségi szolgalat teljesitésérdl a tanuldi jogviszony tanév
kdzbeni megsztiinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanuldnal,
egy pedig a szakképzd intézménynél marad,

d) a szakképzd intézmény a kdzdsségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az
iratkezelési szabalyzataban rogziti,

e) a szakképz6 intézményen kiviili kiilsé szervezet és kdzremiikodé mentor bevonasakor a
szakképzd intézmény ¢€s a felek egylittmikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodést aldiro felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a

foglalkoztatas idétartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.

> 2. melléklet a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelethez

Zaradékok

42 Igazolom, hogy a tanuld a .../... tanévben ... 0ra kdzosségi szolgalatot teljesitett

43 A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgéalatot.

» 4. melléklet a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelethez

Irattari terv

30 B.27. K6z06sségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum

2. A kozosségi szolgalat helyszinei



A kozoOsségi szolgalat kétféle helyszinen, a Nyiregyhdzi SZC Banki Donat Miuszaki

Technikum és Kollégiumban (helyben) vagy iskolan kiviili szervezetnél valosithatd meg.

2.1. Helyben ellathato6 tevékenységek:

TEVEKENYSEG

IGAZOLHATO
IDOTARTAM

IGAZOLO SZEMELY

diakdnkormanyzati munka

- verébavato szervezése €s
bonyolitasa maximum 3-3
ora

- focikupa szervezése,
bonyolitdsa maximum 4
ora

- diaknap szervezése,
bonyolitdsa maximum 4-4
ora

- évzarod Osszejovetel
szervezeése, bonyolitasa

maximum 2-2 6ra

diakdnkormanyzatot segitd
oktat6 és DOK patronald

igazgatohelyettes

iskolai rendezvények
alkalmaval a helyszin be- és

visszarendezése,

2-2 ora

a berendezést/kipakolast
koordinal6 oktaté és

igazgatohelyettes

iskolai rendezvényeken

hangositas

- proba + rendezvény

maximum 5 ora (egyszeri)

igazgatohelyettes

iskolai tinnepségeken vald
szereplés (oktober 23.,

Karéacsony, marcius 15.)

- felkészito foglalkozas
maximum 3 ora

- eldadas: 1 6ra

musor készitéséért felelos

oktat6 és igazgatohelyettes

palyavalasztasi kiallitas

- rendezvény idG6tartama

(maximum 3 6ra/nap)

a feladattal megbizott oktatd

¢s igazgatohelyettes

Didknagykdveti tevékenység,

az intézmény népszeriisitése

- felkészitd foglalkozas 1
ora

- helyszini el6adés 2 o6ra

a feladattal megbizott oktato

és igazgatohelyettes

varosi, iskolai musor

szervezeése, elokészitése

- felkészito foglalkozas
maximum 3 ora

- eldadas: 1 6ra

feladattal megbizott oktato,
osztalyfonok és

igazgatohelyettes




didkmentori munka - alkalmanként 1 6ra a feladattal megbizott oktato
¢s igazgatohelyettes

osztalyk6zosségben vallalt - alkalmanként 3 6ra osztalyfonok

feladatok

iskolai konyvtarhoz - ténylegesen elvégzett konyvtaros oktato és

kapcsolodo feladatok munka id6tartama osztalyfonok

az iskola muszaki allapota €s | ténylegesen elvégzett | feladattal megbizott oktato,

kornyezetének javitasa | munka iddtartama, betartva | osztalyfonok és

érdekében végzett munka a torvényi eldirasokat igazgatohelyettes

2.2. Kiilso szervezet bevonasaval végezheto tevékenységek:

Iskolan kiviili szervezet bevonasakor a Nyiregyhdzi SZC Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium és az adott iskolan kiviili szervezet egytittmiikodési megallapodast
kot. (1.sz. melléklet) K6zosségi szolgalat teljesitése csak abban az esetben igazolhato, ha olyan
szervezetnél végezte a tanuld, mellyel kotott a Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium egylittmitkddési megallapodast. Amennyiben a tanulé olyan
szervezetnél kivan kozdsségi szolgalatot végezni, amellyel az iskoldnak nincs megallapodasa,

azt a tevékenység megkezdése eldtt jeleznie kell az iskolavezetésnél.

3. A kozosségi szolgalatra vonatkozo kiegészité jogszabalyok, szakmai ajanlasok

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

» A 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

» 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet az oktatok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

» 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekili onkéntes 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

jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérol €s tdmogatasardl

3.1. A kiegészité jogszabalyok §-ai



» Nkt. 4.§ (15) kozosségi szolgalat: szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi
kozosségének javat szolgald, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl
fiiggetlen, egyéni vagy csoportos tevékenység és annak pedagogiai feldolgozésa,

» NKkt. 6.§ (4) a kozépiskola elvégzését kozvetleniil kdvetd érettségi vizsgaidészakban
az ¢érettségi vizsgadk megkezdésének feltétele Otven oOra kozosségi szolgalat
elvégzésének igazolasa, kivéve

a) a felnéttoktatasban részt vevé tanulokat és

b) azon sajatos nevelési igényii tanulokat, akiket a szakértéi bizottsag javaslata alapjan a
kozosségi szolgalat teljesitése alol az igazgatd hatarozatban mentesitett.

» Nkt. 63/D. § (1) Az Orszagos Kiildottgytilés kizarolagos hataskore:

f) a kozOsségi szolgalattal kapcsolatos tandcsadasi és ellendrzési tevékenység

szabalyozéasa

» Nkt. 94. § (1) Felhatalmazast kap az oktatasért felelés miniszter, hogy

a) ...az érettségi vizsgabizonyitvany kiadasanak feltételeként meghatarozott kdzosségi

szolgalat végzésének megszervezésére vonatkozo részletes szabalyokat, ... a koznevelési

intézmények {ligyintézésének, iratkezelésének altalanos szabdlyait, valamint a taniigyi
nyilvantartdsokat, az adatkezelés rendjét, ... rendeletben allapitsa meg.

» NKkt. 97. § (2) Az érettségi bizonyitvany kiaddsdhoz a kozOsségi szolgalat végzésének
igazolasat eloszor a 2016. januar 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 tanulo a kozépiskola elvégzését kovetd érettségi
vizsgaiddszakban 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 vonatkozd Osszes érettségi
jelentkezését az igazgatd torli.

» 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elomeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

» Kormanyrendelet 17. § (2)

Nevelési-oktatasi intézményben az oktatd szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal

le nem kotott részében

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanodrai foglalkozas,

amely kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.



3. szamu melléklet: A rendkiviili események kapcesan 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 tlzoltosagi tanacsos
/OKI. sz. 64/1985 BM TKI/



Tiizriadd, Kiiiritési és Bombariado6 Terv

A tliz elleni védekezésrdl, a miszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolod, tobbszordsen
modositott 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, EGESZSEGUGYT és SZOCIALIS LETESITMENYEKRE
TUZRIADO TERV - et kell késziteni.

Fentiek alapjan a Nyiregyhdzi SZC BANKI DONAT MUSZAKI TECHNIKUM ES
KOLLEGIUM teriiletére kotelezd TUZRIADO TERV készitése. A tanintézményben
dolgoz6 személyek, tanuld és a kolléegiumban lakéd didkok, testi épsége, az élet-, €s
vagyonbiztonsag érdekében az intézményre kiadom az alabbi altaldnos Ttlizriadd, Kiiiritési
¢s Bombariado Tervet:

A terv célja:
Az alkalmazottak ismerjék meg, hogy egy esetleges tlizeset, bombariadd soran milyen

teenddik vannak.

A terv tartalma:

Tlizjelzés modja, tartalmi kdvetelményei.

Bombariad¢ jelzése.

A veszélyeztetett helyen tartozkodok riasztésa.

Az intézmény intézkedésére jogosult vezetdje.

A dolgozok feladatai tiiz esetén.

A dolgozodk feladatai bombariad6 esetén.

Elsonek kiérkezd vezetd (vezetdk) feladata.

A helyszinrajz a tervezett menekiilési tvonalak, tizvédelmi berendezések és eszkzok
helyének, valamint a kozmiivek f6- és szakaszolo szerelvényeinek feltiintetésével.

N wNE

Tiizjelzés

Aki tlizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt haladéktalanul jelezni a
hivasfogad6 kozpontnak, a katasztréfavédelmi igazgatdsag miiveletiranyito ligyeletének vagy
a tlizoltosagnak (a tovabbiakban: jelzésfogadd), vagy ha erre nincs lehetdsége, a rendérségnek
vagy a mentdszolgalatnak, illetbleg a telepiilési onkorményzat polgadrmesteri hivatalanak
(k6z6s onkormanyzati hivatalnak).

Tovabba koteles a tiizet jelezni a tliz altal veszélyeztetett helyen tartozkodoknak, az Intézmény
dolgozoinak, és a diakoknak. A tlizrdl értesiteni kell az Intézmény vezetdinek ezen tervben
meghatarozott korét.

Segélyhivas /tiizjelzés is/ telefonon a kovetkezo hivoszamokon adhato:

Segélyhivo kozpont telefonszama: 112

(nemzetkozi segélyhivo szam)
- Katasztrofavédelem /Tlizoltosag/ segélyhivo szam: 105
- Rendoérség segélyhivo szam: 107
- Menték segélyhivo szam: 104



A tiizjelzéskor az alabbi adatokat kell kozolni:

v Tizeset, kareset pontos helye (cim)

v Mi ég, milyen anyag, épiilet stb., milyen terjedelemben (m?)
v Emberélet van-¢ veszélyben

v Jelzd személy neve, jelzésre hasznalt telefonkésziilék szama

A tlizjelzés fogadasakor - a tlizoltasi, mliszaki 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,

c) a bejelentéskor hasznalt telefonszamhoz tartozo el6fizetd nevét, cimét,
d) a bejelent6 altal hasznalt telefonallomas azonositott adatait,

e) a hivasok rogzitett tartalmat, a tlizoltasi, miiszaki mentési feladatot indokold esemény
helyét és
jellegét, a személyi sériilés, halaleset adatait,
f) a mlveletiranyitas altal sziikségesnek tartott tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilé
informéciot.

A tliz észlelésével és a Segélyhivo Kozpont /Katasztrofavédelem/ felé torténd jelzéssel egy
idében haladéktalanul riasztani kell a tliz &ltal érintett tanintézményben tartézkodo
pedagdgusokat, neveldket, dolgozokat, a technikai személyzetet és természetesen elsdsorban
a didkokat.

A személyek, didkok bels6 kozvetlen riasztasat a TANINTEZMENYBEN keletkezett tiiz
esetében, tanitasi id6 alatt a ,, TUZ VAN!... TUZ VANL!...” tlizilirmaval, kialtasokkal és
pontosan 60,0 masodpercig tartd, szaggatott csengdszoval, mig a KOLLEGIUM
EPULETEBEN a személyek belsd, kozvetlen riasztdsat szintén a ,TUZ VAN!..TUZ
VAN...” tlzilarma, illetve kidltdsok megtétele mellett, mig a tizoltosag kozvetett
riasztdsdt a TUZ - ATJELZO RENDSZER - legkizelebb 16vé kézi jelzésaddjaval torténd
-~ MUKODTETESEVEL KELL VEGREHAJTANI!

Torekedni kell arra, hogy a tliz altal érintett oktatasi, nevelési és/vagy lakas céljat szolgalod
intézményegységbdl az iskolai didkokat, az oktatok vezetésével szervezett koriilmények
kozott, a lehetd legrovidebb uton és id6 alatt, védett épililetrészbe, vagy a szabadba (udvar,
utca) biztonsagosan kimenekitsék! KERULNI KELL a PANIKHANGULAT
KIALAKULASAT!

Elsésorban az épiiletek foldszinti helyiségeibdl - ha a folyoson at valé menekiilést, menekitést
a tliz elzarta - a szabadba nyild ablakokon keresztiil kell /ha van ralehetdség/, a didkokat
kimenekiteni. Amennyiben emeleti helyiséget a folyoson valo tliz, vagy a nagy fiist miatt nem
lehet biztonsdgosan elhagyni, ugy az adott helyiség ajtonyilasait a bearamlo fiist
megakadalyozasa érdekében nedves textiliaval kell eltomiteni és meg kell varni a kiérkezd
hivatasos tiizolté egységek szakszeri beavatkozasat, mentési tevékenyseégét!



A KIURITEST a TUZ ALTAL ERINTETT INTEZMENY ESETEBEN
LEHETOLEG TOKELETES HELYISMERETTEL RENDELKEZO, ILLETVE
AZ ADOTT EPULET, INTEZMENY KIURITESERE KIOKTATOTT, EZZEL

MEGBIZOTT SZEMELY IRANYITSA, VEGEZZE, VEGEZTESSE!

Bombariadd jelzése

A bombariadora, robbanasveszélyre utald jelzést, informaciot haladéktalanul tovabbitani kell
a SEGELYHIVO KOZPONTBA /Renddrségre/, a 112-es vagy a 107-es telefonszamon.

A renddrségtdl kapott utasitds alapjan, vagy sajat hataskorben azonnal végre kell hajtani a
riasztast.

A veszélyeztetett helyen tartozkodok riasztasa:
e Hangos szoval, ,,Tliz van”, vagy ,,Bombariado” kidltassal.

Az intézmény intézkedésére jogosult vezetoje, aki tiiz esetén értesitendo:

e Igazgato: Juhasz Ferenc tel.: 06/70 195-5557
e Miiszaki helyettes: Baracska Antal tel.: 06/30 968-6746
e Oktatasi helyettes: Hengspergerné Kovacs Adrienn tel.: 06/20 662-5888
e Gyakorlati oktatasért felelds helyettes: Sziics Zoltan tel.: 06/20 550-9940
e Nevelési helyettes: Baranyi Ferenc tel.: 06/30 692-3669
e Gondnok: Tamasné Takacs Zsuzsa tel.: 06/70 251-5571
e Gondnok /kollégium/:  Balintné Bergovan Anita tel.: 06/20 291-5507

A tlizesetrdl a tlizoltosag értesitésével parhuzamosan minden esetben értesiteni kell a
Nyiregyhazi Szakképzési Centrum vezetését /mint fenntartot/, valamint a tlizvédelmi
megbizottat (Holes Istvan tiizoltosagi tanacsost. Tel: (06/20 364-5154)

A dolgozok feladatai tiiz esetén:

1. A tliz észlelése utan jelezni a tlizet a Segelyhivo Kozpontba /Katasztrotavédelem/, és a
tliz kornyezetében 1évé oktatdi és tanuldi allomanyt, majd az épiiletben lévoket
értesiteni.

Riasztas utan azonnal kinyitni minden szabadba vezetd kijaratot, teljes szélességben.

A veszélyeztetett helyet minden alkalmazott és tanul6 koteles azonnal elhagyni.

El kell végezni a fesziiltség mentesitést.

Lehetdség szerint meg kell kezdeni a sériilt, veszélyben 1év6 személyek mentését €s

értesiteni kell a mentdket.

6. A rendelkezésre allo eszkozokkel meg kell kisérelni a tiiz tovabbterjedésének
megakadalyozasat, a tliz oltasat.

7. A tlz oltasa soran iigyelni kell arra, hogy a beavatkoz6 ne veszélyeztesse sajat €s
masok testi épségét.

8. Azok a személyek, akik a tlizoltasban és mentésben nem vesznek részt, az épiilet
elhagydsa utan menjenek a kijelolt gyiilekezo helyre.
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9. Amennyiben tudomasuk van arrdl, hogy a tliz altal veszélyeztetett helyiségekben
személyek rekedtek, vagy ennek valoszinlisége fennall, értesitsék errdl a kiérkezo
tlizoltokat.

10. Az épiiletekbe visszatérni csak a tliz eloltasat kovetden, a tlizoltas vezetd engedélyével
szabad.

11. A fiistben, vagy tlizben sériilt személyeket elsdsegélyben kell részesiteni, majd atadni
a mentoknek.

12. Fontos tudnival6, hogy az égési sériilteket biztonsagos helyen, nyugalmi helyzetbe kell
hozni, az égett testfeliileteiket, pedig 15-20 percen at hideg vizzel kell hiiteni,
mikdzben a személyt védeni kell a kihtiléstol.

A TUZOLTAST MEGELOZO MUSZAKI INTEZKEDESEK:

Amennyiben kiterjedében 1év6, nagyobb tiiz esetére van kilatés, tigy a tlizjelzéssel riasztassal,
épiilet kitiritésének megkezdésével egy idében, de még a tlizoltds megkezdése el6tt az alabbi
miuszaki intézkedések végrehajtasa kotelezo:

A tiiz altal érintett intézményegység teriiletének aramtalanitasa.

Fesziiltség mentesités:
A tanintézmény épiiletében, a foldszinti folyoso végeén a biifé mellett.

Az aramtalanitast lehetoleg megfelelo helyismerettel rendelkezd, arra kioktatott
személy végezze!

Gazelzaro focsap:
A tanintézményben a portahelyiség mellett.

Tiizoltas, mentés

Kisebb terjedelmii (1,0-2,0 m?) tiizek oltdsat az intézményegységekben rendelkezésre allo
tizolto késziilekekkel kell megkezdeni, végezni. Torekedni kell a tiiz kezdeti fazisban valo
eloltasara!

A tliz oltasat és az anyagi javak mentését elsdsorban a helyszinen 1évd, illetve oda érkezd
férfiak végezzeék! Mindenki koteles az oltdshoz mentéshez, menekitéshez a téle elvarhatod
maximalis eszmei ¢€s fizikai segitséget megadni!

Fontos a tlizoltd késziilékek készenléti helyeinek ¢€s kezelésének alapos, biztos ismerete!
(oktatas!)

Nagyobb terjedelmii tliz esetén, felhasznalhaté vizzel wvald oltdsra a tanintézmény
épiiletszintjei folyosdszakaszainak meghatarozott részein 1évé, megfelelden jelolt FALI
TUZCSAPOK.

ViZZEL CSAK ARAMTALANITAS UTAN SZABAD TUZET OLTANI!

Torekedni kell az anyagok mentésére, a tliz altal még nem érintett, de veszélyeztetett
ingosagok biztonsagos helyre torténd szallitdsdra. Az anyagok mentését a veszélyesebb
tlizveszélyességi osztalyu illetve értékesebb anyagokkal, eszkozokkel kell kezdeni, azok
biztonsagos helyre torténd elszallitasarol kell elészor gondoskodni.

A tliz oltasat és az anyagi javak mentését elsdsorban a helyszinen 1évd, illetve oda érkezd
férfiak végezzék! Mindenki koteles az oltashoz mentéshez, menekitéshez a tble elvarhato
maximalis eszmei ¢€s fizikai segitséget megadni!

A kimentett értékek orzéséért felelos:




Gondnok

A NYIREGYHAZI HIVATASOS Tiizoltésdg egységei a tiiz jelzését kivetden virhatéan 5
percen beliil a helyszinre érkeznek.

A tiizolto egység parancsnokat roviden tajékoztatni kell:

e A kialakult helyzetrdl, a mar megtett, vagy még meg nem tett intézkedésekrol
(pl. dramtalanités, gaz elzarésa, robbandsveszélyes anyagok helyzete, tlizoltas
stddiuma, tarsszervek értesitése stb.)

e A tliz pontos helyérdl, optimalis megkdzelithetdségérol, a legkdzelebbi vizvételi
lehetdségrdl (tlizesap helye), tizoltd késziilékek, anyagok, fali tlizcsapok stb.
helyérdl, a helyi veszélyforrasokrol.

A R(")YID TAJEKOZTATAST K(")YET(")EN MINDENKI KOTELES a KIERKEZé
EGYSEGEK PARANCSNOKANAK (tlizoltasvezetd) UTASITASAIT
MARADEKTALANUL BETARTANI, VEGREHAJTANI!

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 bombariadé esetén:
Amennyiben bombavesz¢Ely jut tudomasukra, a jelzés utan mindenki fegyelmezetten hagyja el
tartdzkodasi helyét és gyiilekezzen az erre kijelolt helyen.

Elsének kiérkezo vezet6 feladata:

1. Késziiljon fel a tlizoltosag, renddrség, mentdk fogadasara.

2. Intézkedjen a kdzmiivek sziikség szerinti lezarasarol.

3. Gylijtson informacidkat a fennalld veszélyekrdl, a tliz koriilményeirdl, helyérdl,
nagysagarol, terjedelmérol, kiiirités folyamatarol, az épiiletben 1évd személyek
hollétérdl, és ezekrdl tajékoztassa a kiérkezd tlizoltokat, rendéroket, valamint adja 4t
nekik a tervet €s a helyszinrajzot.

Gondoskodjon az evakualt személyek ellatasarol, elhelyezésérol.
5. Intézkedjen a keletkezett karok felszamolasarol.

e

Ssz. Veszélyforrasok Védekezési lehetoségek
Elektromos rendszer A munkavallalok tlizvédelmi oktatdsa soran
1| vizzel oltani TILOS!/ tlizeseti fOkapcsold helyét, valamint a rész

szakaszolasi lehetdségeket. Fel kell hivni a
figyelmiiket rendkiviili  helyzetben az
aramtalanitas sziikségességére.

Gazhasznalat A munkavallalok tizvédelmi oktatdsa soran
ismertetni kell az intézményben talalhato
géazelzaro6 focsap helyét, valamint a rész

szakaszolasi lehetdségeket. Fel kell hivni a




/Tiz esetén el kell végezni a figyelmiiket rendkiviili helyzetben a
gazelzarast a fokapcsolo gazelzaras sziikségességére.
segitségével/

Napelemes rendszer
/INincs  napelemes  rendszer

3. | telepitve./ Nincs napelemes rendszer telepitve.
Személyek mentése Els6dlegesen a magatehetetlen apoltakat kell
/Kiemelt, ELSODLEGES | kimenteni a tliz kézvetlen kornyezetébdl. A
feladat!/ jaroképes apoltakat szakapoloi feliigyelet

4. mellett, iranyitottan kell a  Kkijelolt

gyiilekezési pontra kimenekiteni. A 1étszam
ellendrzést soron kiviil el kell végezni.

SZEMELYI SERULES (pl. égési sériilés, fiistmérgezés stb.) ESETEN AZONNAL
ERTESITENI KELL a SEGELYHIVO KOZPONTOT /MENTOKET/.

A MENTOK SEGELYHIVO SZAMA:
112, 104

A mentok kiérkezéséig a sériilteket gyors és szakszerii elsdsegélyben kell részesiteni!
Elsésegélydoboz 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

Tiizolto eszkozok, felszerelések:

Az eldirdsoknak megfelelden tlizvédelmi — biztonsagi berendezések keriiltek elhelyezésre,
megfeleld

szdmban ¢és hozzaférhetd helyeken.

Fali tiizcsap talalhato az iskolaépiiletben és a kollégiumban a folyosokon szintenként, a
falba épitve.

Kézi tlizolto késziilékek a folyosdkon a falra felszerelve talalhatok.

2 db foldfeletti tiizcsap és 1 db 50 m>-s tiiziviz tarol6 taldlhaté az udvaron.

A Szaktantermekben (eléadok, szamitogépes tantermek, miihely, stadid) kiilon



tlizoltd késziilékek vannak lizemben tartva.
Ezek alkalmasak az elektromos tiizek oltasara is. (CO2 oltokésziilékek)

A Tiizriadé, Kiiiritési és Bombariadé Tervet a Nyiregyhdzi SZC BANKI DONAT MUSZAKI
TECHNIKUM ES KOLLEGIUM valamennyi vezetdjével, beosztott dolgozojaval, meg kell
ismertetni, hogy tiiz esetén a benne foglaltakat készség szintjén alkalmazni tudjak.

A Tiizriado, Kiiiritési és Bombariado Tervet a tanintézmény dolgozoi részére évente —
1smétlodo oktatas keretében — dokumentaltan kell megismertetni.

Az iskolaépiilet és a kollégium épiilete esetében is évente 1 alkalommal tlizriadd és épiilet
kitiritési gyakorlatot kell tartani ¢és azt jegyzokonyvileg dokumentalni kell. A
jegyzékonyveket legalabb 6 évig meg kell 6rizni.

FENTI TUZRIADO TERV BETARTASA, VALAMINT TUZ ESETEN, KESZSEG
SZINTJEN TORTENO ALKALMAZASA KOTELEZO!

A terv egy példanyat lezart boritékban az Intézményben hozzéaférhetd helyen kell Orizni.

Nyiregyhaza, 2020. augusztus 01.

Készitette:

Holes Istvan
Tlizvédelmi megbizott

Egyetértek:

Juhasz Ferenc
Igazgato



