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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja és hatélya

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
Az intézmény jogszerli miikodésének biztositasa, az oktato-nevelé munka zavartalan
mikddésének garantdldsa, a Szakképzési torvényben és a hozza kapcsolédd végrehajtasi
rendeletben foglaltak érvényre juttatasa.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a tovdbbiakban SZMSZ) meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikddésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra

vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

1.2.A szabalyzat hatdlya

Az SZMSZ betartasa kotelezd érvényli az intézmény minden munkavallaldjara, a Nyiregyhazi
Szakképzési Centrum minden munkavéllaldjéra, akiknek a munkavégzés helye az adott
intézmeény, illetve az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgatd eldterjesztése utan az oktatéi testiilet
fogadja el a f6igazgatd és a kancellar egyetértésével.

Az SZMSZ elfogadasa és modositasa elétt ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét.

A szabalyzat az oktatoi testiilet jovahagyasaval 1€p hatalyba és hatarozatlan id6re sz6l. Ezzel
egyidejileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 SZMSZ.

2. Az intézmény adatai
2.1. Megnevezése:
Nyiregyhazi SZC Vésarhelyi Pal Technikum
Roviditett neve: NYSZC Vasarhelyi Pal Technikum
2.2.0Oktatasi azonositoszama
203 045/010
2.3. Feladatellatasi helyei

Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Vasvari P4l utca 16.
Az intézmény telephelye: 4400 Nyiregyhaza, Derkovits utca 110.

2.4. Az intézmény bélyegzdinek lenyomata

korbélyegz6:

N B58rhe, N
Uy
A

hosszi bélyegz6:



3. Az intézmény miikodési rendje
3.1. A tanév rendjének meghatarozasa

A szakképzd intézményben a tanév rendje megegyezik az oktatdsért felelds miniszter altal a
koznevelési intézmények tekintetében rendeletben megallapitottakkal. A miniszteri rendelet a
tanév altalanos rendjét évenként hatirozza meg. A tanév helyi rendjét, programjait az oktat6i
testiilet ennek alapjn szervezi meg és rgziti az éves munkatervben.

A munkaterv hatdrozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgat6 kikéri a
féigazgat6, a tanulokat érinté6 programokat illetéen a didkénkormanyzat, tovabba, ha a
szakiranyu oktatds nem a szakképzé intézményben folyik, a dualis képzohely véleményét is.

3.2. A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

— atanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

— asziinetek id6tartamat,

— aszakképzd intézményben az aradi vértantk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatirak aldozatai (februar 25.), a holokauszt 4ldozatai (4prilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a mércius 15-i és az okt6ber 23-i nemzeti unnepek,
valamint a szakképzé intézmény hagyomanyai 4polasa érdekében meghonositott egyéb
emléknapok, megemlékezések idépontjat,

— aszakképz6 intézményhez kapcsolddd sajatos tinnepek megiinneplésének idépontjat,
— az elbre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziil6i értekezletek, fogadoorak
id6pontjat,

— aszakképzd intézmény bemutatkozasat szolgald nyilt nap tervezett idépontjat,

a tanulok fizikai allapotat felméré vizsgalat idépontjat,

— minden egyéb, az oktatéi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

— aszakképz0 intézményi kérus idépontjait.

A tanév helyi rendjét tartalmazé munkaterv felkeriil az iskola honlapjdra, valamint az
osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten pedig
a sziilokkel.

3.3. Az intézmény nyitva tartisa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon 7.00 6rat6l 20.00 draig tart nyitva.



A szokésos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre — tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és
vasarnap — eseti kérelmek alapjan az igazgatd adhat engedélyt. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani! Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Szorgalmi idészakban a tanitdsi napokon az igazgatonak vagy az iskolavezetés egy tagjanak az
iskoldban kell tartézkodni. A vezet6k ligyeleti beosztasara a tanév elsé napjan keriil sor.

3.4. A tanitasi 6rék rendje

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelGen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé
orarend alapjan torténik az oktatok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak id6tartama) 8.00-t61 16.05-ig tart.
A kotelezden valasztott egyéb tanoérdkat 18.00 ordig be kell fejezni. Indokolt esetben az
igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az
elsé tanitasi ora reggel 8.00 o6rakor kezdddik.

3.5. Az 6rakozi sziinetek rendje

Az 1-5. 6ra kozott 10 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. Az 5. 6ra utan 20
perc ebédsziinet van. A 7. 6rat kdvetden a szlinetek idtartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanuldk egészsége érdekében — a tantermekben szelléztetni kell.
Az 6rakdzi sziinetet a tanulok — egészségiik érdekében — lehetdség szerint az udvaron, folyosén
toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

A dupla 6rék az igazgatd vagy a helyettese engedélyével — az 6rakozi sziinet eltolasaval — csak
dolgozatiras, sportedzések esetén vagy egyéb iskolai érdekbdl tarthatok, de az oktatd koteles
feliigyeletet biztositani a kicsengetésig.

3.6. Az intézményi ligyelet szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben a nyitvatartasi idében biztositani kell a gyermekek, tanulok
feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a balesetmegel6z¢és szempontjaira. Az iskoldban a tanitasi
id6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti kotelezo tanitasi rak
és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a foglalkozast tarté oktato
feliigyel. Az érakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitdsi id6 el6tt és utdn a tanulok
feliigyeletét az iigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes oktatok, valamint a portai feliigyelet
latjak el. Az intézmény az 6rarend fliggvényében iigyeleti rendet hatidroz meg. Az iigyeleti rend
beosztasaért az oktatasi igazgatohelyettes, a tanmiihelyekre vonatkozéan a duélis képzésért
felelos igazgatdhelyettes a felelds. Az iigyeletre beosztott vagy az tigyeletes helyettesitésére
kijel6lt oktato felelés a szamara kijel6lt idében és helyen a hazirend, valamint a balesetvédelmi
ovo rendszabalyok betartisaért.

4. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje
4.1. Az oktato és nevelo munka belso ellendrzésének feladatai

— Dbiztositsa az iskola szakmai munkajanak jogszerii milkkddését,
— segitse el6 az intézményben folyd oktatd ¢és nevelé munka eredményességét,
hatékonysagat,



— aziskola vezetése szdmara megfeleld mennyiségl informacidt szolgaltasson az
oktatok munkavégzésérdl,

— szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény oktaté és neveld
munkdjaval kapcsolatos belsé €s kiilsé értékelések elkészitéséhez

4.2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzési formai

— szbbeli beszamold

— irasbeli beszamolo

— értekezlet

— Oralatogatas, foglalkozas latogatasa
— kiilso ellendrzések elOkészitése

4.3. Az oktatd €s neveld munka belsé ellenérzésére jogosult
dolgozdk

— 1igazgatd,
— igazgatohelyettesek,
— munkakdzisség-vezetdk.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatdi koziil barkit
meghatarozott céllal €s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

5. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje,
formadja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és
képviselet szabalyal, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. Az intézmény vezet6i szintjei

A vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény a
feladatait a jogszabélyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas
szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos mikodtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények €s igények figyelembevételével alakitottuk ki az intézmény
vezetési szerkezetét.

Az iskolavezetés tagjai:

— igazgato

— oktatasi igazgatohelyettes

— szakmai igazgatohelyettes

— duadlis képzésért felel6s igazgatohelyettes

5.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

A alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az intézményi
feladatok ellatasa zavartalan és z6kkendmentes legyen.

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgat6é fogja Gssze. A kapcsolattartasnak kiilsnb6zo



formai vannak, melyek kéziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelel6bben szolgélja
az egytittmiitkddést.

5.3. A kapcsolattartas formai

— értekezletek,

— megbeszélések,

— férumok,

~ bizottsagi iilések,

— intézményi gytilések stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kézlések helyén kell kifiiggeszteni. A belsd kapcsolattartas altalanos
szabalya, hogy kiilonb6z6 dontései féorumokra, oktatdi testiileti értekezletekre a vonatkozd
napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek 4ltal
delegélt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat — amennyiben sziikséges — jegyzokényvben
kell r6gziteni.

5.4. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Igazgato
Az iskola igazgatdja gyakorolja a szakképzési torvényben, a munka torvénykényvében
raruhdzott vezetdi jogkort, tovabba ellatja az ezzel osszefliggd feladatokat. Hataskorébe
tartozik: az iskola teljes szervezete.
Felel6s

- az intézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

- anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

- a tanuldbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

- az intézmény oktatdé és neveld munkdja egészséges és biztonsigos feltételeinek
megteremtéséért,

- az intézményben a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal valé megfeleld egyiittmiikodés kialakitasaért,

- az oktato etika normainak betartasaért és betartatasaért,

- az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

- az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért,

- a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kévetelményeinek
érvényesitéséért,

- a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kézremikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

- a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére clbirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
¢s HACCP szabalyzatban eldirt ellenérzések elvégzéséért.

- az intézményi szintl karbantarté, allagmegdvo, feldjitasi feladatok feltardsaért,
elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,



a nemdohanyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért.

Feladat-és hataskore:

a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelen, a f6igazgatd
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé intézményt,

dont minden olyan, az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskoérébe,
gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiiléndsen a
intézmény 4ltal a tanuldéi jogviszonnyal, sziilékkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadvanyozasi jogat atruhazhatja a
intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadvanyozasi jog tovabb nem ruhazhato,
koordinalja az intézmény gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatainak megszervezését
és ellatasat, a gyermekvédelmi jelz6rendszer intézményhez kapcsolddoé feladatait,
elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti az intézményi oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,
jovahagyasra el6késziti a hdzirendet és az éves munkatervet,

jovéhagyja az intézmény szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro
tobbletkotelezettséget,

szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
— hatdskdrébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban meghatarozott
munkaltatdi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény dolgozoi felett,
évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgéltat, és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgatéd részére az
intézmény tevékenységérol,

szakmai értekezletet hiv Ossze a intézmény miikodésével kapcesolatos feladatok
megoldasédhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

6nallé kiadvanyozasi joggal rendelkezik a szakképzési térvényben meghatarozott
onallo hataskorei tekintetében,

a sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol
sz616 szabélyzatban foglaltak szerint,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa alé tartozé munkavallalok elismerésére,

elkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, valamint beiskolazasi tervét, a
teljesités nyilvantartasat,

kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,



- az eredményes gazdalkodds érdekében kozremikddik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,
- megszervezi, ellendrzi az intézmény mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.
Az intézményvezetd feladat- €s hataskorébol atruhdzott feladat- és hataskorok
Az igazgaté kizarélagos (4t nem ruhdzhato) hataskérébe tartozik:

- azintézmény képviselete,

- amunkaltatéi jogkdr gyakorlasa,

- az oktatdi testiilet vezetése,

- aneveld-oktaté munka koordinalasa,

- atanuldk osztalyba valo besorolasa (véleménykérés utan),

- iskolai felvétel, atvétel mas iskolabol,

- évfolyam megismétlésének engedélyezése, ha egyébként felsébb évfolyamba
léphet,

- felmentések (tandrai, minGsités, stb.),

- a kotelezd tanorai foglalkozasok al6l felmentettek tuddsardl valé szamot adas
idépontjanak meghatarozésa,

- javitovizsga kivételével tanulmanyok alatti vizsgak engedélyezése.

Hataskorébol atruhazza az igazgatdhelyettesekre:

Oktatasi igazgatohelyettes

Felel6sséggel osztozik az iskola oktatdsi nevelési céljainak megvalésitasaban, tovabb4a az iskola
tantigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései soran személyesen
gy6zodik meg az oktatdsi €s a nevelési feladatok végrehajtasarol. Feladata a nevelési,
tantigyigazgatasi, ligyviteli teriiletek és az iskolaban folyé kozismereti oktatas feliigyelete,
tovabba a konyvtaros oktatd iranyitasa, a beiskolazas és a palyakovetés koordinalasa.
Hataskorébe tartozik:

— a human munkak6zosség
— atermészettudomanyi munkak$zsség
— aziskola tanuléi fegyelmi bizottsaga

Szakmai igazgatohelyettes
Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellenérzései sordn
személyesen gy6z6dik meg a szakmai feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési
feladatok megszervezése, részt vesz a szakmai vizsga megszervezésében, lebonyolitasaban, a
szakmai oktatds iranyitasaban.
Hatéaskorébe tartoznak:

— az épitdipari munkak6zosség

— akornyezetvédelmi €s vizligyi munkakdzosség

Dualis képzésért felel6s igazgatohelyettes
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Felel6sséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Felel az épitdipar,
a koérnyezetvédelem és viziigy dgazatban a szakmai gyakorlati oktatasért, annak személyi és
targyi feltételeiért, a tanuldk Osszefiiggé szakmai gyakorlatanak megszervezéséért és
ellendrzéséért felelds. Feladata az iskolai tanmiihelyi oktatas feliigyelete, tovabba a szakoktatok
iranyitasa, palyazatokban val6 részvétel,.

Hataskorebe tartoznak:

- az épitdipari tanmiihely

- akornyezetvédelmi és viziigyi tanmiihely
- felnéttek szakmai oktatasa, képzése

- munka- és tiizvédelem

5.5.A kiadmanyozas szabalyai
Az igazgat6 kiadmanyozza:

- ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével az intézmény
dolgozbival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

- az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

- akOzbensd intézkedéseket;

- arendszeres statisztikai jelentéseket, a kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhet6ségének
€s irattdrozasanak engedé€lyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket az igazgaté irhatja ala.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorléi az oktatasi
igazgatdhelyettes, illetve akadalyoztatidsa esetén a szakmai igazgatOhelyettes és a dualis
képzésért felelos igazgatohelyettes.

5.6.A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatdé jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szol6 nyilatkozat hidnyiban — amennyiben az gy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikddési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre és partnerekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

- tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések

megkotésével, modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben,

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,
- telepiilési 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés soran,
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- allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

- az intézményfenntarté elott,

- az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcesolattartas soran,

- akamaraval, a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo6 szervezetekkel valo
kapcsolattartas soran,

- az intézményben mkodd egyeztetd forumokkal, igy az oktatoi testiilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a didkdnkormanyzattal és a képzési tandccsal torténd
kapcsolattartas soran,

- mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mitkédtetésében érdekelt
gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils6 partnereivel t6rténd
kapcsolattartas soran,

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal t6rténd kapcsolattartas soran,

- munkavdllaléi érdekképviseleti szervekkel térténé kapcsolattartas soran.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum vezetbivel térténd egyeztetés
alapjan adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jarod jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntartoi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

Gazdasagi kotelezettségvallalasra, ellenjegyzésre a szakképzési centrum kancellarja, vagy az
altala feljogositott személy jogosuit.

5.7. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje €s a helyettesek kapcsolattartasa folyamatos, a sziikségletnek megfeleld
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket. A vezetdség a munkatervben rogzitett
vezetdi értekezleteket tart, melyr6l — sziikség esetén - irdsban emlékeztetd vagy feljegyzés
késziil. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgaté barmikor 0sszehivhat.

6. Az igazgatd vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége,
illetve az igazgatdi és az igazgatdhelyettesi tisztség betdltetlensége esetén
a helyettesités rendje

Vezet6k akadélyoztatasa esetére a helyettesités rendje:

* igazgatd

«  oktatasi igazgatohelyettes

+ szakmai igazgatOhelyettes

*  dualis képzésért felelGs igazgatdhelyettes

+ azintézmény vezetése altal megbizott megfelel6 végzettséggel rendelkez6 személy
* az oktatdi testiilet altal megbizott megfeleld végzettséggel rendelkez6 személy
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Abban az esetben, ha a vezetdi megbizéssal rendelkezdk tavolléte nem teszi lehetdvé a vezet6i
feladatok ellatasat, a megbizott kozalkalmazott feleldssége, intézkedési jogkdre a intézmény
miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

7. A sziilok tajékoztatasi rendje

Az intézmény a tanulokrdl a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatist tart. A szdbeli
tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziildk csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i
értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadoorakon torténik. A tanuld elémenetelérdl a sziild
elektronikus ellenérzé 1tjan folyamatosan tajékozodhat.

A sziil6i értekezletek rendje
Az osztalyok sziildi kozossége szdmara az intézmény tanévenként a munkatervben rogzitett
idépontban, rendes sziil8i értekezletet tart az osztalyfondk (csoportvezets) vezetésével.
Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyféndk és a sziildi szervezet
képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé probléméak megoldésara.

A sziil6i fogad6drak rendje
Az intézmény oktatoi a sziiléi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziildk
szamara.
Az intézmény tanévenként legalabb kétszer, a munkatervben rogzitett idéponti, rendes sziiléi
fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentésen visszaeso tanulé sziil6jét az osztalyfénok irdsban
is behivja az intézményi fogaddoérara. Ha a gondviselé a munkatervi fogadé6ran kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke oktatojaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az
érintett oktatoval.

8. Az oktatdi testilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa
8.1.Az oktatoi testlilet és mikddési rendje

8.1.1. Oktatdr testiilet

Az oktatéi testiilet a szakképzé intézmény legfontosabb tanicskozé és dontéshozo szerve. Az
oktatéi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzé intézmény mikodésével
kapcsolatos tigyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevd jogkodrrel rendelkezik.

8.1.2. Az oktatoi testiilet feladatai és jogai

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképz6 intézmény szervezeti €s
mikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositdsa kivételével — a feladatkdrébe
tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott id6re vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkéreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkako6zOsségre. Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatéi testiiletet tajékoztatni kételes —
az oktatoi testiilet altal meghatirozott id6k6zonként és modon — azokrdl az iigyekrol,
amelyekben az oktatoi testlilet megbizasabol eljar. Szakképzési centrum esetében az annak
részeként mikodo, kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érinté iligyekben az adott
szakképzd intézmény oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miik6dd
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valamennyi szakképz6 intézményt érintd tigyekben a szakképz6 intézmények oktatdi testiilete
egylttesen jar el.

Az oktatoi testiilet meghatarozza miik6désének és dontéshozatalanak rendjét.

Az oktatdi testlilet véleményét ki kell kérni:

- aszakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

- az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

- az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,
- jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben.

Az oktatdi testiilet dont;

- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarél,
- a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,
- aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasardl,
- a szakképzé intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,
- atovabbképzeési program elfogadéasarol,
- az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
- a tanuldk magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarél, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
- atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi ligyeiben,
- jogszabalyban meghatarozott més ligyekben.
Az oktatoi testillet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott {igyben
kotelezd az oktatéi testiilet véleményének kikérése.
Az 6raad6 — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tGbbet tanité éraadét — az oktatodi
testiilet dontési jogkdrébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati joggal.

8.1.3. Az oktatodi testiilet értekezletei

Az oktatdi testiilet feladatainak ellatasa érdekében szamos értekezletet tart a tanév sordn. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. Az oktatoi testiileti értekezlet
vonatkozé napirendi pontjdhoz az egyetértési jogot gyakorlok képviseldjét meg kell hivni. Az
oktatdi testiilet dontési jogkorébe tartozd tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épéset és fegyelmi ligyeit) az 6raad6 oktatok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

— tanévnyito és tanévzard értekezlet,

— félévi és év végi osztalyozd értekezlet,
— nevelési értekezletek,

— munkaértekezletek,

Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
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— azigazgato,
— az oktatdi testiilet tagjai egyharmadanak kezdeményezésére.

8.1.4. Az oktatd1 testiilet dOntései és hatarozatai

Az oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6t6bbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatdi testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont.

Az oktatoi testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét kijelslt oktatd vagy
az iskolatitkar vezeti. A jegyzokOnyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd és az oktatdi testiilet
jelenlevd tagjai koziil két hitelesit6 irja ald. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban.

8.2.Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa, a
beszamolasra vonatkozo rendelkezések

8.2.1. Fegyelmi Bizottsag

Az oktatoi testiilet - feladat- és jogkdrének részleges atadasaval - allando bizottsagokat hozhat
1étre tagjaibol.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatéi testiilet dont egyszerli szavazattSbbséggel, ez a
hataskor nem atruhazhaté. A fegyelmi eljaras meginditasardl sz616 dontésben meg kell jelolni
az eljaras targyava tett kitelességszegést.

Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasdra sajat tagjai koziil legalabb haromtagi
bizottsdgot vélaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elnokét sajat
tagjai koziil valasztja meg.

A bizottsdg az ligy lezardsakor koteles értesiteni az osztalyfonokot a fegyelmi eljaras
eredményérél. A bizottsag oktatdi ériekezleten koteles tajékoztatni az oktatdi testiiletet a
fegyelmi eljaras eredményérol.

A dualis képzdhelyen elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast a szakképzd
intézményben kell lefolytatni.

9. Az intézmény kiils6 kapcsolattartasanak rendszere, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése soran a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiai
szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgdlattal, valamint az iskolaegészségiigyi ellatast
biztositd egészségligyi szolgéltatoval tart fenn rendszeres kapcsolatot. Ezen kiviil a
tovabbtanulas és a péalyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kontaktusban van
mads intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld munka kiilsnb6z6 szakteriileteinek képvisel8i rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi alkalmazottjaival,
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
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9.1.Kapcsolattartas formai és modjai

~ koOz0s értekezletek tartasa,

— szakmai el6adasokon €s megbeszéléseken valo részvétel,
~ modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa,

— ko6z0s linnepélyek rendezése,

— intézményi rendezvények latogatasa,

— hivatalos tigyintézés levélben, e-mailben, vagy telefonon.

9.2.Rendszeres kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Az intézmény kapcsolatban all a kévetkez6 szervezetekkel:

— a Nyiregyhazi Szakképzési Centrummal és intézményeivel

— a kozosségi szolgalat kapcsan egylittmlikdési megallapodas keretében egyiitt
dolgozo partnerekkel

— agyermekek egészségiigyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel,

— agyermek- és ifjusdgvédelmi hatésagokkal,

— atdrténelmi egyhazak szervezeteivel,

— az intézményt tdmogaté alapitvanyokkal,

— nevelési tanacsado szolgalattal,

— acsaladsegito kdzponttal, a gyermekjoléti szolgalattal,

— patrondlé szakmai cégekkel, amelyek a nyadri szakmai gyakorlatok
megtartasaban is segédkeznek

— sportegyesiiletekkel

— gazdasagi kamarakkal.

9.2.1. Gyermekjéléti Szolgalat

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az oktatdsi igazgatOhelyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztctés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztilyfénskok jelzéseit kovetden a tanuléi hidnyzasok
jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapesolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulé tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok k6zott.

9.2.2. A pedagdgiai szakszolgalat intézményei

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az altaldnos igazgatdhelyettes a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét az
oktato tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatdsok sziikség szerinti
igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valé részvételt.
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9.2.3. Az egészségiigyi szolgaltatd

A jogszabalyban meghatarozott médon intézménylink kapcsolatot teremt és tart az Alapellatasi
Igazgatosaggal és a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatallal (Nébih).

10.Az intézményi hagyoményok apolasa €s a megemlékezések rendje

A hagyomanyépolas célja és tartalmi vonatkozasai a hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomadnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jé
hirnevének megérzése a dolgozoi és tanulokszosség minden tagjanak kotelessége. A nemzeti
linnepi megemlékezések rendezése €s megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti,
hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozé rendezvények a
kozdsségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymads iranti
tiszteletre nevelik. Az iskola tinnepélyt szervez oktober 23-an, szalagavatokor, karacsony el6tt,
marcius 15-én, ballagaskor.

10.1. Megemlékezések

Intézményi szintl tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti tinnepek alkalmabol:

- Marcius 15. Nemzeti tinnep
- Oktéber 23. Nemzeti {innep

Az osztalykdzosségek szintjén tartott megemlékezések az alabbiak:

- Februar 25. A kommunista diktaturak aldozatainak emléknapja
- Aprilis 16. A holokauszt aldozatainak emléknapja

- Jinius4. A Nemzeti Osszetartozas napja

- Oktéber 6. Az aradi vértanuk napja

10.2. Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskola szakmai képzésével kapcsolatos rendezvények: Viz vilagnapi és a Fold napi
megemlékezések. Tanulmanyi versenyek és vetélkedsk: OKTV, SZETV, OSZTV, egyéb
meghirdetett megyei szaktargyi versenyek, didkolimpidk. Az intézmény hagyomanyos
szorakoztatd rendezvényei: verébavatd, Mikulds-nap, Didknap, Old Boys nap, jotékonysagi
bal, Hidrologus Szilveszter.

10.3. A hagyomanyapolas kiils0ségei, feladatai
intézményiink jelképei

Iskolank cimere és az iskolazészlo.

Az intézmény linnepélyein az oktatoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelked6 eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant. A tanuldknak egyenruhaban kell megjelenni a vizsgakon,
egyéb rendezvényeken.

Az oktatdk tinnepi dltozete: alkalomhoz ill6 tinnepi 6ltozet

Unnepi 6ltézet lanyok részére: iskolai egyenbliiz, s6tét szoknya vagy nadrag, alkalmi cipé.
Unnepi 5ltdzet fitk részére: sotét Sltony, fehér ing, iskolai nyakkend6, alkalmi cipd.
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Az iskola hagyoményos sportfelszerelése:

- lanyok részére: fehér szinli, az iskola cimerével ellatott pold, fekete tornanadrag,
torna- vagy edzocipd,

- fiak részére: fehér szind, az iskola cimerével ellatott p6ld, piros tornanadrag, torna-
vagy edz6cipd.

10.4. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket az éves
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre, stb.) valéo megfelelé szinvonalu felkészités és felkésziilés
az oktatok és a tanuldk szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szintii linnepélyeken és rendezvényeken az oktatok
és tanulok részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 6lt6zékben vagy az iskolai egyenruhaban.

11.A szakmai munkakozosségek egylittmiik6dése, kapcsolattartasuk rendje
és részvételiik az oktatok munkéjanak segitésében

11.1. A munkakozossegek célja

Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd oktatok a kozds mindségi és szakmai munkara,
annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére legalabb 6t oktatébdl allo szakmai
munkakdzosségeket hozhatnak 1étre. A szakmai munkak6zosség tagjai k6ziil a munkakozosség
sajat tevékenységének irdnyitasara, koordindlasara munkako6zosség-vezet6t javasolnak, akit az
1gazgato biz meg a feladatok ellatasaval. A szakmai munkak6zdsség részt vesz a szakképzod
intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenérzésében,
Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd az oktaték mindsitési eljarasaba

11.2. Szakmai munkakdzosség jogai

Doént:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhdzott kérdésekrél,
- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
Véleményezi:
A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintben — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

11.3. A szakmai munkak&zosségek egylittmiik6désének,
kapcsolattartasdnak rendje

A munkak6zosség a magas szinvonalii munkavégzés érdekében:
- Szakmai és modszertani kérdésekben segitséget ad a szakképzd intézményben folyd
oktato és neveld munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez,
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,
- részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében,
- javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasira és a koltségvetés szakmai
eldirdnyzatainak felhasznalasara,
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gondoskodik az oktato-munkakdrben foglalkoztatottak szakmai segitésérol,

segiti az oktatok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezd6 oktaték munkéjat az altal, hogy az intézménybe Ujonnan keriilé
oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos oktaté mentort biztosit, aki figyelemmel
kiséri az 1y kolléga munkajat, €s tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény
vezetdjének,

Osszehangolja az egységes intézményi kovetelményrendszert,

az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb informacié aramlas
biztositasa érdekében a munkak6zosségi vezetdk rendszeres konzultaciot tartanak,
felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszedllitja a vizsgdk (felvételi-, érettség-, killonbozeti-, osztalyozo-, javito-, stb.)
feladatait és tételsorait,

kiirja és lebonyolitja a palyazatokat €s a tanulmanyi versenyeket,

11.4. A munkako6zosség-vezetdk jogai és feladatai

A szakmai munkakdzosséget munkak6zOsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozdsség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg.

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetésége felé
és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait, tdjekoztatja dket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

A munkakozosség-vezetd tovabbi feladatai és jogai:

iranyitja a munkakz6sség tevékenységét, felelés a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutato foglalkozasokat szervez,

ellenérzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast
¢és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatd
felé,

Osszeallitja a munkak6zosség €ves munkaprogramjat,

beszamol az oktatdi testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztésra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, stb.

az igazgatdé megbizdsabdl szakmai ellendrz6 munkat, oralatogatasokat végez, melyrol
tajékoztatja az intézmény vezetését,

- részt vesz az oktatoi allashelyek pélyazati anyaganak véleményezésében.

11.5. Az intézmény szakmai munkakozosségei

Human munkakdzosség — szakteriilete: magyar nyelv és irodalom, térténelem, konyvtar

Természettudomanyi munkak$zosség: matematika, fizika, kémia, informatika

Epitéipari munkakozosség — szakteriilete: épitdipari szakmai képzés

Kornyezetvédelmi és viziigyi munkakdzosség - szakteriilete: kornyezetvédelemi és
viziligyi képzés, foldrajz, bioldgia, testnevelés
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11.6. Munkacsoportok

Az oktatoi testiilet tagjaibol munkacsoportok alakulnak az oktatoi testiilet vagy az iskolavezetés
dontése alapjan.

- A munkacsoportok tagjait vagy az oktatoi testlilet vélasztja, vagy az igazgatd jel6li ki.
Amennyiben a munkacsoportot az igazgato jeldlte ki, errdl tajékoztatni kell az oktatoi
testiiletet.

- A munkacsoport feladatait az oktatoi testiilet vagy az igazgatd hatarozza meg.

11.6.1. Minéségfejlesztési munkacsoport

Irdnyitja és szervezi az intézmény mindségfejlesztési feladatainak végrehajtisat. Koordinalja
az mindségfejlesztési csoport tevékenységét. Kapesolatot tart az igazgatoval

12.Rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
12.1. Az egészségligyl prevencid rendje

Az intézményben heti egy alkalommal az iskolaorvos rendelési ideje alatt orvosi ellatasban
részesiilhetnek a tanulok. Ezen tilmenden a védond heti két alkalommal fogadja a tanuldkat
egészségligyl problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabdlyokban
rogzitett, megeldz6 orvosi intézkedéseket és szlirévizsgalatokat tartalmazza.
Az alapellatas keretében az iskola-egészségiigyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki:

- atanuldk évfolyamonkénti torzslapozé vizsgélata és ortopéd szlirése,

- a konnyitett- és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- szinlétés és latasélesség vizsgalat,

- pélyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- fogaszati kezelés.
A kotelezé orvosi vizsgalatok idépontjat gy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a
tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanitas el6tt
vagy utan torténjenek.
Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védéné az intézmény e célra rendszeresitett hivatalos
egészsegiigyi flizetébe jegyzi be - a kapcsolattartassal megbizott igazgatd helyettes szdmaéra.
Az osztalyfénokoket - akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi
vizsgalatokon megjelenjenek - az igazgatohelyettes tajékoztatja az aktudlis egészségiligyi
ellatasrol.

13.Redkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok véarhatd, vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és
kornyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. Az ilyen tipust rendkiviili események korébe tartozik a bombariadé is. Az
iskolai tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve
tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.
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Az esemény bekdvetkezésekor—-amennyiben annak jellege indokolja—, az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol szoban, az
iskolaradion keresztiil, a cseng6 szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk.
A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulaséat az orat tart6 oktatéok felilgyelik, a
néluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadé esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utin az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az éptiletbdl vald
kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatéja,
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntart6jat.
Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik az iigyeletes vezetd a bejelentés
valésagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a
rendOrséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
A kiesett tanitasi 6rak potlasara az dltalanos szabaly az, hogy a kiiirités iddpontjatdl szamitott
héarom éra mulva a megszakitott raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomos ok miatt az altaldnos szabaly nem alkalmazhaté, akkor az igazgaté intézkedik a
potlas mddjarol.

14.Elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok

A szakképz0 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizétt
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

- elektronikus okirat (Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasival elektronikus uton el6allitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.): A
szakmai vizsgakrol szo6lo jelentéseket a feladattal megbizott igazgatohelyettes a miniszter
altal jovahagyott rendszer segitségével allitja elé a szamitoégépén, majd jovahagyott
elektronikus alairasaval hitelesiti, tarolja. A tarolt informaciokat az iskolai Informatikai
Szabalyzatban foglaltak szerint archivaljuk.

- elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapi nyomtatvany: EUROPASS
bizonyitvany-kiegészitd. A vizsgazé altal kiilon igényelt, a kért idegen nyelven elkészitett
nyomtatvany, mely a szakmai vizsga eredményeit tartalmazza, és az igazgaté alairasival
hitelesiti.

Az elektronikus uton el6éllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:

- el kell 14tni az igazgatd eredeti alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirozési

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell 6rizni.

A papiralapy irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsidgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrol az igazgatonak kell
gondoskodnia.
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14.1. A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak
minosiilé dokumentumok hitelesitési rendje

El kell helyezni a papir alapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat
¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni. - A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapesozott
dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve
oldalbél all.

14.2. Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolsa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal zajlik. A digitalis naplé elektronikus uton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzodkat, valamint a tanuldkkal

- kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, az oktatok munkdjat segitd

informaciokat. A tarolt adatok kozil:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hénapban megtartott orak,
helyettesitések, sth. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény koérbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban a dokumentumot az
iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni

- A tanul6 félévi osztilyzatairdl az iskola kételes papiralapi értesit6t kiildeni az iskola
bélyegzdjével és az osztalyfonsk aldirasaval ellatva.

- TFéléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 4rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni

- A tanév végén a digitélis napl6 altal generalt anyakdnyvbol papir alapu térzskdnyvet kell
kiallitani (ennek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg), ami a megjelolt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rék szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot pl. kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztdlynapld fajlokat kiilsé adathordozdéra kell menteni, az
adathordozét az Iratkezelési szabélyzatban rogzitettek szerint archivélni sziikséges.

14.3. Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus tton torténd digitalis alairast kizarolagosan az igazgato6 jogosult hasznalni, ennek
hasznalataért kizardlagos feleldsséggel tartozik.

A szakmai vizsga dokumentumait a kdzponti nyilvantartas részére az igazgat6 elektronikus
uton digitalis alairdssal hitelesiti.
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14.4. A tanulo altal eldallitott termék, dolog, alkotas vagyoni
jogéra vonatkozo dijazas szabalyai

A szakképzé intézmény és a tanuld kozdtti eltéré megallapodds hidnydban a szakképzéd
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat a birtokaba keriilt minden olyan dolognak, amelyet a
tanulé a szakképz6 intézményben vagy a szakképz6 intézmény altal biztositott dolog
felhasznalasaval Allitott el a jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket
a szakképzd intézmény biztositotta.

Ha az eléallitott dolog a Polgari Torvénykonyvrdl szo16 torvény (a tovabbiakban: Ptk.) szerinti
szellemi alkotds, e bekezdést azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotis
atadasdra a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas
munkaltaté részére tortén6 atadasara vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Ha a szakképzé intézmény a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, kiteles azt
— kérelemre — a tanuld részére legkésébb a jogviszony megsziinésekor visszaadni.

15. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras mintak

2. sz. Melléklet
16.Az intézményben tartozkodas rendje

16.1. A vezetok intézményben valé tartozkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének mindig az épiiletben kell tartézkodni.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezet6i helyettesitési rend
jeloli ki az iigyeleti feladatokat ellatd személyt. A nyéri sziinetben az iigyeleti napokon a
vezetok egymas kozott felosztva tartdzkodnak az iskolaban.

16.2. Az oktaték munkarendje

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellataséval koteles tolteni. A k6t6tt munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezo foglalkozasok és a kételez6 foglalkozasnak nem mindsiil, az oktatassal dsszefliggd
egyéb feladatokat kell beszdmitani. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére
(ballagés, innepségek stb.) az oktatd pihenénapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatdsra és
verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthatd. Az oktato koteles
10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén megjelenni. Az
oktaté6 a munkabodl valoé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
elobb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kdzvetlen
felettesét.
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16.3. A nem oktatd munkakorben dolgozok munkarendje (a
szakképzési centrum dolgozoi allomanyaba tartozok)

Munkéjukat az igazgaté éltal meghatirozott munkabeosztids és szabalyok betartdsdval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzik. Munkaidejiik
heti 40 6ra, kiilén beosztas szerint. Szabadsagot, tavollétet résziikre az igazgat6 engedélyezhet.
Akadalyoztatasukat az igazgatonak kell bejelenteni.

16.4. A munkaltatdi jogkorgyakorlas rendje

Kinevezés és munkaviszony megsziintetése tekintetében a munkaltatoi jogokat oktatok esetén
a f6igazgato, egyéb dolgozok esetén a kancellar gyakorolja.

Egyéb munkaltatéi jogok (pl. munkaidé beosztds meghatirozasa, munkakori leirdsok,
szabadsag kiadasa, stb.) gyakorldja az igazgatd. Tavollétében az igazgatdhelyettesek dontenek
a helyettesitési sorrendben.

16.5. Munkakori leiras mintak

A munkakori leirds mintakat a szabalyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

16.6. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatirozza
meg.

A hazirend szabélyait az oktatéi testlilet - igazgato elGterjesztése utan - az érintett kézosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A héazirend betartdsa a szakmai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi dolgozdjara, tanuldjara és az intézményben
tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

17.Létesitményck ¢s helyiségek hasznalati rendje

17.1. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, melynek egyik o
formaja a bérbeadas. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek
bérbeadasarol téritéssel vagy ingyenesen - ha az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat -
az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd a kancellarral egyeztetve dont,
alkalmazva a szakképzési centrum szabdalyzatat.

17.2. Helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje
17.2.1. A dolgozok helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan mddon
hasznalhatjék, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktato tevékenységet és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha a dolgozd nyitvatartdsi idon beliil vagy azon tilmenden igénybe
kivénja venni az iskola helyiségeit, ezt az igazgat6tol kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idépontjanak megjellésével.
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17.2.2. A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idében és azutin
is csak oktatoi engedéllyel és feliigyelettel hasznéalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztisban feltiintetett idoben tartdzkodhatnak, kizarolag az oktatok jelenlétében.
Tanitdsi 1d6 utdn tanul6 csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett didkkor keretében
tartozkodhat az iskolaban - a hazirend betartasaval.

17.2.3. A szaktermek haszndlati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtirban, a tanmiihelyekben, a rajz és
informatika termekben — j6l lathaté helyen — kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.
A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelGse 4llitja ssze, és az igazgat6 hagyja jova.
A helyiséget hasznalok a teremben elhelyezett hibaészlelési fiizetet vezetnek. A helyiség
feleldsének engedélye kell a szaktantermek (szdmitastechnika terem, tanmiihely, stb.)
hasznélatéhoz.

17.2.4. Berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol a
terembol, amelynek helyiségleltardba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek, padok)
masik helyiségbe valé 4atvitele a terem felelosének (szertdros oktatd, osztalyfénok)
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata - oktatdstechnikai
eszkdzok, elektronikus berendezések stb. - csak a hasznélati utasitas betartasdval engedélyezett.
Ha az intézmény dolgozdja kdlesonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
irasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd dolgozonak a targy datvételérdl és az anyagi
felelésségrol elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az igazgatd vagy
meghatalmazottja alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsdnzési hataridot.
Az engedélyt a gazdasdgi iroddba kell leadni. A berendezés visszaszolgaltatisat is
dokumentalni kell.

17.2.5. Karbantartas és kartérités

A tantermek, szaktantermek, el6adok, laboratdoriumok, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatdsagarél és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartisarol,
javitasarol az oktaté €s a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes gondoskodik.

Az eszkozok, berendezések hibajat a terem felelése vagy a kart észleld oktaté koteles a
hibaészlelési fiizetbe bejegyezni vagy a gazdasagi iroda tudomasara hozni. A hibés eszkozoket
le kell adni a hiba megjelslésével. Ujboli hasznalatba vételrdl is a gazdasagi iroda tajékoztat. A
javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terliletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eldidézett kart
a szandékos karokozonak meg kell tériteni. A tanuldk altal okozott karokrél az osztalyfonsk
koteles a sziil6t értesiteni. A kéar felmérése, €s a kartérités sziildvel, gondviseldvel torténd
rendeztetése az osztalyfonok €s az iskolavezetés kételessége.

A felderitetlen tanul6i karokozasok megtéritését a sziildi szervezettel valé egyeztetés utan lehet
kezdeményezni.
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18.A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
vesz¢lyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanuldk szaméra minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztaté sordn szdlni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak veszélyeirdl is. A tijékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején olyan foglalkozasok,
tantargyak oktatoinak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all
fonn. Az oktatas megtorténtét dokumentalni kell.

Az egyes szaktantermekben, gyakorlati miihelyekben érvényes balesetvédelmi elirasokat a
tanulokkal a szakoktatd a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo
tanuldk szamara pétlolag kell ismertetni az eldirdsokat.

Az iskola szamitdgépeit, munkagépeit, -eszkozeit a tanuldk csak oktatdi feliigyelet mellett
hasznalhatjdk. Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltér6 koriilmények kozétt végeznek valamely
tevékenységet. A tajékoztatist a foglalkozast vezetd oktaté kételes elvégezni és adminisztralni.
A tanuldk a szakmai gyakorlatok végzése sordn csak azokkal az elektromos iizemii gépekkel
dolgozhatnak, amelynek a kezelésére a gyakorlatvezeté oktaté ki van képezve, s errdl
bizonyitvannyal rendelkezik.

A tanulok csak olyan gépeket, berendezéseket hasznalhatnak 6nalléan, amelynek elsajatitottak
a kezelését és megismerték a biztonsagtechnikai elbirasait.

18.1. A tanulo- gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és az oktatdok szamadra kotelezd. Az az oktatd, aki nem
jelenti az igazgaténak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi feladatokat ellato
személynek az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell

tartani.

A nyolc napon tdl gyoégyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési
okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter 4ltal vezetett, a minisztérium
tizemeltetésében 1évé  elektronikus  jegyzOkdnyvvezeté rendszer segitségével kell
nyilvantartani.

A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak térténé megkiildését
az igazgato altal megbizott felelos végzi.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld

esetek megeldzésére.

Az oktatok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A munkavédelmi felelés megbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tajekoztatd tényét s tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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Az oktatOk a tanitdsi orédkra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkézéket csak
kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. Az oktatok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkézok a tanitdsi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

Az iskola tanul6i az intézmény terliletén nem hasznalhatjak az altaluk hozott elektromos
eszkozoket.

18.2. Intézményi védd-6vo elbirasok
Minden tanulf, a képzésen résztvevo kitelessége, hogy:
- Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,
- elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellato oktatonak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet,

illetve balesetet észlelt,
- ha megsériilt — amennyiben ezt allapota lehetdvé teszi — haladéktalanul jelentse.

Az iskolédba jelentkezés el6tt, valamint a képzés idétartama alatt a tanuloknak — a szakma
jellegének megfelelden — tanévenként egy alkalommal orvosi alkalmassagi vizsgalaton kell
részt venniiik. A tanul6t érvényes egészségiigyi torzslap nélkiil foglalkoztatni nem szabad.

Az iskoldban és iskolai rendezvényen tilos minden olyan tevékenység, amely mésokat
veszélyeztet.

Tilos az iskoldba behozni testi-lelki épséget veszélyeztetd targyat.

Az intézmény terilletén és az iskolai rendezvényecken minden tanulénak, a képzésen
résztvevének be kell tartania a tizvédelmi és munkavédelmi elbirdsokat. Az iskola valamennyi
tanuloja, a képzésen résztvevije részére a tanév elsé munkanapjan munkavédelmi oktatast kell
tartani, mely elméleti és gyakorlati ismeretekbdl 4ll.

A tanmihelyekben clhelyezett gépek, berendezések és egyéb eszkdzok csak a szabvanyok és
biztonsigi elbirdsok szerint tlizemeltetheték. A killon a tanmiihelyekre vonatkozd
balesetvédelmi szabalyokat az els® gyakorlati napon a gyakorlatvezetSk ismertetik a
tanuldkkal, a képzésen résztvevokkel. A tanuld, a képzésen résztvevik feliigyelet nélkiil nem
dolgozhat a tanmiihelyben.

A tanulo, a képzésen résztvevd feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat a tornateremben, az
informatika- és mér6laborokban.

Tantermekben, irodakban, miihelyekben, raktdrakban a kdzlekedési utakat és a kijarati ajtokat
dllandoan szabadon kell tartani. A tlizolté késziilékekhez vezetd utakat és a késziilékeket
eltorlaszolni, sziikiteni még dtmenetileg sem szabad.

Tiiz esetén a panikmentes, szabad elvonulast és mentést a tiiz természetétdl fliggden abban az
idépontban az osztalyban tanit6 oktatook €s a szakoktatok biztositjak.

A levonulasi rend a kivonuldsi utasitas szerint a folyos6kon vannak kifliggesztve.
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Az egyes teriiletekre és a tanmiihelyekre vonatkoz6 tlizvédelmi szabdlyzatot az els6 tanéran,
gyakorlati napon a szakoktatook és a gyakorlatvezettk ismertetik a tanuldkkal.
Tanévenként két alkalommal tiizvédelmi gyakorlatot kell tartani.

Diabétesz betegséggel él6k speciilis ellatisa:

A szakképz6 intézmény vezetdje a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint sziikség
esetén orvos értesitését olyan pedagégus/oktatd vagy legaldbb érettségi végzettséggel
rendelkezd foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a szakképzd intézmény 4ltal szervezett,
a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl szol6 szakmai tovabbképzésén részt vett, és aki
a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, és/vagy iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan a
tanitasi id6 alatt biztositja.

19.Az iskola dokumentumainak nyilvanossaga

19.1. Az intézmény alapvet6é dokumentumai

Az iskola szakmai programjanak legaldbb egy példanyat oly médon koteles elhelyezni, hogy
azt a sziilok ¢s a tanulok szabadon megtekinthessék.

Az iskola vezetdje vagy az altala kijelSlt oktatd koteles a sziilok, tanulok részére tajékoztatast
adni a szakmai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a szakmai programot a szakképzd intézmény honlapjan, annak
hidnyéaban a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

A hazirend egy példanyat az iskoldba, kollégiumba tdrténd beiratkozaskor a sziilének, a
tanulénak 4t kell adni, tovabba annak érdemi valtozdsa esetén arrdl a sziildt, a tanulét

tajékoztatni kell.
- Alapitéi okirat
- Szakmai program
- Szervezeti és mlikodési szabalyzat
- Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban és az iskolai kényvtarban
szabadon megtekinthetdk, illetve megtaldlhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok
tartalméar6l — munkaid6ben — az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak t4jékoztatast. A
héazirendet az intézmény minden tanitvanya és szillei szamara a beiratkozaskor, illetve a
hazirend lényeges valtozasakor 4tadasra kertilnek.

20. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozéasokat szervez. A tanéran kiviili foglalkozasok tartasét a tanulok kozdssége, a sziil6i
szervezetek, az iskolaszék, tovabbd a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az
igazgatonal. A foglakozasokat megfelelé szdmn jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egytitt
a mindenkori tantirgyfelosztds lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozdsokrél naplét kell
vezetni.
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A rendszeres tanordn kiviili foglakozdsokat az igazgatd é4prilis 20-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd oktaté nevével. A jelentkezési hataridé majus 20. A
jelentkezés az osztalyfénsknél lehetséges.
A tanév tandrén kiviili foglalkozasait az intézmény az el6z6 tanév felmérései alapjan hirdeti
meg. A 9. évfolyam esetében a tanulok érdeklodésiiknek megfelelden szeptember 15-ig
valaszthatnak. A foglalkozésokra irasban kell jelentkezni az arra szolgalé nyomtatvanyon a
szilok alairasaval.
A tanuldk jelentkezése 6nkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kitelezd.
A tandrén kiviili foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola
heti tandéran kiviili érarendjében, terembeosztssal egyiitt.
Az egyéni foglakozasok (korrepetalas, fejleszté foglalkozas, tehetséggondozds, emelt szintil
Erettségi vizsgara t6rténd felkészités) célja a hatrnyos helyzetii, gyengébb eléképzettségii,
tanuldsi nehézségekkel kiizdd tanuldk felzarkoztatdsa, illetve a tehetséggondozis. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4116 Grakeret felhasznal4sarél az igazgaté dont
a munkakzosség-vezetdk és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.
A foglalkozasnak az igazgat6 éltal megbizott oktatd, tanuld, ill. kiilsé személy is lehet a
vezetdje. Figyelembe kell venni, hogy

- olyan személy legyen, aki szakmailag kell6 garanciét jelent,

- aki rendelkezik a szilkséges pedagogiai tapasztalatokkal, képességekkel,

- aki lehetSleg 6nként vallalja el a megbizast.
A 9-10. évfolyam korrepetalasai tanéran kiviili idépontban, az osztalyféndk javaslatira,
kotelezd jelleggel torténnek. A korrepetalas differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulékra
vagy kijel6lt tanulocsoportokra kitelezd jelleggel - a szakoktatéok javaslatara torténik.
A tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport megszerettetésére — a tanulok
mindennapos testedzésének biztositasa mellett — sportkoéri foglalkozasokat is szervez. Iskolank
lehetdséget nytjt tanul6inak a kiilénbdz6 sportagi, elsdsorban az iskolai hagyoményokat 4pold
(kosarlabda, roplabda, kézilabda stb.) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre. Az
iskolai sportkorsk foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két 6ra
kivalthato. A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd oktatd ltal vezetett foglakozési naplo
részvételi adatai alapjan torténik.
A diakkérdk célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkoto képességeinek fejlesztése. A tanuldk kozos tevékenységitk
megszervezeésére didkkoroket hozhatnak Iétre. Didkkomek tekinthetd a szakkor, érdeklbdési
kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. Kozos
jellemzdjik, hogy a foglakozdsok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A didkkoér
minimalis 1étszdma 10 f6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz
igazgat6i engedélyre van szilkség. A didkkorok munkajat a tanuldk altal felkért oktatook,
sziilék vagy kiilsé szakemberek, szakértdk segithetik. Az iskolai didkkoroket az altalanos
igazgatohelyettes tartja nyilvan.
Idészakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valé felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szakoktatook, szakoktaték javaslata, vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valé
részvétele kiemelkedd teljesitmények figgvényében lehetséges.
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Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szakoktat6i felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmit a szakmai
munkakdzosségek hatdrozzdk meg, és felelésok lebonyolitasukért. A szervezést az
igazgatohelyettesek iranyitjak.

Az intézmény a sziilok és a didkok kezdeményezésére, az osztalyfénokék, vagy mas
oktatojanak irdnyitdsaval a didkok részére szakmai tanulmanyi kiranduldsokat szervez,
amelyek célja - a szakmai program célkitlizéseivel Gsszhangban — hazink vagy kiilfold
tajainak és kulturalis Orokségének megismertetése, az osztidlyok kozosségi életének
fejlesztése, valamint a szakmai ismeretek bdvitése. A kirandulasok, tanulméanyutak elsésorban
az iskola munkaterve alapjan tanitas nélkiilli munkanapon, tanitasi sziinetben és tanitasi
munkanapokon is szervezhet6k. Az osztdlykirandulds tervezetét irasban kell leadni az
altalanos igazgatéhelyettesnek. A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfonoki
tanmenetében kell tervezni. Sziildi értekezleten kell az osztaly sziiléi kézosségével egyeztetni
a kirandulas szervezési kérdéseit, varhato koltségeit. A tanulok szocidlis helyzetétol,
tanulmanyi eredményétol fliggden a kirandulds koltségeihez az alapitvany is hozzajarulhat.
A kirandulashoz annyi kiséré nevelét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitidséhoz sziikséges, osztdlyonként legalabb két fét. Gondoskodni kell az
elsosegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrél is.

Tanitési id6 alatt, szorgalmi iddben a harom tanitdsi napnal hosszabb egyéni és csoportos
kiilfoldi utazashoz - amelynek célja idegen nyelvi, tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport
és tudomanyos rendezvény - az igazgatd engedélye szilkséges. A kérelmet egyéni utazis
esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfldre utazasért felelés csoport vezetdje az utazas
el6tt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be. A csoportos utazasi kérelemnek
tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas iddpontjat, witvonalat, a szallashelyet, a résztvevd
tanuldk szdmat, kiséré oktatdok nevét, a varhat6 koltségeket.

Tanulményi kirdnduldson a részvétel Onkéntes és Onkoltséges. Az iskola altal elvart
magatartdsi szabalyok ott is érvényesek.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitds- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idén kiviil barmikor szervezhet6k az osztalykozdsségek vagy kisebb tanulécsoportok
szdmara. Tanitasi id6ben térténé latogatashoz az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, didkklub stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények (pl. osztalyok
klubdéluténjai, teadélutanok, ir6-olvasé taldlkozdk, irodalmi estek, szakmai konferencidk,
varosi rendezvények stb.) lebonyolitdsdnak engedélyezését akkor kell kérvényezni az
intézmény vezet6jétol, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjik venni, illetve ha a
rendezvény idGtartama érinti a tanitasi id6t.

21. A tanulo1 k6zosség és kapcsolattartasanak rendje

21.1. Az osztalykozosségek €és tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jaré és tobbségében azonos érarend szerint egyiitt tanulé didkok egy
osztalyk6zosséget alkotnak. Az osztalyk6zosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozOsség €lén oktaté vezetdként az osztalyfonsk éll. Az osztalyfonokst a felelds
igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfénok jogosult

30



- az osztalykozOsségben tapasztalt problémék megoldasara - az osztilyban tanité oktatbok
osztalyértekezletét Gsszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitasi 6rdkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanulélétszam (pl. idegen nyelv
6rak, matematika, informatika, gyakorlat stb.) A tanulocsoportok bontdsa a tantargy sajatos
jellege, a tanrend szervezése a mindenkori anyagi lehetdségek figyelembevételével torténik.

21.2. Diakkordk

Az intézmény tanuléi kozos tevékenységiik megszervezésére didkkdrdket hozhatnak 1étre,
melyeknek meghirdetését, szervezését, miikodtetését a didkok végzik. Az intézmény a szakmai
program céljainak megfeleld didkkori tevékenységeket tdmogatja. Az a didkkor, amelyik az
iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja venni miik6désének
engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény vezetdjéhez.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:

- adidkkor céljat, a didkkor tagjainak nevét s osztalyat,
- az intézményben tartézkodas rendjét (id6étartam,
helyiségigény),
- adidkkor vélasztott felelds vezet6jének nevét €s osztalyat.
Az igazgat6 a didkkor céljatol ¢és tagjainak magatartdsatdl fiiggben engedélyezi az iskola
¢épiilletének hazirend szerinti hasznalatat. Az intézményben mikodé didkkoroket az
igazgatohelyettes tartja nyilvan.

22. A diakonkormanyzat €s az intézmény k6zotti kapcesolattartds

A didkonkormanyzat munkajat az igazgaté &ltal megbizott DOK patronald oktaté segiti, aki - a
didkénkormanyzat megbizasa alapjan - eljarhat a DOK képviseletében. A didkdnkorméanyzatot
képviseld felnbtt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdjaval. Az iskolai didkdnkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kézdsségét az
iskola vezetSségi, az oktatoi testiileti értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal. Az Osztaly
Diak Onkormanyzatinak képvisel6je jarhat el az osztalykdzossé g problémainak megoldasaban.
A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetlentil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét.

22.1. A didkénkormanyzati kozgytilés

Az iskola tanulok6zosségének a didk kozgyilés a legmagasabb tajékoztatd foruma. A didk
Onkorményzati kozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti k6zérdeki észrevételeit,
javaslatait.

A didkdnkorményzati kozgyllés az igazgatd altal, illetve a didkénkormanyzat miiksdési
rendjében meghatédrozottak szerint hivhaté 6ssze. Tanévenként szilkség szerinti gyakorisaggal
kell didkkozgyilést tartani, amelyen az iskola §sszes tanulGja, vagy - a didkénkorményzat
dontése alapjan - a didkok kiildottei vesznek részt. A didkkszgyiilés napirendjét a kozgytilés
rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytlésen az iskola igazgatdja és a didkonkormanyzati vezetk beszamolnak az el6z6
diakkozgytilés ota eltelt id6szak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A
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kozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez,
kerhetik gondjaik, probléméaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30
napon beltl vélaszt kell adnia. Rendkivilli didkkézgyiilés is Osszehivhatd, ha ezt a
didkdnkormanyzat vezetdi vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

22.2. A didkdnkormanyzat és mikddése

22.2.1. A diakonkormanyzat szervezete

A tanulokézdsségek és a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot
hozhatnak létre. A didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre
kiterjed. A didkénkorméanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd tgyekben, ha
megvilasztisdban a tanulék t6bb mint 50%-4nak képviselete biztositva van. Az
osztalykozdsségek a didkdnkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykozosség
megvalaszthatja az osztdly Didkonkormanyzati Bizottsigt (DOK) és az osztily titkarat,
valamint kiildsttet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetGségébe. A
tanulokdzosségek ily médon onmaguk didkképviseletérdl dontenek. Az intézmény teljes
tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott Intézményi Diskdnkormanyzati Bizottsag
(DOK) latja el. Az DOK tagjai alkotjak a didkénkormanyzat vezetéségét, rajtuk keresztiil
gyakorolja jogait.

A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a vélaszto tanulokdzosség fogadja el és az oktat6i testiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovéhagyésa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hézirendjével. Az SZMSZ jévéhagyasarél az oktatéi
testilletnek a jovahagydsra torténd beterjesztést kvetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.
Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet
harminc napon beliil nem nyilatkozik.

22.2.2. A didkonkormanyzat jogai

A didk6nkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
A didkdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- atanulok k6zosségét érintd kérdések meghozataldnal,

- atanul6 helyzetét elemz0, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- apalyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aszakképzd intézményi sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

- az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények miiksdési rendjének kialakitasahoz,

- ahazirend elfogadasahoz és

- aszakképz0 intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozott

egyéb ligyben

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkénkormanyzat képvisel6jét a targyalasra meg kell hivni, és az elbterjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a térgyalas hatarnapjat legal4bb tizendt
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.
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22.2.3. A didkdnkormanyzat mikodési feltételei

A didkdnkorméanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatia a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképz6 intézmény
mikodését.
23.A szakképzd intézményi sportkorrel (EVISZ Diaksport Egyesiilet) val6
kapcsolattartas

Az EVISZ Diaksport Egyesiilet és az intézmény k6z6tt az iskolai sportfeladatok szervezésére,
ellatasara és ezen feladatok finanszirozasara egyiittmitkodési megallapodas jott 1étre.

Az EVISZ DSE és az iskola vezetése kozotti kapcsolatot a DSE vezet6je és a teriiletért felelds
igazgatohelyettes tartja.

Az EVISZ Diaksport Egyesiilet (Nyiregyhazi Toérvényszék altal 21.Pk.60.045/2012/6 sz4dm
alatt nyilvantartott) és az intézmény kozott az iskolai sportfeladatok szervezésére, ellatisara és
ezen feladatok finanszirozasara egyiittmiik6dési megallapodas jott Iétre.

Az EVISZ DSE célja a Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum ,nevel$-oktatd
munkdjdval Osszhangban, az egyesiilet tagjainak rendszeres helyi, intézményen beliili,
intézmények kozotti és a Magyar Didksport Szévetség (MDSZ) 4ltal kiirt, jaték-, turisztikai-,
versengesi-, és versenylehetdségek tervezése, szervezése, lebonyolitdsa. Az intézmény a
legalabb négy évfolyammal miikddd iskola biztositja az iskolai sportkér mikédését. Az iskolai
sportkdr feladatait - az iskolaval kotott megallapodas alapjan - az iskoldban miiksdé diaksport
egyestlet is ellathatja. A cél tovabba az llami, tarsadalmi szervek tdmogatésénak, a didksport-
egyesiilet jogi €s anyagi lehetdségeinek felhasznaldsaval biztositani a rendszeres testgyakorlas
tanoran kivilli feltételeit. Cél a rendszeres sportolds, testedzés, versenyzés biztositisa,
sportkapcsolatok létesitése és fenntartasa, a sporttal valé nevelés, a tarsadalmi dntevékenység
¢s a kizOsségi élet alakitdsa, kiilonGsen tervezni, szervezni és dsszehangolni a tanulék 6ran
kiviili testnevelését, sportolasat.”

Az egylittmiikodési megéllapodés a kovetkez feladatokra és teriiletekre terjed ki:

- Az igények felmérése alapjan legaldbb harom iskolai sportcsoport folyamatos
milkddtetése, legaldbb heti két-két alkalommal két-két oraban sportcsoportonként
megallapitott idékeretben.

- A tanuldk, a sziilok és az EVISZ DSE tagok igényei, illetve a targyi, személyi feltételek

alapjan edz6taborok szervezése.

Hazibajnoksagok, iskolak k6zotti versenyek szervezése és lebonyolitésa
Az MDSZ és a szakszovetségek altal - a sportcsoportok sportagi valasztasanak megfeleléen

- meghirdetett versenyekre torténd felkészités és részvétel.

Id6szaki €s alkalmi sportrendezvények, szakmai- és sporttdborok szervezése, illetve ezeken
valo részvétel.
Az iskolai sport targyi feltételeinek javitasa.

24. A dualis képzdhellyel valo kapcsolattartds formai és rendje

A szakképzés intézményi mikddtetése és eredményessége szempontjaboél kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az igazgat6, az
operativ feladatokat a dudlis képzésért felelds igazgatShelyettes végzi.
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A kapcsolat tartalmi elemei:

— egylittmlikddési megallapodasok, tanuloszerzodések, szakképzési
munkaszerz8dések megkdtése, az intézményi kapacitisok, a gazdalkodd
szervezetek igényeinek és a jelentkez6 tanulok szémanak 6sszehangoldsa, a
dualis képzés feltételrendszerének biztositasa

— egyiittmik6dés a gazdalkodd szervezetek tajékoztatasaban

— a kiilsd gyakorlati oktatds szakmai tdmogatasa (tartalmi szabélyozas, tanul6i
juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

— tajékoztatds és kozremiikddés a tanuldok értékelésében, a mulasztasok
kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi
vizsgalat és eljaras lefolytatdsidban

— szakmai vizsga el6készitése, lebonyolitasa, adminiszirativ feladatok elvégzése,
a szakmai vizsgara vald felkészités koordinacidja

A kapcsolattartds operativ irdnyitasat a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes végzi és részt
vesznek benne az osztalyfénokok, szakmai elméleti oktatok. A kamaraval és a gyakorlati
oktatasban résztvevé gazdalkodé szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format
alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati
képzOhelyet. A kamara és az iskola kozott rendszeres munkamegbeszélések folynak,
melyeknek vezetéje a dudlis képzésért felelds igazgathelyettes.

Az iskola oktatéi testiileti értekezleteken a kamara képviseléje meghivottként vesz részt. A
intézmény vezetdje és a kamara vezetSi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet
rendezvényein, linnepségein.

25.Zarorendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Nyiregyhdzi SZC Vasarhelyi Pal Technikum
igazgatoja elSterjesztése alapjan az oktatéi testiilet elfogadta.

Az elfogadaskor a jogszabilyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
didkonkormanyzat.
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Mell€kletek



. sz. melléklet: Szervezeti abra
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Koérnyezetvédelmi- Epit6ipari
viziigyi Tanmiihely
munkak6z06sség
Koémyezetvédelmi-

viziigyi Tanmithely ||

Munkavédelmi és
thizvédelmi felelds
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2. sz. melléklet: Munkakori leirasmintak

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltaté6i jogkor féigazgato
gyakorloja:
Egyéb munkaltatéi jogkoér igazgato
gyakorlodja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavaillalo:
Munkavillalé neve: ]
Munkakér:
Munkakor megnevezése: oktatasi igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre
feltételei: eloirt végzettség
Munkaido: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a
tantargyfelosztas szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vaséarhelyi Pal Technikum
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatodi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Az igazgatOhelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok
megtartasan kiviil maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

Az igazgatOhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és
érvényesek ra azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szol 2019. évi és LXXX.
torvény és végrehajtasi rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatékra vonatkozdan
meghatéroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvéltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola minOségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

koordindlja az irdnyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,
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részt vesz a beiskoldzas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordindlja a
tankdnyvek rendelését,

irdnyitja és felligyeli az oktatdsi program megvaldsulasat, kiilonds tekintettel a
projektoktatésra,

koordinalja a kdzismereti oktatast,

elokésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és
adminisztracidjat,

koordinalja a tivolmaradok helyettesitését,

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

lebonyolitja a tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkéjat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilsnss
tekintettel a felséfoku intézményekkel, tudoményos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamdra is fontos gazdasagi szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések
tematikéjat.

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti €s koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

elkesziti és felligyeli az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjét,

koordinalja az osztalyfénski munkat,

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

koordinalja, felligyeli a tanuléi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyféndki és iskolai
adminisztraciot,

az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint elSkésziti a sziil6i
értekezleteket, oktatdi fogaddordkat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

részt vesz az iskolai tinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitdsiban,

segiti az iskolai didkmozgalmat.

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellenérzi az iranyitasa ald tartozok munk4ajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak Orait,

ellendrzi az irdnyitdsa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli €s a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd eldzd évi
eredményeket,

Hataskordok, jogkorok:

Vezetdtarsai akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellendrzi az iskola terliletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet
¢€s az int€zmény rendjét.
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Felelosségi kor:

Felelos az iskolaban folydé oktaté-nevel6-képz0 munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasaért, felelos az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatéi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testiilet
targyi feltételeinek javitdsat, szinten tartdsat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol
biztosithato anyagi eszk6zok beszerzésére.

Beruhazasokndl, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Koézremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara,
kittintetésére.

Ellen6rzi az iranyitdsa alé tartozé oktatok tulorait €s azok elszamolasat.

Felelos a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért

Felelos a szamviteli torvény, valamint a centrum, gazdalkodéassal kapcsolatos
szabélyzatainak maradéktalan betartasaért

Feleléos az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan
betartasaért

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

Felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe
tartozoé kézzéteendd adatok szolgaltatidsanak teljeskoriiségéért €s helytallosagaért

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirasszertii
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgéltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacids felilletekhez vald hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart
boritékban  keriilnek elhelyezésre az  igazgatOhelyettesi iroddban taldlhatd
lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az ) azonositok
elhelyezésérol.

Minoéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Ko6zremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az
ellenérzési médszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelés a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomdsara jutott hivatali titkot koteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkovetkezményért felel6ésséggel tartozik.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl
sz616 2007. évi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjdban foglaltak valamint a Centrum
erre vonatkozo szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Nyiregyhéza,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019,
évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol
sz616 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok eldirdsai az
iranyadoak.

Nyiregyhdaza,

munkavallalé

Nyiregyhaza,
igazgatd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve ) | Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12. )
~ Munkaltatéi jogkor féigazgatod
gyakorléja:
Egyéb munkaltatéi jogkor i igazgato
gyakorlédja:
Kozvetlen felettese: B igazgato
Munkavallalé:

Munkavillalé neve:

Munkakér:
Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes
 FEOR szam: 1328
Munkakér betdltésének az iskolatipusnak megfeleld oktatoi munkakorre
feltételei: eldirt végzettség
| Munkaidé: : heti 40 o6ra, heti kotelezd foglalkozdsa a
tantargyfelosztas szerint
Munkavégzés helye: ‘ Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum
Tavolléte esetén helyettese: igazgatdi elrendelés alapjan
" Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatdi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztisa, koriilményei:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozasok

megtartasan kiviil maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

Az igazgatOhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és
érvényesek ra azok a kitelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl sz616 2019. évi és LXXX.
torvény €s végrehajtasi rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatékra vonatkozdan
meghatéroz.

A vezetéi feladatok részletes felsorolisa:
o Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité6 Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,
sziikség esetén kezdeményezi a hazirend méodositasat
részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;
részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakéri leirasara,
koordinélja az iranyitasa alé tartozdok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitasdban,
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figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek
rendelését,

irdnyitja, feliigyeli a képzési program megvaldsulasat, kiilonds tekintettel a projektoktatasra,
koordindlja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és felligyeli az 4gazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és
adminisztricidjat.

elokésziti €s feliigyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

koordinélja a tivolmaraddk helyettesitését,

az oktatoi testiilet altal vélemeényezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai 6rarend
készitésében,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonds
tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudoményos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel;

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

ellenérzi az iranyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakdzdsségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd elézd évi
eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellen6rzi, értékeli ¢és mindsiti a hataskdrébe tartozd dolgozok tevékenységét,
teljesitményet.

Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet
¢és az intézmény rendjét.

Felelosségi kor:

Felelés az iskoldban foly6é oktato-nevelo-képz6é6 munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasaért, felelds az Aagazati alapvizsgdk és a szakmai vizsgdk szinvonalas
megszervezeseét.

Az oktatdi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testiilet
targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol
biztosithat6 anyagi eszkdzok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd oktatok tovabbképzésére, jutalmazasira,
kitiintetésére.

Ellendrzi az irdnyit4sa ala tartoz6 oktatok tildrait és azok elszamolasat.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megbrzéséért

Felelos a szamviteli t6rvény, valamint a centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért

Felelés az iskola és a centrum valamennyi szabdlyzatdban foglaltak maradéktalan
betartasaért
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Felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk
jogainak megovasaért

Felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe
tartozé kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézok, berendezési targyak elbirasszeri
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az aldbbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

A Nyiregyhdzi SZC Vasarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikaciés feliilletekhez valdé hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart
boritékban keriilnek elhelyezésre az  igazgatOhelyettesi iroddban talalhaté
lemezszekrényben. Mddositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az Uj azonositok
elhelyezésérol.

Mindoségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabélyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabédlyozasban, javaslatot tesz az
ellendrzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a min6ségiranyitasi dokumentumok hataridére térténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalé koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz016 2007. évi CLII. torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum
erre vonatkozo szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Nyiregyhaza,

munkaltatd

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

Tudomisul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabdlyok, szabalyzatok, a
munkaltatéi jogkdr gyakorldja/munkairdnyitéja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a
munkakori leirdasban foglaltak szerint kell végeznem.
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Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol

sz016 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabélyzatok, utasitasok el6irasai az
iranyadoak.

Nyiregyhaza,

 munkavéllale
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum |
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkdr | foigazgato
gyakorlodja:

- Egyéb munkaltatéi jogkor igazgato

gyakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

’7 Munkavallal6 neve: )

Munkakor:
Munkakor megnevezése: _ duilis képzésért felel6s igazgatohelyettes
FEOR szam: _ 1328
Munkakor betoltésének az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakorre
feltételei: __ el6irt végzettség
Munkaidé: ' heti 40 o6ra, heti kotelezd foglalkozasa a
tantargyfelosztas szerint
Munkavégzés helye: ' Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum
Tavolléte esetén helyettese: | igazgatoi elrendelés alapjan
~ Tavolléte esetén helyettesiti: | igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztiasa, koriilményei:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozéasok

megtartdsdn kiviil maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatirozni.

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és
érvényesek ra azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szol6 2019. évi és LXXX.
torvény €s végrehajtési rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatékra vonatkozéan
meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolisa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

o kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité 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 lehet6ségeket,

javaslatot tesz az irAnyitasa ala tartozé oktaték munkakdri leirasara,

koordindlja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankOnyvpiac kinalatit, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,
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irdnyitja és felligyeli a képzési program megvaldsulasat, kiilénds tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,

koordindlja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6z6sségek munkajat,

koordindlja a tavolmaradok helyettesitését,

az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai
orarend készitésében,

a szakmai igazgatohelyettessel kézbsen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgékat,

1j kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat dpolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkodé szervezetekkel,

szervezi, iranyitja a tanmiihelyben foly6 hagyomanyos €s dgazati gyakorlati oktaté munkat,
munkatarsai kdzremiikddésével gondoskodik a tanmiihelyi munkdkhoz sziikséges anyagok,
eszkdzok beszerzésérol, azok tarolasarol,

elosegiti a tanulok é€s gazdalkodo szervezetek kozott létrejovo Tanuloszerzodések kotését,
elosegiti a tanuldk és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovod Szakképzési Munkaszerzédések
kotését,

elosegiti az iskola és a gazdilkodd szervezetek kozott Ilétrejovd Egyiittmikodési
Megéllapodasok kotését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba es6é szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a fels6fokd intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellenérzi az iranyitasa ala tartozoOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkak6zdsségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartoz6 el6zd évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén elldtja a helyettesitési feladatokat.

Ellen6rzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozé dolgozdk tevékenységét,
teljesitményét.

Ellend6rzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- €s vagyonvédelmet
és az intézmény rend;jét.

Felelosségi kor:

Felelés az iskoldban folyd oktato-neveld-képzé munka szinvonalas ¢és zavartalan
lebonyolitasaért, felelés az agazati alapvizsgdk és a szakmai vizsgdk szinvonalas
megszervezesét.

Az oktatdi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatoi testiilet
targyi feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol
biztosithaté anyagi eszkdz0k beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozé oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara,
kitiintetésére.

Ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 oktatok tlorait és azok elszamolasat.
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Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséért, a
hataridék betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megbrzéséért

Felelos a szdmviteli torvény, valamint a centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabélyzatainak maradéktalan betartasaért

Felelés az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatidban foglaltak maradéktalan
betartasaért

Felel6s a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megovasaért

Felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért
Felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsszer
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az aldbbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios felilletekhez valé hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart
boritékban  kerlilnek elhelyezésre az  igazgatohelyettesi iroddban  talalhatéd
lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 4j azonositok
elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiik6dik az EQAVET minéségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az
ellenérzési médszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megérizni. Az annak megsértésébol eredd
valamennyi jogkdvetkezményért felelosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kiotelezettség:

A munkavdllalé koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
52616 2007. évi CLIL. toérvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum
erre vonatkoz$ szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Nyiregyhaza,

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. térvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol
sz016 térvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok elbirasai az
irdnyadoéak.

Nyiregyhaza,

- ‘munka.\;z;til.a.ﬂé
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkiltaté neve R Nyiregyhdazi Szakképzési Centrum
Székhelye: o 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltato6i jogkor féigazgato
gyakorléja: _
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd N
gyakorldéja:
Kozvetlen felettese: .. o teriiletileg illetékes igazgatShelyettes
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Munkakdr:

Munkakor megnevezése: | ... e
szakos oktatd

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének fels6foku/kdzépfoku szakirdnyu végzettség

feltételei:

Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabdly, a tantargyfelosztas, valamint az 6rarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum
4400 Nyiregyhdza, Vasvari Pél utca 16.

Tavolléte esetén Az igazgatOhelyettes altal kijelolt oktatd

helyettese:

Tavolléte esetén Oktatd tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztés

helyettesiti: szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 dra. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. A ko6tott munkaidébe a
tantargyfelosztis alapjan elrendelt kotelez6 foglalkozéasok és a kotelezd foglalkozasnak
nem mindsiilo, a szakmai oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagds, linnepségek stb.) a oktatd
pihenénapon ¢és szabadnapon 1is koteles. Vizsgaztatdsra és verseny-, illetve
vizsgafeliigyeletre pihendnapon €s 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkadbdl vald rendkiviili tdvolmaradast, illetve
annak okat lehetdleg egy nappal el6bb, de legkéstbb az adott munkanapon 7 éra 40 percig
kdteles értesiteni a kdzvetlen felettesét.

A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

Nevel6-oktato-képz6  munkdjat a  jogszabalyban, valamint az  iskolai
alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie.
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a szakmai programnak megfelelden megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatdi-neveldi-
képzd tevékenységét;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

helyettesités ellatasa utasitds alapjan;

vizsgatételek Osszedllitasa, kozremikodés a vizsgaztatas lebonyolitasdban, vizsga
illetve verseny feliigyelet;

bemutat6 6rak tartasa, nyilt napon val6 kdzremiik6dés;

véltozatos tanitasi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanuldk eltérd igényei szerint;
részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatassal
Osszefiiggésben,;

aktivan részt vesz a projekt oktatasban a projekt tervben leirtak szerint;

segitséget nyujt a tanulok portfolié készitése folyamataban, mentorélja a tanuldkat;

. a hazi feladatok kijelolése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak kijavitdsa, a

szdbeli/ gyakorlati feleletek, feladatok és beszamoldk értékelése;

dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

a tanulok tanuimanyi elOGmenetelének rendszeres értékelése az intézményi
dokumentumokban meghatérozottak szerint;

szlloi értekezletek, fogaddorak keretében kapcsolattartds a sziilékkel;

kapcsolattartas mas oktatoval, neveldkkel, ifjusdgvédelmi felel6ssel, az iskola egyéb
dolgozoéival, valamint egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetli, timogatast
igényld tanuld felzarkozasat elosegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatdival,
dolgozoival,

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

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

a taniigyi dokumentumok hataridére t6rténé, pontos elkészitése;

szaktudomanyos el6rehaladds kovetése, tovabbképzéseken, szakmoddszertani
rendezvényeken, bemutat6 6rdkon valo6 részvétel;

a munkarend pontos betartasa;

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, onallé tanulast segité fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet 14t el €s ennek kapcsan a kiskora
tanulé térvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevd tanuld, haladasat fejlodését illetve
az ezeket hatraltatd okokat az osztalyfondkkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre
meghivja a tanulot, kiskord tanuld esetén a térvényes képviseldjét és szikség esetén a
csalad €s gyermekjoléti szolgalat, gydmhatdsag €s a nevelési tanacsadod képvisel§jét;
az igazgatd 4altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatdssal-neveléssel
Osszefliggenek €s oktatdi szakértelmet igényl6 tevékenységnek mindsiil.

Hataskorok, jogkorok:

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

Osztalyfénokként figyelemmel kiséri tanul6i tanulmanyi eredményeit, osztalya fegyelmi
helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket. Minésiti a tanulok magatartasat és
szorgalmat, ezekkel 0Osszefiiggd észrevételeit, javaslatait kollégai elé terjeszti.
Dokumentélja a tanulok mulasztasait, igazolatlan mulasztdsok esetén a jogszabalyi
el6irasoknak megfelelden jar el.
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Felelésségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridore torténéd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért.

Felelds a munkakori leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valdodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért

Felelds a szamviteli térvény, valamint a centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartdsaért

Felelés az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzatdban foglaltak maradéktalan
betartasaért

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldék
jogainak megbvaséért

Felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe
tartozd kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézok, berendezési targyak eldirdsszerti
hasznalataért, megdvasaért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatési
jogosultsaggal rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Vaséarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacids feliiletekhez valé hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart
boritékban keriilnek  elhelyezésre az igazgatOhelyettesi iroddban taldlhato
lemezszekrényben. Modositds esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 1j azonositok
elhelyezésérol.

Mindségbiztositissal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az
ellen6érzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségirdnyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomésara jutott hivatali titkot koteles megérizni. Az annak megsértésébdl ered6
valamennyi jogkovetkezmeényért felel6sséggel tartozik.

Nyiregyhaza,

munkaltato

A munkakdri leirasban foglalt feladataimat €s felel6sségemet megismertem, megértettem.
A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.
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Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a
munkaltatéi jogkor gyakorldja/munkairdnyitdja altal adott utasitdsok megtartasaval, a
munkakéri leirasban foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol
sz016 térvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok eldirasai az
iranyaddak.

Nyiregyhéza,

. munkavanalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltatoé neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltataéi jogkor féigazgatd
gyakorléja:
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgato
gyakorlodja:
Kozvetlen felettese: teriiletvezet$ igazgatohelyettes
Munkavallalé:

Munkavallalé neve: [

Munkakér:
Munkakér megnevezése: konyvtaros oktatd
FEOR szam: 2421
Munkakér betoltésének fels6foku szakirdnyu végzettség
feltételei:
Munkaidé: heti 40  6ra, melynek  beosztisardl,

felhasznalasardl jogszabaly, a tantargyfelosztas,
valamint az érarend rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatOhelyettes altal kijelSlt oktato
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas
szerint.

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotétt munkaid6, melyet az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasdval koteles tolteni. A kotdtt munkaidébe a
tantargyfelosztas alapjan elrendelt kételezé foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak
nem mindsiilé, a szakmai oktatassal Gsszefliggd egyéb feladatokat kell beszamitani. A
konyvtar nyitvatartasi ideje: 26 6ra. Konyvtari munka, zarva tartas mellett, az iskolaban: 4
ora. Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 2 6ra

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) a oktato
pihendnapon ¢&s szabadnapon 1is koteles. Vizsgéztatdsra ¢és verseny-, illetve
vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 dra utdn is beoszthato.

Az oktaté koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi vagy lgyeleti beosztdsa elott a
munkahelyén megjelenni. Az oktatdé a munkabol valo rendkiviili tadvolmaradast, illetve
annak okat lehet6leg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 40 percig
koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.
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A feladatok részletes felsoroldsa:

1. Megteremti a kdnyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket;
konyvek, folyodiratok és més nyomtatott, audiovizualisan vagy digitdlisan rogzitett
anyagok rendszerezése, fejlesztése €s karbantartasa;

3. kdnyvtari anyag rendszerezése, osztilyozasa és katalogizalasa;
4. konyvtari-, és konyvtarak k6zotti kdlesonzési és informacios halézatok kezelése;
5. informéciod szolgaltatasa a felhasznédloknak a gylijtemény, vagy a konyvtari és halozati

informacids rendszerek alapjan;

6. informdacidk taroldsdhoz, rendszerezéséhez, osztalyozasdhoz és visszakereséséhez
sziikséges modszerek megvalositasa;

7. megszervezi, ellendrzi az egyéb konyvtari szolgéltatisokat, tajékoztatja, és tanacsokkal
latja el a felhasznalokat;

8. tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;

9. atartos tankOonyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.

Alloménygyarapitas:

T4jékozddik a kényvpiacon megjelent kényvekrél és egyéb dokumentumokrol.

A beszerzéseknél konzultdl az oktatékkal, figyelembe veszi az iskola vezetségének
javaslatait.

Alloméanyba vétel, alloméanyellendrzés:

A beszerzett dokumentumokat a kOnyvtirba érkezés utdn azonnal a koényvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvéntartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szdmitégépes vagy egyéb modu
nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigytlijti az clhasznalodott, megrongalddott,
tartalmilag elavult dokumentumokat a rendeleti elGirasoknak megfeleléen torli az
allomanybol.

Alloményellendrzést tart a konyvtéar allomanyénak nagysagatol fliggd id6kozonként a
vonatkozo szabalyzatnak megfeleléen.

Allomanyvédelem:

A konyvtaros oktato felelds a konyvtar rendeltetésszer(i hasznalataért.
Alloményellendrzés: rendeleti elSirds szerint, az igazgaté utasitdsira elSkésziti és
lebonyolitja a leltdrozast.

Pontosan vezeti a kolcsdnzési nyilvantartast.

A rabizott konyvtari dllomanyért felel6sséggel tartozik.

Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gylijtemény egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznélatdban, tdjékoztat a szolgaltatasokrol, végzi a
kolcsonzést.

Figyeli a palyazati lehetdségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a pedagogiai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.
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Konyvtar-pedagogiai tevékenység:
Felelés a Szakmai Program konyvtarhasznalati kvetelményeinek megvaldsitasaért.

Egyéb tevékenység:

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanuldk éltal alkalmazott segédkonyveket
szerez be, melyeket a raszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsondz.
— amunkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatdi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

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

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkdrébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridore torténd elvégzéséért, kiilonds tekintettel az adminisztracié pontos,
naprakész vezetéséért.

Felel6s a munkakori leirdsban meghatirozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a
hataridok betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatidsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért

Felelés a szamviteli torvény, valamint a centrum, gazdalkodéassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért

Felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabdlyzatdban foglaltak maradéktalan
betartasaért

Felel6s a munkahelyi fegyelem betartaséért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanulok
jogainak megovasaért

Felel6s az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelésségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

Felel6s a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért.

Jogosultsagok:
Az aldbbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Viéasarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikaciés felilletekhez valdé hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart
boritékban  keriilnek clhelyezésre az  igazgatOhelyettesi iroddban  talalhatéd
lemezszekrényben. Mddositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 1) azonositok
elhelyezésérol.
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Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabélyozasban, javaslatot tesz az
ellendrzési mddszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitdsi dokumentumok hataridére t6rténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomadséra jutott hivatali titkot koételes megodrizni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Nyiregyhéza,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. t6rvény a Munka Torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. térvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitiasok el6irdsai az
iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavaualo e
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor kancellar
gyakorldja:
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgato
gyakorldja:
Kézvetlen felettese: duélis képzésért felelds igazgatohelyettes
Munkavaillalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: udvari munkas
FEOR szam: 9119
Munkakor betoltésének szakképzettséget nem igénylé munkakor
feltételei:
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum
Tavolléte esetén helyettese: Téavolléte esetén helyettesitésérol a kovetlen
felettese gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

A munkaidé beosztisa:

Munkajat az igazgat6é altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6t6l péntekig 7:45 6ratél 16:05 oraig tart.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

Feladatainak ellatdsdhoz az intézmény takaritdshoz sziikséges gépeit, eszkozeit,
felszereléseit igénybe veheti.
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A feladatok részletes felsorolasa:

1. naponta az id6szaknak megfeleldn kiilsé takaritasi és parkgondozasi feladatokat lat el:
- flnyiras, falevelek Osszegytjtése, fak, cserjék, bokrok gondozésa, ndvények
ont6zése,
- téli idészakban a kozlekedo utak takaritdsa, fagymentesitése,
- azintézmény kiilsé teriiletein 1év6 hulladékgyiijté edények liritése

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

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

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatariddre torténd elvégzéséért.
Felelos:

- az intézmény vagyontdrgyainak védelméért

- balesetmentes munkavégzésért

- az energiaval valé takarékossagért
Munkavégzése soran kételes betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
eléirasokat.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal nem rendelkezik

A Nyiregyhazi SZC Visarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart
boritékban  keriilnek  elhelyezésre az  igazgatOhelyettes iroddban  talalhatd
lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 4j azonositok
elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET minéségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mingségiranyitsi
szabalyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabélyozasban, javaslatot tesz az
ellendrzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelés a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomadsira jutott hivatali titkot koteles megérizni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkOvetkezményért felelosséggel tartozik.
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Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkaltatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a
munkaltatéi jogkor gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a
munkakori leirasban foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az
irdnyadodak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

B munkavallal6
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhadza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor kancellar
gyakorldja:
Egyéb munkiltatéi jogkor igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: szakmai igazgatéhelyettes
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakér:
Munkakér megnevezése: takarité
FEOR szam: 9112
Munkakér betoltésének szakképzettséget nem igénylé munkakor
feltételei:
Munkaidd: heti 40 6ra
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[ Mlinkave’gzés l_lely;::

Tavolléte esetén h—elyeﬁe;e:_

Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum

kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyet_tesi_ti: . kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztisa:

Munkéjat az igazgaté dltal meghatdrozott munkabeosztas €s szabalyok betartasdval, a
mindenkor hatalyos jogszabdalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tol péntekig 6.30 oratdl 14.50 oraig, illetve

11

40 o6ratél 20.00 oraig tart kiilon beosztas szerint. Szabadsagot, tavollétet részére az

igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési
lehetoséggel az Informatikai szabéalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.
Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

23

24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

.kOzvetlen felettese utasitasai szerint jar el az iskola épliletének takaritasi
munkalataiban,

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

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

a mellékhelységeket naponta fert6tleniti, tisztitja

a tanulok iskoldba érkezését kvetden felmossa a folyosokat,

mindennemi olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
éptilet allando tisztan tartasat,

szilkség szerint elvégzi az ajték lemosasat, napi gyakorisiggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fert6tleniti az ajtokilincseket és teriileté¢hez tartozé szamitogépek
billentytizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti,

kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgylijt6 edény rendszeres
uritése, tisztitasa,

porszivozza a szényegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢&s a folyoson 1évo viragokat,

nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok tisztitisat, a padok és falburkolok surolasat,

a nagytakaritisok id6szakaban — a tébbi takaritoval koz6sen — a kozvetlen felettese
utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,
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37. a hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval,

38. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszElyezteto hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szikség
esetén kozvetlen felettesének

39. elvégzi rendezvények elott €s utan a helyszin takaritdsat, segitséget nyujt a helyszin
elokészitésében és a visszarendezésében

Hataskorok, jogkoérok:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben
szabélytalansagot €szlel, jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

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

Felelos:

az intézmény vagyontargyainak védelméért

a tantermekben, iroddkban tartott eszk6zok sértetlenségéért

ablakok ajtok zarasaért
balesetmentes munkavégzésért

az energiaval valo takarékossagert

Jogosultsagok:
Az aladbbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacids feliiletekhez valé hozzaférés felhaszndlé nevei és jelszavai zart
boritékban  keriilnek  elhelyezésre az  igazgatOhelyettes iroddban talalhatd
lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 4j azonositok
elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcesolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET min6ségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabdlyozasban, javaslatot tesz az
ellendrzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténd elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomadséra jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkdvetkezményért felel6sséggel tartozik.
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Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

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

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. térvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol
sz0l6 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irasai az
irdnyadodak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor kancellar
gyakorldja:
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgat6
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes
Munkavallalé:

Munkavallalo neve:

Munkakér:

Munkakér megnevezése: portas

FEOR szam: 9231

Munkakér betoltésének szakképzettséget nem igényld munkakor

feltételei:

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikkség szerint — kiilon beosztas
szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Munk4jat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabélyok €s belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétél péntekig 7:00 o6ratol 15:20 6raig tart.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési
lehet6séggel az Informatikai szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti.
Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
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A feladatok részletes felsorolasa:

Kezeli a telefonk6zpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riasztd, a beléptetd és kameras figyelé rendszer mikddését, az lizemzavart a
szakmai igazgatohelyettes jelenti.

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

Ellen6rzi a kilépési engedélyeket.

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

A csengetési rendnek megfeleléen kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja és atveszi a kabinet kulcsokat.

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény sszes nyilaszaro6jat ellendrzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili id6jaras esetén gondoskodik a bejarat és kdrmyéke
takaritasarol.

Amennyiben ¢&jszaka teljesit szolgdlatot, 6ranként korbe jarja az intézet teriiletét,
meggy6zddik a zarak sértetlenségérél, megnézi, hogy az ligyeletes takarité nem hagyott-e
nyitva ablakot vagy ajtot. Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakonyvbe be kell
jegyezni.

A portafiilkében a vilagitasnak — sotétedéstdl a reggeli miiszakig — 4llandéan vilagitania
kell.

A felszerelt fényszordknak szintén vildgitania kell. Az intézet keritéssel kdrbehatarolt
teriiletén magéanjarmii nem kozlekedhet. 07°°-t61 személygépkocsi csak a parkoldba valé
ki — bedllashoz kozlekedhet. Munkaidd utdn érkezd vagy elmend dolgozokat a
portakonyvbe be kell jegyezni.

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

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére térténd elvégzéséért.
Szolgalati helyét csak valtas utan hagyhatja el, illetve, ha helyettesitését az intézmény
gondnoka biztositani tudja.
Az épiilet belso ajtoinak kulcsait az illetékes tanarok, szakoktatok veszik &t, illetve adjak
le a szolgélatban 1évének, az arra a célra rendszeresitett atad6 — atvevd fiizetben.
A szolgalat befejeztével az épiilet kiils6 ajtéinak kulesait lepecsételt dobozban az éjjeli
szolgélatot teljesitd portasnak koteles leadni. Az atadés — atvétel idépontjat a portakonyvbe
rogziteni kell, és alairasukkal igazolni.
A szolgalatban 1évok kiilondsen nagy figyelmet forditsanak az tigyfélforgalomra, a belép6
személyek udvarias fogadasara és utba igazitdsira. Gyanus esctben az igazgatot kell
értesiteni, aki dont a tovabbi tennivaldkrol. A kapukat zarva kell tartani.
Munkasziineti napokon a bejarati ajtét zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be —
érkezési, és tAvozasi id6t — a portakdnyvben rogziteni kell.
Miiszakvaltaskor a teriiletiikhéz tartozd helyiséget €s el6teret kotelesek tisztan atadni.
A szolgilatban 1évOk folyamatosan figyeljék az iskoldban, tanmiihelyben és a
kollégiumban a megfeleld fény biztositadsat. Amennyiben kevesebb fény is elegendének
bizonyul, tigy a felesleges vilagitast kapcsolja ki.
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolaban miik6d6 kamerarendszert.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzéaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Vésarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikécids felilletekhez valé hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart
boritékban  keriilnek elhelyezésre az  igazgatohelyettes iroddban taldlhaté
lemezszekrényben. Modosités esetén haladéktalanul gondoskodni kell az j azonositok
elhelyezésérdl.

Mindségbiztositissal kapcsolatos feladatok és felelésség:

Kozremiikodik az EQAVET min6ségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az
ellenérzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a min6ségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles meglrizni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkovetkezményért felelosséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkaltatd

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelosségemet megismertem, megértettem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl
sz0l0 térvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az
iranyadéak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald

65



MUNKAKORI LEIRAS

_ Munkiltaté: o
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: ) 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor kancellar
gyakorléja:

Egyéb munkaltatéi jogkor igazgato

gyakorldja:

Kozvetlen felettese: N igazgato
Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor: - o B -
Munkakér megnevezése: gazdasagi ligyintézd
FEOR szam: 3615
Munkakor betoltésének kozépfoku/felséfoku iskolai végzettség,
feltételei: pénziigyi, szamviteli szakirany
Munkaidé: 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztiasa, koriilményei:
Munkéjat az igazgaté altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyzatok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétdl csiitortdkig 7:20 6ratol 16:10 oraig,
pénteken 7:20 Oratol 13:40 oOraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési
lehetéséggel az Informatikai szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.
Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- munkijat az igazgatd utasitisai alapjan, a Centrum kOzponti gazdasagi irodajaval
egyiittmiikddve, annak szakmai irdnymutatasai alapjan végzi,
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- 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 eljuttatjia a Centrum gazdasagi irodajaba az iskola beszerzéseihez kapcsolodd
feljegyzést,

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

- naprakészen vezeti az iskolat érint6 szerzOdések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hataridéket, kifizetéseket, bevételeket,

- 1 szerzOdéskotés esetén vagy kordbbi szerz6dés megsziinésekor a szerzodésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatist megkiildi a Centrum kdzponti gazdaséagi irodaja
részére,

- aziskola helyiségeit érint6 bérleti szerz6dések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit ki,
melyet a teljesitést kdvetd 5 napon beliil koteles eljuttatni a Centrum kézponti gazdasagi
irod4jaba,

- szamla befogadasa esetén az Afa. tv. elSirdsai szerint jar el, a befogadott szamlat koteles
haladéktalanul eljuttatni a Centrum kézponti gazdasagi irod4jaba,

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

- a HR-ligyintézével egyiittmiikddve naprakész kimutatist vezet az intézmény dolgozdi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap S. napjaig megkiild a Centrum
k&zponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- a Centrum altal kiadott selejtezési €s leltarozési utasitasban, iitemtervben foglaltak szerint
kdzremiikddik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasédban,

- az intézmény altal karbantartott helyiségek leltarat folyamatosan ellenérzi, a hianyossagokrél
feljegyzést készit,

- az igazgatd utasitdsai szerint részt vesz a pélyazatok lebonyolitdsdban, vezeti a palyazatok
nyilvantartasat, nyomon koveti a palyazati pénzeszk6zok felhasznalasat, melyrdl a kézponti
iranymutatasoknak megfeleléen elszamolast készit,

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

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

Felelosségi kor:

- felelds a munkakéri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatiséért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartisok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi ¢és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért €s a bizonylatok megOrzéséért,

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

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

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzdk, berendezési targyak elGirasszeri
hasznalataért, megdvasaért.
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Jogosultsagok:
Az aldbbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatisi
jogosultsaggal rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikécios felilletekhez valdé hozzaférés felhasznilé nevei és jelszavai zart
boritékban keriilnek  eclhelyezésre az  igazgatOhelyettes iroddban  talalhato
lemezszekrényben. Moédositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 1) azonositok
elhelyezésérol.

Mindségbiztositiassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az
ellendrzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felels a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomésara jutott hivatali titkot kételes megbrizni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogktvetkezményért felel0sséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

A munkavallalé kételes kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l
sz616 2007. évi CLIL. térvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak, valamint a Centrum
erre vonatkozd szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az
esedékesség évének junius 30-ig kell teljesiteni.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkaltato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a
munkaltatéi jogkor gyakorléja/munkairdnyitdja éaltal adott utasitdsok megtartasaval, a
munkakoéri leirdsban foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésr6l
sz016 térvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az
iranyaddak.

Nyiregyhdaza, 2021. szeptember 01.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor kancellar
gyakorlégja:
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:

Munkavallal6é neve:

Munkakér:

Munkakér megnevezése: tgyviteli dolgozé

FEOR szam: 4112

Munkakor betéltésének kozépfoku végzettség

feltételei:

Munkaidé: heti 40  6ra, melynek  beosztasarol,
felhasznalasarol jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum

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

Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.

A munkaid6 beosztisa:

Munkéjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétdl csiitortokig 720 6ratél 162 oraig,
pénteken 72 6rat6l 13%0 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési
lehetoséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.
Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
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A feladatok részletes felsorolasa:

Kiilonféle szakteriileteken, kiillonOsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és
dokumentacios jellegii feladatokat lat el. Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a
Centrum kdzponti irodajaval egytittmiikédve, annak szakmai irdnymutatésai alapjan végzi,
Feladatai:
o adatok, informdacidk gyljtése, rogzitése, valogatdsa, osztalyozasa, nyilvantartisa és
iktatasa, selejtezés;
meghatarozott szakteriileten iligyintézési feladatok ellatasa;

az ellatott szakmai teriilet 4ltal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;
altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodé iigyviteli feladatok elvégzése;

a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi €s az igazgatdi e-mailt fogadja és a
helyi szabalyoknak megfeleld tovabbitja;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
irasbeli dokumentumok, iratok, levelek el6allitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitésa;

beszédrogzités, majd a jegyzOkonyvek elkészitése — szakmai irdnyitassal;

irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok eldkészitése (pl.
beszamolok, eldterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyitd
szempontok szerint) és megszerkesztése;
e iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa: a kiildemények atvétele, az
iktatas, az esetleges eldiratok csatolésa, az iratok mutat6zasa, az iratok bels6 tovabbitasa
az ligyinté¢z6khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztazasa,
sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek, a hataridos
iratok kezelése és nyilvantartdsa, az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az
irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése, kdzremiikddés az irattari
anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal

hatarid6k nyomonkd&vetése, betartdsa;

korszer(i igyviteli €s kommunikacids eszkozdk, informacidforrasok kezelése;
tigyfélmegkeresések tovabbitasa;

beszamolas a vezetdnek.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavéllald jogszabdlyokban biztositott jogait. Amennyiben
szabalytalansagot észlel, jogosult és kiteles arra az igazgato figyelmét felhivni.
Informéacidt csak elbzetes igazgat6éi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola
barmely teriiletével kapcsolatban.

Felelosségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatiridére torténd elvégzéseért, kiilonds tekintettel az iigyviteli feladatok
pontos, naprakész vezetéséért.
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Koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozé jogszabélyok és az iratkezelési szabalyzat
eloirasai alapjan végezni.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

A Nyiregyhazi SZC Vaséarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés felhaszndld nevei és jelszavai zart
boritékban  keriilnek  elhelyezésre az igazgatOhelyettes iroddban  talalhato
lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 0ij azonositok
elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelgsség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabéalyozasban, javaslatot tesz az
ellendrzési moédszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére térténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudoméséra jutott hivatali titkot koteles megbrizni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkévetkezményért feleldsséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkaltato

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

Tudomésul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a
munkaltatoéi jogkor gyakorloja/munkairdnyitdja édltal adott utasitasok megtartasival, a
munkakori leirdsban foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka T6rvénykoényve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitdsok el6irdsai az
iranyadéak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
o Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Dugonics u. 10-12.
 Munkaltatéi jogkor kancellar
gyakorléja:
B Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd
gyakorloja:
 Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:

Munkavallal6 neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szdm: 4111 -

Munkakor betéltésének kozépfoka/fels6foku végzettség -

feltételei:

Munkaidé: 40 6ra, melynek beosztisardl, felhasznalasarél
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi P4l Technikum

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilén beosztas
szerint

A munkaidé beosztisa, koriilményei:
Munkajat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6t6l péntekig 72 6ratol 15% 6raig tart.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.
Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.
Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
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A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények és rendeletek valtozasairdl és tigyviteli munkait a
mindenkori eldirdsoknak megfeleléen végzi.

Munk4éjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum kézponti irod4javal egyiittmiikdve,
annak szakmai irAnymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hataridé betartasat.
Ellatja az adminisztrativ  tevékenységhez szorosan kapcsolodd  levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

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

Segiti az igazgatOhelyettesek ¢s az osztalyfénkok adminisztracios munkajat.
Gondoskodik a kotelezben elbirt tantigyi nyilvantartasok nyomtatvanyairl és
rendelkezésre bocsatasarol.

Jogosult a tanuldi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrdl szigora szdmadasu nyilvantartast vezet és kiadja az ellendrzd
koényveket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felelos a tanuldkra vonatkoz6 adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allé program felhasznéldsaval.
A beirasi naplét naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti €és tanévenként zaradékolja az iskolai térzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanuldkkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktél (rendszeres) gyermekvédelmi
tdmogatasban részesiild tanuldkrol.

A tanuldlétszamot havonta egyezteti az osztalyfondkokkel.

A tanul6létszam valtozasair6l tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelos igazgatohelyettest.
Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfénokok, a védénd
és a tankOnyvek kiosztasdval megbizott dolgozé rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéscket.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolat a tanulé atvételérél, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok
félévi osztalyzatairol.

A javitovizsgéra utalt tanulokrol nyilvéntartast vezet.

Az Egészségbiztositidsi Pénztar és a Nyugdijfoly6sitd Intézet tanuléi jogviszonnyal
kapcsolatos kérdéseire irasban valaszol, résziikre jelentést készit.

A beiskolazasért felelds vezetd altal megadott informacidk alapjan tajékoztatja az
¢érdeklédoket a beiskoldzassal kapesolatos tudnival 6krol.

Hataskordk, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben
szabalytalansdgot észlel, jogosult és koteles arra az igazgato6 figyelmét felhivni,
Az igazgatoi Utmutatdsoknak megfelelden kézrem(ikodik az informatikai rendszerekkel
kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.
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Az igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezel€ssel kapcsolatos feladatot.
Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Felelosségi kor:

Felelos a feladatkérébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatariddre torténd elvégzéséért.

Felel6s az atvett bélyegzokért €s azok hasznalataért.

FelelOs az atvett érvényesito bélyegekért.

Felel6s a bizonyitvanyokért és a térzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megérzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felel6sséggel tartozik.

Jogosultsagok:

Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

®

[ ]

A Nyiregyhdzi SZC Vasarhelyi Péal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios felilletekhez valé hozzaférés felhaszndld nevei €s jelszavai zart
boritékban  keriilnek  elhelyezésre az  igazgatohelyettes irodaban talalhato
lemezszekrényben. Modositds esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok
elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremik6dik az EQAVET min6ségiranyitsi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabdlyozisban, javaslatot tesz az
ellenérzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megOrizni. Az annak megsértésébdl eredd

valamennyi jogkévetkezményért feleldsséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a
munkaltatoi jogkor gyakorloja/munkairdnyitdja 4ltal adott utasitasok megtartisaval, a
munkakori leirasban foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. térvény a Munka Toérvénykonyve, a 2019,
évi LXXX. térvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (IL.7.) Korményrendelet, a szakképzésrol
sz616 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az
iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallal6
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
[ Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor kancellar
gyakorldja:
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgat6 |
gyakorlodja:
Kozvetlen felettese: igazgatd )
Munkavallalé:
Munkavallalé neve: _]
Munkakér:
Munkakér megnevezése: személyzeti ligyintézd
FEOR szam: 4134 -
Munkakér betoltésének kozépfoku/felséfokn iskolai végzettség
feltételei:
Munkaidé: | heti 40 6ra, melynck beosztasarol,
felhasznalasarol jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum
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Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan “

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatodi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztisa, koriilményei:
Munkdjat az igazgaté altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a

mindenkor hatélyos jogszabélyok és belsé szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6t6] csiitértokig 7:20 6ratol 16:10 oraig,

peénteken 7:20 6ratol 13:40 orédig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaférési

lehetdséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en igénybe veheti.
Szakmai feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkajat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyiittmiikédve,
annak szakmai irAnymutatasai alapjan végzi,

kapcsolatot tart a Centrum belso szervezeti egységeivel, a szakképzd intézményekkel,
teljeskorien ellatja a munkavallal6i jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

munkakdorvaltozas esetén a munkaszerz6dés feliilvizsgalata, modositasa,

gondoskodik az oktat6i és egyéb dolgozdi betbltetlen allashelyek kiirasarol,

szervezi és nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

éves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitisara tanulmanyi szerz6dés megkotése.
nyilvantartas vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozd rendelkezések hatdlya ala
tartozokrol.

tartds munkanélkiili foglalkoztatds esetén a Munkaiigyi Koézponttal a megallapodasok
megkdtése, havonkénti bérigények iddbeni megkérése.

kozcéln foglalkoztatottakkal kapcsolatos tigyintézés.

a Munkaiigyi Kézpont részére informéciok adasa a révidtava munkaerd piaci prognozishoz.

a munkanélkiili ellatas igényléséhez szikséges nyomtatvanyok kit6ltése.

megbizasi szerz6dések, megallapodasok és visszavonasuk elSkészitése, nyilvantartisa
megallapitja és nyilvantartja a dolgozoi szabadsagot,

tavolmaradésok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,
elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalék  vonatkozasdban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsigos
megOrzésérol,

vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat, $sszeallitja a személyzeti, humanpolitikai
statisztikdkat, eleget tesz az adatk6zlési kételezettségeknek,

szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat, errdl nyilvantartast vezet,
elkésziti a jubileumi jutalom hatirozatait,
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- magasabb iskolai végzettség, vagy U1j diploma megszerzésér6l oklevélmasolat alapjan
az azzal jar6é adminisztracio elkészitése.

- Oregségi, illetve elérehozott dregségi nyugdijazas eldkészitése.

- munkaiigyi perhez sziikség szerint kigyiijti a sziikséges adatot, informéaciot,

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

- agazdasagi ligyintéz6vel egyiittmiikddve naprakész nyilvantartdst vezet az intézmény dolgozéi
allomanyardl és munkabérérél, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kdzponti gazdasagi irod4ja és HR csoportja részére,

- akovetkezd évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bémyilvantartis vezetése.

- megbizasi dijak, illetményelblegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

- utikoltség elszamolas elvégzése,

- munkaltatdi és kereseti igazolasok kiadasanak elokészitése,

- aziskolai statisztika feladatkréhez tartozd tblazatainak kitoltése.

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

- afeligyeleti szerv részére elkésziti a bérrel és ad6val kapcsolatos jelentéseket.

- részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

- aszemélyi jovedelemadoé eldleg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek
koordinélésa,

- bir6sagi hatarozattal meghatérozott tartozasok ligyintézése, nyilvantartasa.

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

Felelosségi kor:

- felelds a munkak®éri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartdsok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok meg6rzéséért,

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

- felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a tanuldk
jogainak megbvasaért,

- felelés a rendelkezésére bocsitott munkaeszk$zok, berendezési targyak elbirasszerii
haszndlataért, megdvasaért.

Jogosultsigok:
Az alabbi nyilvantartisok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:
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A Nyiregyhdzi SZC Vasarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacids felilletekhez valdé hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart
boritékban  kerlilnek  elhelyezésre az  igazgatohelyettes iroddban  taldlhatéd
lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 4j azonositék
elhelyezésérol.

Minéségbiztositissal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremiikddik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az
ellen6rzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felels a mindségirdnyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koételes megdrizni. Az annak megsértésébol eredd
valamennyi jogk6vetkezményért feleldsséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkaltatd

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a
munkaltatéi 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 Toérvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. térvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol
sz016 torvény végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitidsok el6irdsai az
iranyadoéak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:

Munkaltato neve

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12,
Munkaltatéi jogkor féigazgato

gyakorléja:

Egyéb munkaltatéi jogkor igazgato

gyakorléja:

Kozvetlen felettese:

dualis képzésért felelds igazgatOhelyettes

Munkavallalo:

Munkavallald neve:

Munkakér:
Munkakor megnevezése: karbantart6
FEOR szam: 7321
Munkakor betoltésének szakiranyu végzettség
feltételei:
Munkaidé: heti 40  6ra, melynek  beosztasardl,
felhasznalasardl jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi P4l Technikum

Tavolléte esetén helyettese:

kozvetlen felettese 4ltal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese éltal kijelolt személy

A munkaidé beosztisa:

Munkéjat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztis és szabélyok betartdsival, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.
Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tol péntekig 7% 6ratél 152 oraig.
Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisit az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési
lehet6séggel az Informatikai szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.
Szakmai feladatai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.
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A munkakér tartalma
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatarozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi
¢és karbantartasi feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:

Feladata az éves karbantartasi tervben meghatirozott, az intézmény egész teriiletére
vonatkozé vizszolgéltatd €s vizzel miikdd berendezések (ivoviz, szennyviz), valamint a
fiitési rendszer és a hozzatartozé berendezések, biztonsagi szekrények, vezérlé miiszerek
karbantartasa, illetve javitasa.

Negyedévenként teljes atvizsgalast végez és szemrevételezéssel meggy6z6dik a rendszer
hermetikus allapotarol.

Hegesztési és lakatos munkak elvégzése.

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

Esetenként részt vesz az udvar rendbentartdsdban, karbantartasaban és a nagyobb
feladatokban segiti az udvari munkast.

Az elvégzett munkérdl munkalapot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas
id6pontjat, az elvégzett munka rovid leirasat, a munka elvégzésének igazolasat és az
anyagfelhasznalast.

Munkéjat anyag és szerszamtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti és tlizvédelmi eldirasokat.

Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy iitemezve, hogy havi egy
alkalommal minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithaté hibikat mar a
helyszinen meg kell javitani.

A jelentkezd hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabalyoknak és
eléirasoknak megfeleléen.

Koteles naponta ellenérizni a hibajavit fiizetet, hogy tértént-e a munkakéréhez tartozo
meghibasodasok, azok elharitasarol koteles gondoskodni.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolédd szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen
tartani.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, feladatokat, amivel a felettesei
megbizzak.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival el6segiti az iskola takarékos mikodését és a vagyonvédelem biztositasat.
Gondoskodik az egészséges és biztonsagos munkakdoriilmények megteremtésérol és az
észlelt hidnyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felelosségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak

megszabott hataridére térténd elvégzéséért.

Koteles megoérizni az intézménnyel és a munkdjaval kapcsolatos informacidkat
(titoktartas), kizarélag a munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi
adatokat.
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Anyagi feleldsséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszk6zokért, leltari targyakért.
Felelds a rdbizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerit
hasznalataért, az anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

Felelds a munkateriiletéhez tartozé helyiségek zarasaért, az intézményi vagyon védelméért.
Felel6s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznaldsért.

Felelds a talalt targyak intézményvezetdnek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban t6rténé valtozasok bejelentéséért.

Jogosultsagok:
Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatdsi
jogosultsaggal nem rendelkezik

A Nyiregyhazi SZC Vasérhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikaciés feliiletekhez valé hozzaférés felhaszndlé nevei és jelszavai zart
boritékban  kerlilnek elhelyezésre az igazgatOhelyettes iroddban talalhatd
lemezszekrényben. Mddositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az 0j azonositok
elhelyezésérol.

Mindségbiztositissal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

Kozremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az
ellenérzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomadséra jutott hivatali titkot koteles meg6rizni. Az annak megsértésébdl eredd
valamennyi jogkdvetkezményért felel6sséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

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

munkaltat6

A munkakoéri leirdsban foglalt feladataimat és felelésségemet megismertem, megértettem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a
munkaltatéi jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitisok megtartisaval, a
munkakdori leirasban foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. térvény a szakképzésrol, a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél
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sz016 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitisok eléirdsai az

iranyaddak.

Nyiregyhéaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltato neve

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor kancellar R
gyakorlodja:

Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd

gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

dualis képzésért felelos igazgatohelyettes

Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakér:
Munkakér megnevezése: rendszergazda
FEOR szam: 3142
Munkakér betoltésének érettségi  végzettséget igénylé szakképesitéshez
feltételei: kotott munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum

Tavolléte esetén helyettese;

kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgat6é altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok €s belsé dokumentumok szellemében végzi.
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Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tol csiitortokig 72 ératél 162 oraig,
pénteken 72 6ratél 13%0 6raig tart. Szabadsigot, tavollétet részére az igazgatd
engedélyezhet. Akadélyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok
mikddoképességének biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa,
fenntartésa.

Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfeleléen, az informatikat oktatékkal,
valamint az iskolavezetéssel egyiittmiikddve az igényeiket figyelembe véve végzi.
Feladata az iskola Informatikai Biztonsagi Szabélyzat (IBSZ) folyamatos aktualizalésa,
valamint a benne foglaltak érvényesitése.

A felhaszndléi kézikdnyvek, miiszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen
tanulmanyozasa a lehetséges megoldas kutatasa és megvalositasa érdekében.
Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrodl, tartozékairél és a hozza tartozo
programokrol. Az éltala végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

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

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszersszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kdvetden gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérdl.

Az iskolavezetés tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszk6zoket igényld versenyek,
rendezvények, érettségi- és egyéb vizsgdk idején gondoskodik a szamitogépek
feliigyeletérdl, miikddésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévl szoftvereket és a hozzijuk tartozd szerz6déseket nyilvantartja, a
telepit6készleteket kezeli. Biztositja a sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz
¢€s kozremlkodik a beszerzésekben.

Az intézmény éltal vasarolt vagy ingyenesen hasznélhato, oktatist segité programokat
telepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megbrzését.
Az intézmény adminisztricios teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben
talalhatd szamitogépekre sziikséges szoftvercket installdlja, hasznalatukat bemutatja,
biztositia a felhaszndlok tdmogatasat, a szoftverek folyamatos miikodését. A
tertiletvezetdvel elore egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

Torekszik a halézat legoptimalisabb kihasznalasara. Biztositja, hogy a tanul6k és dolgozok
a feladatukhoz sziikséges mértékben elérjék a rendszer szolgaltatasait.

Uzemelteti az iskola szervereit, tigyel azok lehetd legmagasabb szintli biztonsagi
beallitasaira. Folyamatos miikddését, fejlesztését, szolgdltatasok bovitését az intézmény
lehetdségeinek és igényeinek figyelembevételével biztositja.

Biztositja a halézat folyamatos hardveres és szoftveres miikddését, karbantartasat.
Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlddését, javaslatot tesz 0j informatikai
beszerzésekre, fejlesztésekre. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait,
majd rendszeres ellenérzéseket végez az el6fordulo hibdk felderitése érdekében.
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Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres
ellenbrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitaséra.

Uj hélézati azonositokat ad ki, a halézati felhasznélokat, a felhasznéléi jogokat karbantartja
az igazgatoval tortént elGzetes egyeztetést kévetden. A halézati rendszerek adminisztracids
feladatainak végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root,
supervisor jelszd) lezért boritékban atadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot
csak kiillondsen indokolt esetben, az igazgaté vagy az éltala kijelolt személy bonthatja fel.
Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart
az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltetéivel. Biztositja az
internetelérést, az intézmény igényeinek megfeleléen gazdalkodas a savszélességgel.

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

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Egytittmtikddik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskordk, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiik6dik a beszerzésekben,
kivitelezésben.

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

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

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

Javaslatot tesz az elavult eszk$z6k selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhasznalasara.
Az informatikai eszk6zok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

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

Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait. ~Amennyiben
szabdlytalansagot észlel, jogosult és kételes arra az igazgato figyelmét felhivni.

Jogosultsigok:

Az aldbbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

[ ]

A Nyiregyhdzi SZC Vasarhelyi Pal Technikum nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart
boritékban keriilnek  elhelyezésre az igazgatOhelyettes irodaban  talalhatéd
lemezszekrényben. Mdédositas esetén haladéktalanul gondoskodni kell az vj azonositok
elhelyezésérol.
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Mindgségbiztositassal kapesolatos feladatok és felelgsség:

Kozremilikodik az EQAVET minéségiranyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitdsaban, részt vesz a folyamatszabélyozasban, javaslatot tesz az
ellenérzési modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasdra jutott hivatali titkot koteles megérizni. Az annak megsértésébél eredd
valamennyi jogkdvetkezményért felel6sséggel tartozik.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

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

munkaltatd

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

Tudomdsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a
munkaltatéi jogkér gyakorléja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartasaval, a
munkakori leirasban foglaltak szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi I. térvény a Munka Térvénykonyve, a 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl
sz016 torvény végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az
irAnyadéak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallalo
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