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Altalanos rendelkezések
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

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

o a2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol

o a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol 12/2020. (11.7.) Kormdnyrendelet

o 2011. ¢évi CXII. torvény az informdcios oOnrendelkezési jogrol és az

informdcioszabadsdgrol
o 2011 évi XLI torvény a nemdohcmnyzok védelmérol

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése

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

szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat.

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzatot a tanulok, szileik, a munkavallalok €s mas
érdekléddk megtekinthetik az iskola konyvtaraban annak nyitvatartasi idejében, tovabba az

intézmény honlapjan.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallal6jara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii.



1. Az intézmény miikodési rendje
1.1 A szakképz6 intézmény 6nallosaga
A szakképzé intézmény szervezetével és milkodésével kapcsolatosan minden olyan tigyben
onmaga dont, amit jogszabaly nem utal mas személy, szerv vagy testilet hataskorébe. A
szakképz6 intézmény mukodésével kapcsolatos dontések eldkészitésében, végrehajtasaban és

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

és a kiskoru tanulok torvényes képvisel8i, valamint a képzésben részt vevd személyek.!

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

hozhato politikai célt tevékenység nem folytathato.?

1.3 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az alapito okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

¢ aszakmai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdo mikodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

o egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

1.3.1 Alapito okirat
A szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a szakképzési

centrum alapitd okirata

! A szakképzésrol sz010 2019. évi LXXX. térvény 30.§-a
2 A szakképzésrél sz016 2019. évi LXXX. torvény 31.§-a



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

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

megjelolését, a szakképzd intézmény vezetdjének megbizasi rendjét.’

1.3.2 A szakmai program
A szakképzd intézményben a nevelé és oktatdo munka a szakképzésben kotelezéen
alkalmazando programtanterv €s a programtanterv alapjan kidolgozott szakmai program szerint
folyik.
A szakmai programot a szakképzé intézmény, illetve az é4ltala szervezett részszakmara torténd
felkészités tekintetében a felnottképzd dolgozza ki és a szakképzd intézmény, illetve a
feln6ttképzo honlapjan teszi kozzE.
A szakképz6 intézmény szakmai programja meghatarozza*
a) a szakképzo intézmény nevelési programjdt, ennek keretén beliil :
e aszakmai oktatds pedagodgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait,
o aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
o ateljeskori egészségtejlesztéssel osszefiiggd feladatokat,
o a kozosségfejlesztéssel, a szakképzd intézmény szerepléinek egytttmukodésével
kapcsolatos feladatokat,
e az oktatdk feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
e a tanuloknak a szakképzd intézményi dontési folyamataiban valo részvételi joga
gyakorlasanak rendjét,
e atanuld, a kiskort tanulé torvényes képviseldje, az oktatd €s a szakképzd intézmény

partnerei kapcsolattartasanak formait,

3 A szakképzést6l sz016 2019, évi LXXX. torvény 22.§-a
A szakképzésrol szo0l6 torvény végrehajtasardl szo16 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 60 — 61. fejezete

1A szakképzésrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 12.§-a
A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasardl szol6 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet I'V. fejezete



b)

¢)

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

a felvétel €s az atvétel helyi szabalyait €s

az elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasaval kapcsolatos tervet,

a szakképzd intézmény oktatdsi programjdt, ennek keretén beliil:

a kotelezd és a nem kotelezd foglalkozasok megtanitando €s elsajatitando tananyagat,
az ehhez szikséges kotelezd, kotelezben valasztandd vagy szabadon valaszthatd
foglalkozasok megnevezését, szamat,

a kozismereti kerettantervben meghatdrozott pedagdgiai  feladatok  helyi
megvalositasanak részletes szabalyait,

a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitasanak modjat,

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

azon valaszthatd <drettségi vizsgatargyak megnevezését, amelyekbdl a szakképzéd
intézmeény tanuldinak kozép- vagy emelt szint(i €rettségi vizsgara valod felkészitését a
szakképzd intézmény kotelezden vallalja, tovabba annak meghatarozasat, hogy a
tanulok milyen kovetelmények teljesitése mellett melyik valaszthatd érettségi
vizsgatargybol tehetnek érettségi vizsgat,

az egyes érettségi vizsgatargyakbol a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

a tanul6 tanulmanyi munkéjanak irasban, széban vagy gyakorlatban torténd ellen6rzési
és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,

a csoportbontasok €s az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

a nemzetiséghez nem tartozo tanuldk részére a teleptilésen €16 nemzetiség kultarajanak
megismerését szolgalo tananyagot,

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

a tanulok esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,

a tanul6 jutalmazasaval osszefiiggd szabalyokat,

az oktatoi testiilet altal szikségesnek tartott tovabbi elveket és

az emelt szintl érettségi vizsgara torténd felkészitéshez az emelt szintli oktatasban
alkalmazott fejlesztési feladatokat €s kovetelményeket a kozismereti kerettanterv €s az
érettségi vizsga altalanos €s részletes kovetelményei alapjan,

a képzési és kimeneti kovetelmények és a programtanterv alapjin a szakképzé

intézményre konkretizdlt képzési programot és

d) az egészségfejlesztési programot.

A szakképzd intézmény szakmai programjaban meg kell hatarozni:



e azirasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek szamonkérésének rend;jét

e atanulo magasabb évfolyamba lépésének feltételeit.

o A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6é tanuld, a sajatos nevelési
igényl tanulo, illetve a képzésben részt vevd fogyatékkal €16 személy tekintetében a
szakképzd intézmény szakmai programja a fogyatékossag tipusahoz és fokahoz igazodé
fejlesztd programot is tartalmazza és az egyes évfolyamok kovetelményeinek
teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb id6t is megjeldlhet.

o A szakképzd intézmény szakmai programja tartalmazza a szakképzd intézményben
alkalmazott sajatos pedagogiai moddszereket, ideértve a projektoktatast is. A
projektoktatas soran a témaegységek feldolgozéasa, a feladat megolddsa a tanuldk
érdeklédésére, a tanulok és az oktatok kozos tevékenységére, egyiittmikodésére €pul a
probléma megoldasa €s az osszefiiggések feltarasa utjan.

o A szakképzd intézmény valamennyi évfolyamat atfogd szakmai programot hasznal.

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

Az oktatdi testiilet dont a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés
képzési programjanak elfogadasarol. A foigazgato — a kancellar egyetértésével — jGvahagyja a
szakképzd intézmény szakmai programjat. A fenntarto értékeli a szakképzo intézmény szakmai
programjaban meghatarozott feladatok végrehajtasat és az oktatéi munka eredményességét.

A szakmai program olvashat6 az intézmény honlapjan, illetve az iskola vezetéi munkaiddben

barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

1.3.3 A hazirend
A szakképzé intézmény hazirendje allapitja meg a tanulok, illetve a képzésben részt vevo
személyek jogai gyakorlasdnak és — a tanulményi kotelezettségek teljesitésén kivil —
kotelességei teljesitésének modjat, tovabba a szakképzd intézmény altal elvart viselkedés
szabalyait. A hazirend a tanuloi jogviszonybdl, illetve a felndttképzési jogviszonybdl szarmazo
jogok gyakorlasahoz, illetve kotelességek teljesitéséhez nem szitkséges dolgok bevitelét
megtilthatja, korlatozhatja vagy feltételhez kotheti. A hazirendben meghatarozott szabalyok

megsértésébdl eredd karokért szakképzd intézmény nem felel
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1.3.4 Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét az igazgaté késziti el ° Ennek elkészitéséhez a szakképzési
centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében a foigazgatod, a képzési tanacs, a
tanulokat €rinté programokat illetden a diakonkormanyzat, tovabba, ha a szakirdnyt oktatas
nem a szakképzo intézményben folyik, a dualis képzdhely véleményét is kikéri. Az oktatdi
testiilet dont a szakképz6 intézmény éves munkatervének elfogadasardl. A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetden az oktatdi testiilet rendelkezésére all. A tanév

helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

1.4 Az intézmény munkarendje

1.4.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszera
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei kozul legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és az aznapi gyakorlati foglalkozasok vége kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében €s idétartamban latjak el.

Az igazgatdo munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan
kivil maga, a szakképzési centrum részeként miikodo szakképzd intézmény igazgatdja esetében

a féigazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.”

1.4.2 Az oktatok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény oktatdi heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. Az oktaté — a
szakképz6 intézmény — a tanévre vetitett munkaidokerete nyolcvan szazalékat, azaz 32
orat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgaté altal meghatiarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani
a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szézalékaban

elrendelhetd kotelezo foglalkozasok,

612/2020. (II. 7.) Korm. rendelet. XIX. fejezet 124.§ (2)
712/2020. (II. 7.) Korm. rendelet . XIX. fejezet 126.§



b) a kotelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd egyéb feladatok
idétartamat. A munkaidé fennmarad6 részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat onmaga hatarozza meg. Az oktatdo havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltott munkakorbe tartozé feladatot €s a tartdsan
tavollévé oktatd helyettesitését az oktatd kiilon megallapodassal lathatja el .®

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, linnepségek stb.) az
oktaté pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafeliigyeletre pihendnapon és 16 6ra utan is beoszthato. Egyéb rendkiviili

munkavégzésre a torvényes munkaidon beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

1.4.3 Az oktatok munkaidejének kitoltése
Az oktatok teljes munkaideje a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezd orakbol,
foglalkozasokbdl, valamint a kotelezd foglalkozasnak nem mindstld, a szakmai oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1débol all. Az oktatoi munkakorben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

1.4.3.1 A kotelezd oraszamban elldtott feladatok

a) a tantargyfelosztds szerinti tanitasi, gyakorlati érak, tehetséggondozo, képességfejlesztd
foglalkozasok megtartésa,

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyténoki feladatok ellatasa,

Az oktatok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez

kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. Eldkészitd és befejezd

tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése (pl. az adminisztracids feladatok, az

osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszElés, egyeztetési feladatok, stb.). Ezért a

kotelezd oOraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc

id6tartammal kell szamitasba venni.

Az oktatok iskolai szorgalmi 1d6re irdnyadd munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s

a kihirdetett havi programok listaja tartalmazza.
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1.4.3.2 A munkaidd tobbi részében elldtott feladatok kiilonosen a kovetkezdk
a) atanitasi orakra val6 felkésziilés,
b) atanuldk dolgozatainak javitasa,
¢) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,
d) amegtartott tanitasi érak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett érak vezetése,
e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo, potlod és javitovizsgak lebonyolitasa,
f) kisérletek osszeallitasa,
g) dolgozatok, tanulményi versenyek osszeallitasa és értékelése,
h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) felugyelet a vizsgékon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
1) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
n) szuldi értekezletek, fogaddorak megtartasa,
0) részvétel oktatoi testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,
q) atanulok felugyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,
r) tanulmanyi kiranduldsok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,
w) iskolai dokumentumok készitésében, feltlvizsgalataban valé kozremtkodés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartésa,
y) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidjanak kialakitasa,
z) esetenként, csoportos kozosségi szolgalat teljesitésekor vagy iskolan kiviili

rendezvénykor a tanuldk adott helyszinre valé kisérése, feligyelete.

1.4.4 Az intézményben, illetve azon kiviil végezheto oktatoi feladatok meghatarozasa
Az oktatok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a1.43.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

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

leirtak.



Az intézményen kiviil is végeezhet feladatok:

e a 1432 szakaszban meghatarozott tevékenységek kozil az a, b, d, g, p, w, z

pontokban leirtak.

Az intézményen kivil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kivil végezhetd feladatok
ellatasakor az oktatd munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a 12/2020. (IL 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl 135.§-anak az 1. és 2.
bekezdésében meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel

kapcsolatos dontéseit — az oktatdo maga dont.

1.4.2 Oktatok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, és az
igazgatéhelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszedllitisanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
milkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdi, valamint
az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. Az
oktatd a munkéabol vald rendKiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg eléz6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.40 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyetteseinek, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsagot vagy a portat. A betegség
utani munkaba allas idépontjat koteles legkésébb az eléz6 nap déleldttjén bejelenteni.

A hianyz6 oktaté koteles varhatéan egy hetet meghalad6é hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
oktaté biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a személyzeti

ugyintézonél.

Rendkivili esetben az oktatd az igazgat6tdl vagy kozvetlen vezetdjétdl kérhet engedélyt

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

rrrrr

igazgatohelyettesek engedélyezik.



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

kijavitani.

Az oktatok szamara — a kotelezd Oraszamon felili — a nevel6é-oktatd-képzé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato
adja az igazgatOhelyettesek, stb. és lehetdség szerint a munkakozosség-vezetdk javaslatainak

meghallgatésa utan.

Az oktato alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztadlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében

elvégzendo feladatokrol.

1.4.3 Az oktatok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A hatélyos jogszabalyok alapjan az oktatok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
és nem kotelezé foglalkozasokbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-

oktaté-képz6 munkaval dsszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitdsi €s gyakorlati orak, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi
programok, illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja €s
idétartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok
idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd-képz6é munkéaval osszefiiggd
egyeb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor az
oktatdo munkaidejének felhasznalasardl maga dont. Az oktatd kotelezo jelleggel jelenléti ivet,

elektronikus munkaidé nyilvantartast vezet (e-Kréta).

1.4.4 Az intézmény nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallaléinak
munkarendje

Az intézményben a nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok munkarend;ét

ajogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kancellar dllapitja

meg. Munkakori leirdsukat az igazgato késziti el.






elore engedélyezett iddpontban €s modon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitast

minél kevésbé zavarjak. Az orakozi sziinetek rendjét beosztott oktatdk feliigyelik.



2. Az oktatoi munka belso ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd oktatéi munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszer mikodéshez azonban rendszeres

¢s 16l szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése szikséges.

2.1 Az oktatoi munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott
kovetelmények

e fogja at az oktatdi munka egészét,

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

o segitse el6 valamennyi nevel6-oktato-képzd munka eredményességét,

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

e tamogassa az egyes oktatdoi munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanulobarat
ellatasat,

o a szuléi kozosség, és a tanuldkozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagdgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiulonféle szintl vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

¢ hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe,

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdk munkaveégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés ¢és a dolgozok szamara az eldirasoktdl,
kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével

kapcsolatos belsé €s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

Az oktatoi munka belsd, valamely tertletére vonatkozd ellendrzésére az intézmény

valamennyi oktatoi munkakorben dolgozdja javaslatot tehet.



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

mingségpolitikaban meghatarozottak szerint — az igazgaté végzi.’

Az oktatok értékelési rendszere keretében az igazgato a tovabbi intézményvezetdk és — dontése
alapjan — kiils6 szakérté bevonédsaval haromévente

a) értékeli az oktatd munkdjat, erdsségeket €s fejlesztendd tertleteket hataroz meg, j6vahagyja
az oktat6 altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsolodoan készitett cselekvési tervet,

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

innovdcios tevékenységét és szakmai elkitelezettséget.

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

adatgy(jtés mellett — legalabb kétévenként atfogo onértékelést végez. '

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

e szakmai igazgatOhelyettes,

o oktatasi igazgatohelyettes,

e nevelési igazgatohelyettes,

o a dualis képzésért felel6s igazgatohelyettes

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

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

tovabba az igazgaté utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek

az ellenorzési feladatokban. Az intézmény vezetéi és a munkatervben az oktatoi

teljesitményértékelésben valo kozremiikodéssel megbizott oktatok szikség esetén — az igazgatd

kilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellendrzési

feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

2.2 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo
teriiletek

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

a digitalis napl6 folyamatos ellendrzése,

az igazolt €s igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

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

a lemorzsolodassal veszélyeztetett didkok folyamatos nyomon kovetése,

kiils6 gyakorlati oktatasi helyen folyé munka ellenérzése,

a tanitasi orak, foglalkozasok kezdésének €s befejezésének ellendrzése,

tgyelet ellendrzése.

2.3 Az oktatoi munka belso ellenérzésének formai

Az oktatdi munka belsd ellendrzésének formai kiillonosen a kovetkezok lehetnek:

szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

foglalkozas latogatasa,

tanigyi dokumentumok ellenérzése,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.



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

allnak jogviszonyban a szakképzo6 intézménnyel

A szakképzo intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatdban meghatarozhatok a szakképzé
intézmény biztonsagos miikodését biztosito olyan szabalyok, amelyek megtartasa kotelezé a
szakképz6 intézmény teriiletén tartéozkodoknak és a szakképzé intézménnyel

kapcsolatban nem allo személyeknek.

3.1 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében reggel 6% 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 20% éraig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart

5%.ig (Kivétel az iskola teljes bezarasanak idejét, amikor a

nyitva munkanapokon 7% — 1
vezetdk ugyeletet tartanak szerdai napokon 9%-t6l 12%-ig) Egyéb a szokasos myitvatartasi

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

3.2 Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott
tartozkodasa a kovetkezdk szerint torténhet
o kiilon engedély és felugyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo €s
a tanul¢ elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddtartamig,
o kulon engedély és feltigyelet mellett tartozkodhat:

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

- minden mas személy:

- az ¢puletben az iskola valamely dolgozgjatol kért kulon engedéllyel

tartozkodhat, valamely dolgozo feliigyelete mellett.

Nem Kkell a tartézkodasra engedélyt kérni:
e aszildének, gondviseldnek a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

e ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor.

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

kovetkezok szerint torténhet:



killon engedély €s feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a tanulot kisérd
hozzatartozo a kollégiumba érkezéskor €s tdvozaskor a tanuld csomagjainak szallitasara
sziikséges idGtartamig.

kiilon engedély és feliigyelet nélkil tartézkodhat a kollégiumban a bentlaké tanul¢ altal
meghivott vendég a kollégium hézirendjében meghatarozott id6tartamig €s feltételek
betartasa mellett,

kilon engedély és feligyelet mellett tartozkodhat a kollégiumban a kollégiummal
jogviszonyban nem all6 személyek a hazirendben részletezett feltételek és idépontok

szerint.



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

kozotti feladatmegosztas, a Kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

4.1 A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

4.1.1 Vezetok kozotti kapcsolattartas
Az iskola vezetdi napi kapcsolatban allnak egymdéssal, a mas vezetdt is érintd azonnali
intézkedést igényl6 kérdésekben kotelez6 az azonnali tajékoztatas, véleménykérés.
Minden hétfén 8:30-t6l vezetdi értekezletre keriil sor az igazgat6i irodaban. Ezen, az aktualis
hét legfontosabb eseményeit tekintik at. A vezetdi értekezlet dontéseirdl az igazgat6 tajékoztatja
az oktatoi testiiletet.

4.1.2 A szakképz6 intézmény vezetdi és az oktatoi testiilet
Az oktatoi testiilet kilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, az iskolavezetés
segitségével a megbizott munkakozosség-vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartds forumai:
* az intézmény vezetdinek tlései,
« oktatoi testiileti értekezletek,
» munkako6zosségi értekezletek,

» megbeszélések.

Ezen foérumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az intézmény vezetdi az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, a
nagysziineti értekezleteken, valamint irasbeli tajékoztatokon, az e-naplon, e-mailen, belsé

kommunikacios feliileten keresztil értesitik az oktatokat.

A szakképzd intézmény vezetdi kotelesek:

+ az intézmény vezetdinek ilései utan tdjékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo oktatokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,

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

vezetdi felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetbivel, a

szulék képviselbivel.



4.1.3 Az oktatoi testiilet és a tanulok
A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél
* az igazgato
- az iskolai diakonkormanyzat vezetdi tilésén félévenként,
- a didkkozgytlésen évente egy alkalommal,
- az auldban elhelyezett hirdet6tablan keresztil folyamatosan,
* a nevelési igazgatohelyettes
- az iskolai diakénkormanyzat vezetdi tilésén,

* az osztalyfonokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol az osztalyfénoknek, a
szakos oktatoknak, folyamatosan, szoban ¢€s irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabélyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan — az iskola vezetéihez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola oktatdihoz, a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

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

oktatoi testilettel.

4.1.4 Az oktatoi testiilet és a sziilok
A szuloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:
* az igazgalto:
- a szilo1 képvisel Ok tlésén félévenként,
- az iskola aulajaban elhelyezett hirdetd tablan keresztil,

- fogadoorakon folyamatosan,

* az osztdlyfonokok:

- az osztalysziil6i értekezleten,

- fogaddorakon,

- az ellendrzon keresztiil,

- az e-napld lehetdségét felhasznalva,

- szitkség esetén levélben,

» a szakos oktatok:



- fogadoorakon,

- e-naplo elérhetdségén tdjékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladaséaval kapcsolatos t4jékoztatasra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

* a szuloi értekezletek,

* az oktatok fogadoorai,

« a tanulo értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

« irasbeli tajekoztatok, tizenetek az e-naploban, e-Krétaban.

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

A sziillék — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlenill vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan az iskola vezetdihez, az adott tigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez,
az iskola oktatoihoz, a képzési tanacshoz, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A szulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdivel, oktatdi
testiiletével.

A szilok és mas érdeklédok az iskola szakmai programjardl, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl az iskolai

munkatervben meghatarozott sziléi értekezleteken, fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

4.1.5 A Centrummal valé kapcsolat
Az iskolai munka operativ iranyitdsa érdekében az intézmény napi kapcsolatban van a
Nyiregyhéazi Szakképzési Centrummal. Az igazgatdkkal rendszeresen tart vezetdi értekezletet a
Centrum vezetése. A vezetdi értekezleten a felmertld tigyrenddel 6sszefiiggésben mas kollégak
is részt vehetnek.
A Centrum intézményei altal szervezett programokon az érintett szakmai kozosségek tagjai

vesznek részt.

4.1.6 A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
4.1.6.1 Sziil6i értekezletek
Az osztalyok szuléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két

szulé1 értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémak megoldasara az igazgatd, az



osztalyfénok vagy a képzési tanacs rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ossze. Osszevont sziili

értekezletet az igazgato hivhat 0ssze.

4.1.6.1 Oktatoi fogaddordk

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadodrat. A fogaddorak idétartama legalabb 120 perc. Ha az oktatonak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadodra idbtartama szikség szerint, de

maximalisan 60 perccel meghosszabbithato.

Aziskola a sziil6vel valo kapcsolattartas lehetdségét kivanja rendszeresebbé tenni azzal s, hogy
az oktatokkal az év elején meghatarozott, kotott idépontban (egyéni fogaddoran) is talalkozhat

a szulo.

Amennyiben a szil6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
oktatdjaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd 1dépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

4.1.6.2 A sziil 6k irdsbeli tdjékoztatdsa
Az intézmény vezetdi, a szakos oktatok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségliiknek. A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon

vagy a elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalytonok a digitalis naploba tett bejegyzéEs, a digitalis napld tizenetkiildé funkcidjaval
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a digitalis naplo utjan
tajékoztatja a sziloket a fogaddordk, a szildi értekezletek iddpontjarol és mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

4.1.6.3 A didkok tdjékoztatdsa

Az oktatd a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkészultét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, foglalkozason, szdbeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuldéval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol lehetéség
szerint heti oraszam +2 jegyet hatarozunk meg adni. Kivétel a heti 4 vagy annal tobb
oraban tanitott tantargyak, ahol lehetoség szerint minimum 6 jegynek kell lenni egy

féléveben. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges



lehet6ség szerint a harom osztalyzat megléte a tanulo lezarasahoz félévente. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A témazardé dolgozat és a ,,Kisérettségi” sulyozottan (duplan) Kkeriil beszamitasra a félévi
és az év végi érdemjegy Kialakitasanal. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat harom héten belul el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani. Az egyes tantargyak érdemjegyei és osztalyzatai a kovetkezok: jeles (5), j6 (4),
kozepes (3), elégséges (2), elégtelen (1). Az osztalyzatok kialakitasaban hét tizedtdl folfelé
kerekitiink. A torvényi eldirasok és a tanulo fejlddési tendenciait figyelembe véve, az oktato

kisebb atlagra is adhat jobb osztalyzatot.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szakos oktatdjatol vagy a dontéshozojatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket diakkozgyulésen, iskolagytlésen valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a

didksag tudomasara hozni.

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

e alapito okirat,

e szakmai program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok megtalalhatok az iskola honlapjan. A szakképzd
intézmény szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és modositasa
elott ki kell kérni a képzési tandcs (ha van az intézményben) ¢€s a didkonkormanyzat
véleményét.!! A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettesek adnak t4jékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a

beiratkozaskor, illetve a hazirend lényeges valtozasakor ismertetjik.

4.2 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

1A szakképzésr6l sz016 2019. évi LXXX. t6rvény 32.§ (4)



Az igazgaté

- képviseli a szakképzd intézményt'?,

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

- dont a szakképzd intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzodés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testilet
hataskorébe,

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

Osszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

A kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és irattarozadsanak engedélyezésére az igazgato jogosult.
Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén, a kiadmdnyozdsi jog gyakorldja, az igazgatd éltal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban
keletkezo tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, iranyitdészam, telefonszdm, e-mail cim)

- az irat iktatoszama

- az Uigyintézd neve

- az irat targya

- az esetleges hivatkozasi szam

- a mellékletek szama

- az aktualis datum

- az értestltek nevét

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha sziikség
van a kiadmanyozo eredeti alairasara, a kiadvany szovegének végén a kiadmanyozo nevét,

alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato, az igazgatohelyettesek minden tigyben, a gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld tigyekben, az osztalyfonok és az érettségi vizsgabizottsag
jegyzdje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi

értesitObe valo beirasakor.

1212/2020. (II. 7.) Korm. rendelet. XIX. fejezet 124.§ (1)



4.3 A vezet6k kozotti feladatmegosztas

4.3.1 Az igazgato felelosségi kore
Az igazgato feleldsségi korét, feladat- és hataskorét az Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
SZMSZ-e tartalmazza A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 44. §-a és A szakképzésrol
82010 torvény végrehajtasdrol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet XIX. fejezetének 124 — 125.

$-a alapjan.

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

cégszer( alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.3.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgaté feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek (szakmai, oktatdsi, nevelési,
dualis képzésért felelds)
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. (A munkakori leirdsok a mellékletben talalhatoak.) Az
igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgato kozvetlen munkatarsait az igazgaté javaslatara az oktatoi testillet véleményezése
utan a mindenkori féigazgatd bizza meg Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott oktatoja kaphat, a megbizds hatarozott idére szol. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon tertiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk
bizott feladatokért. Azigazgatdhelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik 4t egymas munkajat, ennek sordn — az intézmény igazgatojaval egyeztetve —

barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé hataskorébe tartozik.

A szakképzd intézmény vezetdi - mint testiilet - konzultativ, véleményezd és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az intézmény vezetdi egyittmiikodnek az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a szilok képviseldivel, a didkonkormanyzat, képzési tanacs vezetdjével. A
didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas jogat az igazgatd atruhazza a mindenkori nevelési

igazgatohelyettesre. Ebbol adoddan a mindenkori nevelési igazgatohelyettes felelds azért, hogy



a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
didkonkorményzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.






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

betoltetlensége esetén a helyettesités rend

5.1 Helyettesitési rend

Az igazgato tavollétében (ebben a sorrendben) a szakmai, oktatdsi, nevelési és a dudlis
képzésért felelds igazgatohelyettesek helyettesithetik. Az igazgatohelyettesek hataskore az
igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegh feladatok végrehajtasara
terjed ki. Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhdzhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés egyéb tagjaira vagy a
tantestillet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az
igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

Az igazgatohelyettes tavollétében vagy az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az

igazgato rendeli el a helyettesitési rendet.

5.2 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szamdra bigtositott feladat- és hatdaskoreibol dtadja az
aldabbiakat:

e azigazgatohelyettesek szdmara a tantargyfelosztas, az 6rarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal
kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

e a nevelési igazgatOhelyettes szaméra az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat;, a kollégiumi jogviszony létesitésével €s megszintetésével kapcsolatos
tgyekben vald dontést; a didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas jogat;

o adualis képzésért felel s igazgatdhelyettes szamara a kiilsé gyakorlati helyekkel torténd

megallapodasok jogat, a nyari gyakorlatok megszervezesét.



6. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcesolattartas form4aja,

rendje

6.1 A képzési tanacs létrehozasanak célja, modja, tagjai
A szakképzd intézményben

e atanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

e anevel6-oktatd munka timogatasa,

e az oktatoi testilet, a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru
tanuld esetében a kiskoru tanuldk torvényes képviseléi, a fenntartd, tovabba a
szakképzd intézmény mukodésében érdekelt mas szervezetek egyuttmiikodésének
elémozditasa,

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

hozhato létre.13

Képzési tanacsot létre kell hozni, ha a kiskort tanuldk torvényes képviseldi, a tanuldk vagy

az oktatdi testilet kozul legalabb kettének a képviseldi kezdeményezik. Az igazgato a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beltl a képzési tanacs munkéjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl allo bizottsagot hoz létre a képzesi tanacs

megalakitasanak elékészitéséhez.

A képzési tanacsba valasztjak
o asziilék képviseldit a szakképzo intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,
e atanuldk képviseldit a szakképzd intézmény didkonkormanyzatanak tagjai,
e az oktatdi testiilet képviseldit az oktatoi testilet tagjai.
A képzési tandcsba a tanuldk torvényes képviseldi, a tanuldk €s az oktatdi testiilet azonos

szamu képviseldt valaszthatnak.

A képzési tanacsba delegalhat

o cgy képviseldt a fenntarto, és

13 A szakképzésr6l szo16 2019. évi LXXX. torvény 101.§-a és a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.§-a



o Osszesen egy képviselét a szakképzd intézmény székhelye szerinti teleptilési
onkormanyzat €s mas gazdalkodo szervezetek, nemzetiségi dnkorményzatok, egyhézi

jogi személyek, tertiletileg illetékes gazdasagi kamarak és civil szervezetek.

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

® Az igazgato a képzési tanécs javaslatara tizenot napon belil érdemi vélaszt koteles
adni.

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

® Az igazgatd munkajat az oktatoi testiilet €s a képzési tandcs a vezetdi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés
alapjan értékeli.

® A képzési tanacs feladata ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzd
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzo

intézmény mikodését. 14

1 A szakképzésr6l szol6 2019. évi LXXX. térvény 101.§-a és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.§-ai



7. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasival megbizott beszamolasira

vonatkozo rendelkezések

Az oktatoi testilet jogkoreit A szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény 51.§-a és a
12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet 145 — 146.5-ai szabalyozzak.

Az oktatoi testiilet dont:

o a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasardl,

o a szakképzd intézmény szervezeti €s mikodési szabalyzatanak és hazirendjének
elfogadasarol,

e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

o a szakképzd intézmény munkgjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,

e az oktatoi testllet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb ¢évfolyamba 1épésének megallapitasardl, a tanuldk
osztalyozévizsgara bocsatasarol,

e atanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek fegyelmi tigyeiben,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben. !>

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

Az 6raadod — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd oraadot — az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozd igyekben — a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. torvény

szerinti ligyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

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

foglalkoztatott oktatokbdl €s az intézményvezetokbdl allo oktatoi testiilet jar el.

15 A szakképzésr6l sz016 2019. évi LXXX. térvény 51.§-a (2 —4.)



Az oktatdi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti €s
milkodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozd iigyek elokészitésére vagy eldintésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkoreinek gyakorldsdat atruhdzhatia a szakmai
munkakdozosségre.

Az oktatdi testiilet a szakmai munkakozosségekre ruhazza a kovetkezo feladatok ellatdsdt:

a tantargyfelosztas elétti véleményezés,

az oktatok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatos véleményezes,

képzési €s oktatdsi program részbeni kidolgozasa,

javaslattétel jutalmazasra, elismerésre,

javaslattétel az éves munkatervhez.

Az atruhdazott jogkor gyakorldja az oktatdi testiiletet t4jékoztatni koteles azokrdl az iigyekrol,
amelyekben az oktatoi testillet megbizasabol eljar, a befejezést kovetd oktatdi testiileti
megbeszélésén. Indokolt esetben rendkiviili oktatdi testilleti megbeszélés dsszehivasaval —
melyrdl a belsé kommunikacids felilleten tajékoztatja az oktatoi testiletet. A beszamolokat az
oktatoi testlileti megbeszélés jegyzOkonyve rogziti.

A kizéarolag a szakképzd intézményt érintd tigyekben a szakképzo intézmény oktatoi testiilete,
mig a szakképzési centrum részeként mikodd valamennyi szakképzd intézményt érintd

ugyekben a szakképzd intézmények oktatdi testiilete egytittesen jar el.

Oktatoi testiileti értekezletet kell osszehivni:
e azigazgato,
e az oktatoi testilet tagjai egyharmadéanak vagy

e aképzési tanacs kezdeményezésére.

Az oktatdi testiilet véleményét ki kell kérni:

o aszakképzd intézmeényi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

az egyes oktatok kilon megbizasanak elosztasa soran,

e azigazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondésa eldtt,

jogszabalyban meghatarozott egyéb tigyben.!®

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



8. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, ideértve a
pedagogiai szakszolgalatokkal, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az egészségiigyi ellitast biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

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

igények szerint kell rendezni.

A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositia az alabbi személyekkel:
e az iskolaorvos,
e az iskolavédond,

e fogorvos, fogorvosi asszisztens

A tanulok egészségvédelme érdekében rendszeres egyuttmiikodés sziikséges, az intézmény
oktatoival, dolgozoival, az iskolaorvossal, az iskolavédondvel, sziikség esetén a hazi
gyermekorvossal/hdziorvossal, egyéb szakorvossal, a terlleti véddéndvel, gyermekjoléti
szolgalattal, pedagogiai szakszolgalattal, logopédussal, gyogytornasszal, pszichologussal, az
ANTSZ illetékes szervezeti egységeinek munkatarsaval és az e feladat ellatasahoz sziikséges

adatokrol egymast t4jékoztatjak.

8.2 A csalad- és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

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

o agyermekjoléti szolgalattal, illetve

e a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel €s hatosagokkal.



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

pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formdi, lehetséges modjai:

a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat
szuikségesnek latja,

esetmegbeszElés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszaménak intézményben val6 kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken valé részvétel az intézmény kérésére.

2018-t0l gyermekvédelmi, prevenciés munkéat végez intézményiinkben a Nyiregyhazi

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

akinek feladatai:

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

gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe és oktatasba valo beilleszkedéséhez,
valamint tanulmanyi kotelezettségei teljesités¢hez  szikséges kompetenciai
fejlesztésében,

a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késébbi munkavallalasahoz kapcsolddd
lehet6ségei kibontakozéasaban,

a gyermek tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezok észlelését
¢s feltarasat,

a gyermek csaladjat a gyermek iskolai életét érintd kérdésekben, valamint nevelési
problémaék esetén a gyermeket €s a csaladot a kozottitk 1évé konfliktus feloldasaban,
prevencios eszkozok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kiszlirését és

a jelzérendszer mikodését.

8.3 A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

A kapcsolattartds formdja elsésorban eseti, mely kiterjed:

A tanulo fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval osszefiiggd szakvélemény
megkérésére
A sajatos nevelési igény (tanulési, magatartasi zavarok) megallapitasara

A didkok iskolaban torténd fejlesztésére, foglalkozasara



o Az igazgatd ¢és a fejlesztd pedagdgus konzultacios kapcsolatot tarthat a pedagogiai
szakszolgalattal a vizsgalatra kuldott, vagy fejleszté foglalkozasokon résztvevd

tanuldkkal kapcsolatban

8.4 A fenntartdéval valoé kapcsolat
Az intézmény a fenntartoval (Kulturalis €és Innovéacios Minisztérium) a kapcsolatot a Centrum

kozvetitésével tartja.

A kapcsolattartds els6sorban a kivetkezd teriiletekre terjed ki:

e azintézmény atszervezésére, megszintetésére,

e az intézmény tevékenységi korének modositasara,

e azintézmény nevének megallapitasara,

e az intézmény pénzigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre, stb.),

e az intézmény ellendrzésére: gazdalkodasi, mikodési, torvényességi szempontbol,
szakmai munka eredményessége tekintetében, az ott folyo gyermek- és ifjusagvédelmi
tevékenységre, valamint a tanuld és gyermekbalesetek megelézése érdekében tett

intézkedések tekintetében, — az intézményben folyo szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntarto kapcsolata esefi:
e az intézmény SZMSZ-e, Héazirendje, Szakmai Programja jévahagyasa és mddositasa

tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas adasa,
e irasbeli beszamol6 adasa,
e cgyeztetd targyalasokon, értekezleteken, megbeszéléseken vald részvétel,
o afenntarté altal kiadott rendelkezések atvétele annak végrehajtasa céljabal,
e specidlis informacioszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodési, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddodan.

A kapcesolattartdsért felelds: az igazgato.

8.5 Mas szakképzési, oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas szakképzeési, oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:



— szakmai,
— kulturalis,

— sport €s egyéb jellegliek.

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

— iskolavezetés

8.6 Kiilsé6 gyakorlati helyekkel és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei
Kereskedelmi és Iparkamaraval valé kapcsolattartas

Az iskola Szakmai Programjanak Képzési Tervében meghatarozott feladatok életszeri
megismertetése, alkalmazasa érdekében kiilsé szakmai gyakorlatot folytat, az iskola szorgalmi
és nyari 6sszefliggd szakmai gyakorlat ideje alatt. A kiilsé szakmai gyakorlati helyeket a dualis
képzésért felel s igazgatohelyettes szervezi meg a kamara jovahagyaséaval.

A Kamaraval valé egyiittmikodés a szakmai igazgatohelyettes €s a dualis képzésért felelos
igazgatohelyettes feladata.

Tertuletei:

tanuldszerzodések megkotésének eldsegitése, nyilvantartasa, feliigyelete;

- agazati alapvizsga szervezése, lebonyolitéasa;

- szakmai versenyek szervezése, lebonyolitéasa;

- atanmihelyben foly6 hagyomanyos €s agazati gyakorlati oktaté munka iranyitasa,

- delegélja az 4gazati alapvizsga elnokét €s a szakmai vizsga vizsgabizottsag ellendrzési
feladatokat ellato tagjat.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélések

e-mail

telefon

egyeb.



8.7 Egyéb kiilso szervezetek, intézményekkel valo kapcsolattartas (kozosségi

szolgalat)

A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb Stven ora kozosségi
szolgalat teljesitése,!” igy a szakképzd intézmény feladata a kozosségi szolgalat
megszervezése, melyet egylttmikodési megallapodas utjan szervezi meg a fogado
intézményekkel. Kozvetlenil didkok csak akkor kereshetnek fel egy fogado6 intézményt, ha az
iskola az adott fogadd intézménnyel mar egyuttmiikodési megallapodas keretében rogzitette a
tevékenységek tipusait €s feltételeit.
Az osztalyfénok vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatd a tanuld elémenetelét rogzitd
dokumentumokban az iratkezelési szabalyok megtartasaval nyilvantartja és folyamatosan
vezeti a kozosségi szolgalattal 6sszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet. '®
Az iskoldban a kozosségi szolgdlat koordindlasaval az intézmény igazgatdja dltal megbizott
személy foglalkozik. Feladatai a kovetkezok:

o atanuldk felkészitése, tajékoztatasa

e pedagogiai feldolgozas (mentoralés),

e afogadd helyekkel valo kapcsolattartas,

o cgyittmikodési megallapodasok eldkészites,

e atanuldk bevonasaért a folyamat egészébe,

e az egyuttmiikodés €s kolcsonosség elvének érvényesitése.

Az osztdlyfonok feladatai:
e adminisztralas, dokumentalas, igazolasok nyilvantartasa,
o csetenként, csoportos  kozOsségi  szolgalat  teljesitésekor a  tanulok
fogaddszervezethez valo kisérése, feltiigyelete,

e az egyuttmiikodés €s kolcsonosség elvének érvényesitése.

(A kozosségi szolgalat szabalyzata a mellékletben talalhato.)
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1812/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 107.§ (2)



9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok

apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva kertil meghatarozasra.
Az unnepélyek, megemlékezések rendjét az tnnepély, megemlékezés nevét és pontos

idépontjat az oktatoi testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a
feladata.

A hagyomcdmycdpoladssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:
e megorzeése, illetve
e novelése.
A hagyomanyépolas elsdsorban az oktatoi testiilet feladata, mely tagjai kozremitkodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomdmycdpolds eszkozei:
e Unnepségek, rendezvények,
o egyéb kulturalis versenyek,
e egyéb sportversenyek,

o egyéb eszkozok (pl. kiadvanyok).

Az intézmény hagyomdnyai érintik:
e az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat),
o afelnétt dolgozokat,

o asziloket.

A hagyomdmycdpolads érvényesiilhet tovabbd az intézmény:
o jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
e tanulok iinnepi viseletével,

e azintézmény belsd dekoracidjaval.



Az oktatdi testilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apoléasan tal Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apoléasarol, meg6rzésérol

is.

9.2 Iskolai iinnepek, megemlékezések

Az iskola tinnepélyt szervez oktober 23-an, szalagavatokor, marcius 15-én, ballagaskor €s
a tanév zarasakor. Az iskolai innepélyen az oktatdi testiilet €s a tanuloifjusag megjelenése
kotelezo.

Hagyomannya valt iskolankban, hogy a téli sziinet el6tti utolso tanitasi napon a feldiszitett
karacsonyfa el6tt a dolgozok, oktatok €s a didkok kozos tinnept misort mutatnak be.

Az iskola megemlékezést tart oktober 6-an az aradi vértanak, janudr 22-én a magyar kultura
napjan, ill. az iskola névaddja, Banki Donét tiszteletére. Februarban a kommunista
diktaturak aldozataira, aprilisban a holokauszt aldozataira emlékeziink, junius 4-én a
Nemzeti Osszefogas Napjan a trianoni diktatum torténelmi eseményeit idézziik fel.

A magyar kultira napjat januarban szépkiejtési versennyel tessziik emlékezetessé diakjaink
szamara.

A sikeres iskolai szocializaci6 kulcsa a hatékony oktato—diak kommunikacié €s a kapcsolat
megfeleld alakitdsa. Az oktatok akkor tudjak hatékonyan kozvetiteni a normakat és
értékeket, ha a diakok elfogadjak oktatoikat, szeretik iskoldjukat. E célbol az elsé héten
szocializacids hét var minden 9. évfolyamos diakunkra szines programokkal.

Mar hagyomannya valt a kilencedikes osztalyosok avatdsa, ahol az elsés diakok
fogadalomtétellel €s bemutatkozé musorral szorakoztatjak az iskola kozosségét. Ezen a
napon vidam vetélkeddn vesznek részt és természetesen fogadalmat is tesznek.

Tavasszal didknapot tartunk a DOK szervezésében, amelyen egy idében kiillonbozd

helyszineken, érdekes programokon vehetnek részt tanuldink.

Az iskola névaddjanak életét, munkassagat minden ndvendékkel megismertetjitk. Minden

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

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

formaban nyilvantartjuk.



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

segitésében

A szakképzd intézményben legalabb 6t oktatdé szakmai munkakoézosséget hozhat 1étre. Egy
szakképzd intézményben legfeljebb tiz szakmai munkako6zosség hozhato létre.

A szakmai munkakozosség rvészt vesz a szakképzd intézmémy szakmai munkdjdnak
iranyitdascdaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, osszegzd véleménye figyelembe
veheté az oktatok értékelésében.”’

A szakmai munkakozosség — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint — gondoskodik az oktato munkdjanak szakmai segitésérol. Az
intézmény szervezeti ¢s mukodési szabalyzata a szakmai munkakozosség részére tovabbi

feladatokat is megallapithat.

10.1 A szakmai munkakozosségek dontési és véleményezési joga

A szakmai munkakozosség dont:
e mikodési rendjérdl és munkaprogramjardl,
e szakteruletén az oktatéi testilet altal atruhazott kérdésekrol,

e aszakképzd intézményi tanulményi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi az oktatéi munka

eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szaktertiletét érintéen — be kell szerezni:
o a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
e a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
o afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatarozasahoz.

19 A szakképzésr6l szo16 2019. évi LXXX. t6rvény 52. §-a (1 -2.)



A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara az oktatok kezdeményezésére szakképzo
intézmények kozotti munkakozosség is létrehozhato. A szakképzd intézmények kozotti
munkako6zosség jogkorét, milkodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek

kozotti megallapodas hatarozza meg.

Az intézményben hat munkaké6zosség miikodik: human, természettudomanyi, gépész,

elektronikai, kozlekedés, és kollégiumi munkako6zosség.

10.2 A szakmai munkakozosség iranyitasa

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

munkakozosség véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb ot évre.

A munkakozosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositasa a vezetés €s az oktatok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, osszeallitja a munkakozosség munkaterveét,

irasos beszamol 6t készit a tanév végi értékel 6 értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

10.3 Az oktatoi testiilet feladatainak atruhdzasa alapjan a szakmai

munkakozosségek feladatai

Az oktatéi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzé intézmény

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

miikodési szabalyzatanak €s a hazirend elfogadasa €s modositasa kivételével — a feladatkorébe

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

bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhizhatja a szakmai

munkakozosségre. 2°

Az oktatoi testillet feladatainak atruhdzasa alapjan — a szakmai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktato-képzé munka szakmai
szinvonalat, minOségét.

o Egyittmikodnek egymassal az intézményi neveld-oktato-képzé munka szinvonalanak

javitasa, a gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-
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vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6lo6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belso ellenérzésében.

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

Javaslatot tesznek az oktatdk tovabbképzésére.

Véleményezik az oktatdi allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozdvizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
telhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl¢ tanitast végzo féiskolai €s egyetemi hallgatok mentoraléasara.
Az intézménybe Ujonnan kerilé oktatok szaméra azonos vagy hasonlo szakos mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente
referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogato

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

10.4 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

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

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai
munkdjat.

Az igazgat6 altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatair6l.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
Té4jékozodik a munkakodzosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal;, a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez,

tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.



Keépviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdi eldtt és az iskolan
kival.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamol6t készit a munkakozosség tevékenységérol az
oktatdi testtlet szdmara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld 1dét kell biztositani szaméara a munkakozosségen belili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szaméra nem kotelezo.



11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A szakképzoé intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a
szakmai oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a tanuléok
agazathoz kotott egészségiigyi alkalmassagi és fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.
A tanulo iskola-egészségiigyi ellatdsara az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo miniszteri

rendeletet alkalmazni kell 2!

11.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskola-egészségligyi szolgalat elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a
technikum tanuldinak rendszeres egészségiigyi feligyeletét és ellatasat valamint alkalmassagi
vizsgalatat. Munkajat szakmailag az Allami Népegészségigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
Nyiregyhdza varosi tiszti fOorvosa irdnyitja és ellenérzi. Munkaltatgja Nyiregyhaza
Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatdsdga. Az iskolaorvost, iskolavédéndt, iskolaorvost €s
asszisztensnét feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd

munkat az igazgatohelyettesek végzik.

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

igazgatojaval. Az aktualis havi titemterv megtalalhat6 a tanari szoba falitjsagjan.

A kollégiumban lako tanulok orvosi ellatasardl a kijellt korzeti orvos gondoskodik az iskolaval

tortént megallapodas alapjan.

11.2 Az alkalmassagi vizsgalat rendszere, szabalyai

A munka eredményessége, az egészség megoOrzése csak ugy biztosithatd, ha megfelelé ember
kertl a megfelel6 munkahelyre. Ezért fontos, hogy a tanul6 az altala kivalasztott szakménak
egészségligyi szempontokbol megfeleljen. Ne legyen az egészségi allapotanak olyan
elvaltozasa, ami a késObbi munkavégzést befolyésolja, illetve ha van, akkor késdébbi

munkakore ne rontsa azt tovabb.

21 A szakképzésr6l sz016 2019. évi LXXX. t6rvény 33.§-a (1.) és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet XVII.
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A munkakori, szakmai illetve személyi higiénés vizsgaltok rendjét a 33/1998 NM rendelet irja
le. 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol. A munkakori és a szakmai
alkalmassag orvosi vizsgalata lehet elézetes, idészakos €s soron kiviili. A 11. § (2) A szakmai
alkalmassag eldzetes vizsgalatat és véleményezését els6fokon a szakképzd intézménybe
jelentkezd tanuloknal a fogadé intézmény iskolaorvosa, ennek hianyaban az intézmény
vezetdjének kezdeményezésére a munkahigiénés ¢€s foglalkozéas-egészségligyl szerv altal

kijelolt foglalkozas-egészségiigyi szakellato hely orvosa végzi.

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

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

Elozetes szakmai orvosi vizsgalat
e A vizsgalat a szakmai tanulmanyok €s az iskola megkezdését meg kell, hogy elézze.
e A tanulo csak akkor kezdheti meg a szakma tanuldsat, ha egészségiigyi szempontbol
megfelel a valasztott szakmanak.
A szakképzo intézménybe jelentkezd elézetes szakmai alkalmassagi vizsgalatat akkor kell
elvégezni, amikor a tanul6 mar felvételt nyert az adott iskoldba, de még a beiratkozds nem
tortént meg. A jelentkezd eldzetes szakmai alkalmassagi vizsgélatra torténd behivasa,
értesitése a felvételi eljarast lefolytatd szakképzd intézmény feladata. Ezt a vizsgalatot, az
adott fogado iskola iskolaorvosa végzi el. A sziild, illetve a jelentkezd — ennek a vizsgélatnak
az alkalmaval — nyilatkozik az altalanos egészségi allapotrdl, kronikus betegségrol és egyéb
gondozasrol stb. A szakképzd intézménybe jelentkezd tanuld akkor iratkozhat be az iskoléba,
ha az el6zetes szakmai alkalmassagi vizsgéalaton megfelelt.
Zarovizsgalat
o Az iskolai oktatas befejezése el6tt, az utolsé tanitasi évben torténik.

o A szakmai oktatas alatt bekovetkezett egészségkarosodas kiszirése céljabol.

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

baleseti vagy egyéb veszélyeket rejt.



12. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

12.1 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére, a menekiilési utvonalakra. A tajékoztatd soran
szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok

alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
foglalkozasok, tantargyak oktatdinak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Az foglalkozasok soran a szakképzé intézmény sajatossagaira figyelemmel
ki kell alakitani a tanuldékban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készségét,
at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fobb kozati kozlekedési balesetek, a mérgezés,
fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés témakorében, fejleszteni kell a tanulo
biztonsagra torekvd viselkedését. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentélni
kell. Az oktatdson vald részvételt a tanulok aldirasukkal igazoljdk. Az ismertetésen jelen nem
1év6 tanuldk szdmara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok

csak oktatdi feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd

oktato koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s az oktatdink szdmara kotelezd. Az az oktato, aki
nem jelenti az o6rajan, foglalkozasan vagy az intézményben torténd barmely balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s a kormanyhivatalnak

torténd megkildését az igazgato altal megbizott felelds végzi.

Az oktatok és egyéb munkavillalok szidmdra minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény altal megbizott kulsd szerv képviseldje. A
munkavédelmi t4jékoztatd megtartasaért az igazgato felelds. A tajékoztatd tényét €s tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.



Az iskola nem oktatoi munkakorben foglalkoztatott alkalmazottjainak feladata, hogy a
munkatertletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara, testi

épségére, a veszélyforrast jelentd munkahelytket mindig zarjak.

Az oktatok a foglalkozasokra, tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai
jellegii eszkozoket csak sajat felelosségre hozhatjak be, hasznalhatjak. Az oktatdk altal
készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkozok a foglalkozasokon, tanitasi ordkon

korlatozas nélkul hasznalhatok.

A tanulobalesetek esetén ellitando feladatok

Az igazgato feladatai:

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

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzdkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden feltolti
az erre a célra rendszeresitett elektronikus feliiletre;

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

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

3. A nyolc napon til gyogyulo sériiléssel jdro és a siulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezeési okokat;

- A jegyzokonyv egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak,
egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes
képviseldjének, egy példanyat pedig a szakképzo intézményben kell megdrizni.

- Ha a tanul6 éllapota vagy a tanuldbaleset jellege miatt a vizsgalatot ésszer(i idon beliil nem
lehet befejezni, azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

- Ha a tanuldbaleset sulyosnak mindstil, azt a szakképzd intézmény a rendelkezésre allo adatok
kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti a
fenntartonak. >

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

diakonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

22 A szakképzEsrol sz016 2019. évi LXXX. torvény 67.§-a (1.) és a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet XXIV.
fejezetének 215.§-a



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

balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Az oktato feladata:

1. Az igazgaté utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- az igazgatd utasitdsara kozremlkodik a harom napon tal gyodgyuld sérilést okozo
tanulobalesetek haladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzékonyvet vesz fel,

- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizodéasa miatt az adatszolgéltatas hatarideje nem
tarthato.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

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

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremikodik az iskolaszék, ennek hianyaban az iskolai sziléi szervezet és
didkonkorményzat téjékoztatasaban, €és a tanulobalesetek kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban, amennyiben erre igény mutatkozik.

5. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetdéen a megelézésre, az igazgatd

megel6zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem oktatoi munkakorben alkalmazott feladata:
- az igazgatd utasitdsdnak megfeleléen mikodik kozre a tanulobaleseteket kovetd

feladatokban.

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

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.



A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi ordkon, foglalkozasokon
hasznéalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd
oktato feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatinak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és az oktatok

szamara kotelezo.

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

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd oktatdk, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

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

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

12.3 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a kapuktol szamitott S méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
litogatok nem dohdnyozhatnak (1999.évi XLII. torvény). Az intézményben ¢és az iskolan
kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és az egészségre karos
élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre
olyan tanulét, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.



13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindgsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel6-oktato-képzd munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanulo6inak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épuletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsil killonosen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, tiz, a robbandassal torténd
fenyegetés).

Az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kézolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.

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

- munkakozosség-vezetok.

A rendKiviili eseményrél azonnal értesiteni kell: a fenntartot, tiz esetén a tlzoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sérilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja szitkségesnek tartja.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épiilletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozéd

a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét hangosbemondon is kézzé kell tenni.

Az iskola épiletében tartozkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tizriado tervnek

megfeleld6 rendben azonnal kotelesek elhagyni, lehetdleg felszerelésikkel egyiitt. A



gyllekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a hatso palyak é€s udvar. A
feligyel 6 oktatok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
ajelenlévd és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét

ellatni, a tanulocsoportokkal a gytilekezéhelyen tartdzkodni.

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

tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €s a kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint

gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezeésérol.

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet atvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel térténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

poétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

(A rendkiviili események kapcsan alkalmazandé Kiiiritési terveket az SZMSZ melléklete

tartalmazza.)



14. A képzési tanacs dontési és véleményezési jogai

A szakképzo intézményben

- a tanulok jogainak érvényesitése €s kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

- a nevelé-oktatdo munka tamogatasa, az oktatdi testilet, a tanulok, illetve a képzésben részt
vevo személyek és kiskort tanulé esetében a kiskoru tanulok torvényes képvisel 61,

- a fenntart6, tovabba a szakképzd intézmény mukodésében érdekelt mas szervezetek
egyuttmikodésének eldomozditasa, és a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a
szakképz6 intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezé és

javaslattevé testiiletként mitkodé képzési tanidcs hozhato létre.”

A képzési tanacs figyelemmel Kiséri a tanuldi jogok érvényesilését, a neveld és oktato
munka eredményességét. A képzési tanacs a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a szakképzd intézmény vezet$jétdl, az e korbe tartozé iigyek
targyalasakor képviseloje tanacskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet

értekezletein.

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

elfogadasa és modositasa elott.

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

vagy az oktatoi testilet koziil legalabb kettének a képvisel6i kezdeményezik. Az igazgato a
kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beltl a képzési tanacs munkdjaban részt vevo
érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képvisel6bdl allé bizottsagot hoz 1étre a képzési tanacs

megalakitasanak elékészitéséhez.

A képzési tanacsba
a) a szulok képviseldit a szakképzo intézmény tanuloinak torvényes képvisel 61,

b) a tanulok képviseldit a szakképzd intézmény didkonkorményzatanak tagjai,

2 A szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX. t6rvény 101.§-a és a 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet. 323 — 327.§-a



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

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

A képzési tanacs

a) sajat mukodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szo6tobbséggel dont.

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

kozott — a dontési jogot a képzési tandcsra atruhazza. Ezek alapjan dontési jogkorébe

tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a képzési tanacs elnoke),

o a képzési tanacs tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak

megallapitasa.



15. A szakképzo6 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriilo fegyelmi eljarast megelozé egyeztetd eljaras részletes

szabalyai

15.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény 63.§-daban és a 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet XXVIII. fejezetében 196 — 214.§-aban foglaltak alapjin a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg, azzal a
megjegyzeéssel, hogy az oktatoi testiilet a fegyelmi jogkort a fegyelmi bizottsagra ruhazza at,
melynek elnokét az iskola igazgatdja jeloli ki. Az oktatdi testiilet tanévnyito értekezleten valod
dontését jegyzokonyvezni kell. A fegyelmi bizottsdg elnoke koteles az igazgatdnak
beszamolni a fegyelmi bizottsag dontéseirdl. Ezekrdl az igazgatd az oktatdi testiletet a
zardértekezleten tqjékoztatja hivatalosan.

e A fegyelmi eljards meginditdsar6l az oktatoi testilet dont egyszerQ
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhazhato.?*

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja, de nem
indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkdvetése 6ta harom honap mar
eltelt.?

o A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallést tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol
tanukat hallgathat meg, iratokat szerezhet be, szakért6t vehet igénybe, szemlét tarthat.

o A fegyelmi targyalasrdl a tanulot, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes
képvisel§jét €s a meghatalmazott képvisel6t értesiteni kell. Az értesitésben fel kell
tintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, kiskoru tanulo esetén a kiskora tanulo
torvényes képviseldje ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az
értesitésnek tartalmaznia kell az iratbetekintési jog gyakorldsara €s a bizonyitasi
inditvany lehetdségére vonatkoz6 tajékoztatast. Az értesitést oly modon kell kikiildent,

hogy azt a tanulo, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje és a

2 A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet XX VIII. fejezetének 199.§-a
2 A 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet XX VIII. fejezetének 196.§-a (1)



meghatalmazott képviselé kilon-killon a targyalds elétt legalabb nyolc nappal
megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthatd, ha a tanulo, kiskort tanulo
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld
elézetesen bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalas helyérdl és idépontjarol a didkonkormanyzatot, a dualis
képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohelyet tajékoztatni kell,
a tanulo terhére rott kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatdban fel kell
tintetni, hogy az érintett a targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és
bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalast azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell
tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni, hogy azt a cimzett a targyalas el6tt
legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos
mindségben részt vevok nevét, eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fébb
megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, kiskoru tanulé esetén a kiskoru tanuld
torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A jegyzokonyvet a
fegyelmi bizottsag elnoke irja ala €s a jegyzékonyvvezetd hitelesiti.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elnoke vezeti.

A bizonyitasi eljaras a tanuld meghallgatasaval kezdddik. A kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére
rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A tanulo a
nyilatkozattételt megtagadhatja. A fegyelmi bizottsag elnoke a tanuld korabbi
nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag tagjai a tanulohoz kérdéseket
intézhetnek. A kiskorti tanulé meghallgatasat kovetden a kiskoru tanuld toérvényes
képvisel§jét kell meghallgatni.

A tanu meghallgatésa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tant
kiskort, meghallgatasanal a torvényes képviseldje jelen lehet.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras
egy¢eb adataibdl se valjon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem
érintett részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy
kiilonosen az iratrol késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat
nem tartalmazza.

A fegyelmi bizottsag elnoke meghallgatjia a didkonkorméanyzat jelen 1lévo

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



A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az ugy
bonyolultsaga vagy més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a
fegyelmi bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon belul irdsban meg kell kiildeni
az ugyben érintett feleknek, kiskorti fél esetén a torvényes képviseldjének és a
meghatalmazott képviselének.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgat6 a tanulo atvételérdl
a masik szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény igazgatdjaval
megallapodott.

A kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi buintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

Minden egyéb eljarasban a hatalyos jogszabalyok szerint jarunk el.

15.2 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, <értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas Iétrehozésa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elnodke értesiti a tanulot,
kiskora tanulé esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét €s ha van, a sértettet is.
Az értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanul6 mely kotelességszegéssel gyanusitjak.
A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a
tanuld kiskoru, a térvényes képviseldje €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének
hataridejére. A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, a

meghatalmazott képviseld €s ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
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tanitasi napon belil irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz
hozzéjéarul-e.

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

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskori tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviselé kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo.
Kivéve, ha a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza, a tanulo
fegyelmi biintetés hatalya alatt all, a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott
fegyelmi buintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt kovette el vagy a tanulo ellen a
kotelességszegés elkovetését megeléz6 egy éven belul indult fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan szintették meg.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése)
a fegyelmi bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd f¢él és a tanuld egyarant elfogad.

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

fegyelmi targyalast kell tartani.






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

megszinésének eseteiben.






18. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol atruhazott

feladat- és hataskorok, munkakorileiras mintak

A szakképzo intézményt az igazgatd vezeti, aki felel a szakképz6 intézmény szakszer(i €s

torvényes mukodéséért. Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallod feleldsségét,

dontési és képviseleti jogkorét a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum SZMSZ-e hatarozza meg.

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

az intézmény képviselete,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa,

- az oktatdi testiilet vezetése,

- aneveld-oktatd-képz6 munka koordinalasa,

- atanuldk osztalyba valo besorolasa (véleménykérés utan),

- iskolai, kollégiumi felvétel, atvétel mas iskolabdl,

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

- a kotelezd tandrai foglalkozasok aldl felmentettek tudasardl vald szdmot adas
idépontjanak meghatarozasa,

- Javitovizsga kivételével tanulmanyok alatti vizsgak engedélyezése.

Hataskorébdl atruhazza az igazgatéhelyettesekre:

a) A szakmai igazgatohelyettes vezetoi feladatainak részletes felsoroldsa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozéasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktaték munkakori leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinalja a

tankonyvek rendelését,



iranyitja, feligyeli a képzési program megvalosulasat, kilonos tekintettel a
projektoktatasra,

koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és felugyeli az dagazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat ¢&s
adminisztraciojat.

elokésziti és felugyeli a szakmai vizsgakat,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzd intézményekkel, killonos
tekintettel a felséfoka 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 iranyitdsa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

Ertékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi

eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

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

az intézmény rend;jét.

b) Az oktatdsi igazgatohelyettes vezetoi feladatainak részletes felsoroldsa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

szikség esetén kezdeményezi a hazirend mddositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,



e koordinalja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

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

o figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinélatdt, €s ennek ismeretében koordinalja a
tankonyvek rendelését,

e iranyitja és feligyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiillonos tekintettel a
projektoktatasra,

e koordinalja a kézismereti oktatast,

o clékésziti és felugyeli az érettségi vizsga megszervezEését, lebonyolitdsat ¢&s
adminisztracidjat,

e segiti és koordinalja a kozismereti munkakozosség munkajat,

e részt vesz az iskola éves oktatoi igyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

e az oktatdi testilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai
orarend készitésében,

e lebonyolitja a tanuloi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

e iranyitja az iskolatitkar munkdjat,

e megszervezi a beiratkozast,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzo intézményekkel, kiillénos
tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

o cllen6rzi az irdnyitdsa ala tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracids tevékenységét,

o ¢értekeli és a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a tertletéhez tartozo el6zo évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitmeényét.
Ellendérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet €s

az intézmény rend;jét.



d) A nevelési igazgatohelyettes vezetoi feladatainak részletes felsoroldsa:
» Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
» kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapito Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,
+ sziikség esetén kezdeményezi a hdzirend modositasat
« részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;
» részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
» figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,
» javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakori leirdsara,
* koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,
* részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
« figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a
tankonyvek rendelését,
« iranyitja, feltigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,
» koordinalja a nevelési feladatokat,
+ segiti €s koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkajat,
« elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjét,
» koordinalja az osztalyfénoki munkat,
+ figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi
eljarasok jogszera lebonyolitasarol,
» koordinalja, feligyeli a tanuldi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfénoki €s iskolai
adminisztraciot,
+ az intézmény munkatervében programozott idépontok szerint eldkésziti a szildi
értekezleteket, oktatdi fogaddorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasardl,
mindezeket egyeztetve az osztalyfénokokkel, oktatokkal,
» részt vesz az iskolai unnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,
» segitl az iskolai diakmozgalmat,
+ szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzd intézményekkel,
kilonos tekintettel a felséfok intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,
» figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszdgosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat,
« iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megval6suléasat,

« iranyitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,



» szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaido-
beosztasukat,

+ eldkésziti a kollégium éves tanuldi foglalkozasi tervét,

» biztositja a kollégiumi érdeklédési korok mukodését,

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

+ felel a kollégium rendjéért,

» segiti a kollégiumi diakonkorményzat munkéjat, biztositja annak mitkodési feltételeit,
* koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

« részt vesz az éves munka értékelésében,

+ ellenérzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

+ ellendrzi az iranyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

« értékeli és a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a tertiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellentrzi, értékeli €s mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét,
teljesitményét.

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

vagyonvédelmet és az intézmény rend;jét.

A dudalis képzésért felelos igazgatohelyettes vezetoi feladatainak részletes felsoroldsa:

+ Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

+ szikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

« részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

+ részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

» figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

» javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

* koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

+ részt vesz a beiskolazas tervezésében ¢€s a beiskolazas lebonyolitasaban,

» figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kindlatat, €és ennek ismeretében koordinélja a

tankonyvek rendelését,



» iranyitja és feliigyeli az oktatasi program megvaldsulasat, kiilonos tekintettel a
projektoktatasra,
» koordinélja a kozismereti oktatast,
« elokésziti és felugyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat &s
adminisztracidjat,
+ segiti és koordindlja a kozismereti munkakozosség munkajat,
+ részt vesz az iskola éves oktatoi tigyeleti rendjének kialakitasaban,
+ koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,
« az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai
orarend készitésében,
» lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
 irényitja az iskolatitkar munk4jat,
* megszervezi a beiratkozast,
+ szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzd intézményekkel,
kilonos tekintettel a felséfok intézményekkel, tudomanyos 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 iranyitasa ala tartozék munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,
+ ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,
« értékeli és a kovetkezo évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket,
Hataskorok, jogkorok:
Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.
Ellen6rzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét,
teljesitményét.
Ellen6rzi az iskola teriletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- és
vagyonvédelmet és az intézmény rend;jét.

Az igazgatOhelyettesek a vezetéi tevékenységiiket az igazgaté iranyitisa mellett,

egymassal egyiittmiikodve, és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

A munkakori leirasi mintak a mellékletben talalhatoak.



19. Egyéb jogszabadly altal eloirt, valamint a szakképz6
intézmény miikodésével Osszefiigc6 minden olyan kérdés,
amelyet  jogszabaly  rendelkezése  alapjan  készitett

szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni

19.1 Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyozasa

Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuloknak szdl a szakmai
programmal osszeegyeztethetd forméaban €s modszerrel.
Az engedélyezett reklamtevékenység a kovetkezd személyiségfejlddést eldsegitd témakkal
allhat kapcsolatban:

e nevelé-oktato-képz6é munka,

o cgészséges letmdd,

o kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

o kozéleti tevékenység,

o kulturalis tevékenység,

sporttevékenység.

Eljaras a tilto koriilmények fennallasara vonatkozé vizsgalatok esetén:

e akérdéses reklam bevonasa a vizsgalat idejére,

o aképzési tandcs véleményének kikérése,

e oktatdi testiileti dontés meghozatala,

e az észrevételt tevo tdjékoztatasa a vizsgalat eredményérdl és annak végrehajtasardl,

o felel@sség megallapitésa,

e vizsgalat soran keletkezett dokumentumok, jegyzékonyvek irattarozasa. A gazdasagi
reklamtevékenységrdl szolo torvény eldirdsainak figyelmen kiviil hagyasa felel6sségre

vonast eredményezhet.

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

XLVIIL torvény korlatozast eldiro feltételeinek:



e Tilos az olyan reklam, amely a gyermek- és fiatalkoruak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolcsi fejl6dését karosithatja.

e Tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkortaknak szo6lo reklam, amely alkalmas a
gyermek-, illetve fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolcsi fejléddésének
kedvezdtlen befolyasolasara, killonosen azaltal, hogy erdszakra, szexualitasra utal
vagy azt abrazol, vagy tém4janak meghatarozo eleme az erédszakos modon megoldott
konfliktus.

e Tilos az olyan reklam, amely gyermek- vagy fiatalkorut veszélyes, erészakos vagy a
szexualitast hangsulyozo helyzetben mutat be.

e Tapasztalatlansaguk vagy hiszékenységik kihasznaladsaval kozvetlen felszolitast
tartalmaznak arra, hogy a felnétt koruakat aruvasarlasra 6sztonozzék.

e Az intézmény teriletén semmilyen anyagi elény esetében sem lehet jogszabalyba
utk6z06 reklamtevékenységet folytatni.

o Azigazgaté koteles az oktatoktol, szuldktdl, tanuloktdl érkezd, az intézményben folyo
reklamtevékenységgel kapcsolatos €szrevételt megvizsgalni, €s szitkséges 1épéseket

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

Az intézményben folytathato reklamtevékenység formai, modjai:
e iskolaradio,

e Ujsagok terjesztése,

szorolapok,

plakatok,

szobeli tajékoztatas, stb.

19.2 A tanulot megillet6 dijazas

A tanuldt a szakképzo intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzataban meghatarozott
mértékl dijazas illeti meg, ha a szakképzdé intézmény a tulajdonaba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositiasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazdsban a tanulo —
kiskort tanulo esetén torvényes képviseldje egyetértésével — és a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl,
hasznositasabol szarmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld
dijazast a teljes képzési folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato

eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.?®
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A tanuld juttatasai és az 6t megilleté tovabbi kedvezmények:

A tanulo

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

b) az els6é szakma megszerzéséhez kapcsolodoan egyszeri palyakezdési juttatasra,

c¢) raszorultsagi helyzete és jO tanulméanyi eredménye alapjan palyazat utjan tdmogatasra

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

Egyéb foglalkozasként a kotelezd foglalkozasokon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
vagy szakmai tartalmu foglalkozas szervezhetd meg. A szakképzd intézmény altal szervezett
egyeb foglalkozasokat a szakképzd intézmény szakmai programjaban kell meghatarozni. A
szakképzd intézmény koteles a tehetség kibontakoztatasara, a hatranyos helyzet tanulok,
illetve képzésben részt vevo személyek felzarkoztatasara, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézséggel kiizd6 tanulok szamara differencialt fejlesztést megszervezni.

20.1 A tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra szolgalo foglalkozasok

A tehetség kibontakoztatasara és felzarkoztatasra legalabb heti egy foglalkozast kell
biztositani. A szakképzd intézmény a tanuld szocialis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd
hatranyanak ellensulyozasa céljabol képességkibontakoztato felkészitést vagy integrdcios
felkészitést szervez, amelynek keretei kozott a tanuld egyéni képességének, tehetségének
kibontakoztatasa, fejlédésének elOsegitése, a tanuld tanuldsi, tovabbtanuldsi esélyének

kiegyenlitése folyik.

A képességkibontakoztato felkészités keretében az oktato feladata:
e az egyéni fejlesztési terv készitése
e ¢&saz ennek alapjan torténd kompetenciafejlesztés,
e az 0nallo tanulast segito fejlesztés,
e az egylttmikodésen alapuld modszertani elemek alkalmazasa foglalkozasokon,
o az értckelés, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,
e mentori, tutori tevékenységek ellatasa,

e akiskort tanulé torvényes képviseldjével torténd rendszeres kapcsolattartas.

A képességkibontakoztaté felkészitésben az a tanul6 vesz részt, aki hatranyos helyzetinek
mindsil. Az igazgato a képességkibontakoztato felkészitésbe felveheti azt a tanulot is, aki nem
hatranyos helyzetli, feltéve, hogy a tanulé rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részestl.

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

A képességkibontakoztatd felkészitésben részt vevo tanulé haladasat, fejlédését, tovabba az
ezeket hatraltato okokat az osztalyfonok és az egyéni fejlesztésben részt vevé oktatok

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



esetén a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét, indokolt esetben a csalad- és gyermekjoléti

szolgélat, a gydmhatosag €s a nevelési tanacsado képviseldjét.

A képességkibontakoztato felkészitést valamennyi évfolyamon, osztilyban meg kell
szervezni, ha az adott osztialyban van hitranyos helyzetii tanulé. Ha valamelyik osztalyban
nincs hatranyos helyzetl tanul6, az osztalyban a képességkibontakoztato felkészitést nem lehet

megszervezni. >

20.2 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kivili egyéb

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

e A tanulok Ontevékeny diakkordket hozhatnak Iétre, melynek meghirdetését,
megszervezését €s mikodtetését a diakok végzik. A didkkorok munkaja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai
iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziltségli oktatok vagy kulsé
szakemberek végzik az igazgatod engedélyével.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds személy megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanul6i
a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelel oltozékben €s rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szakos oktatoi felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az adott tertilet
igazgatohelyettese felelds.

o A felzarkoztatasok, korrepetialasok — lehetdség szerint - célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato
altal megbizott oktato tartja.

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

produkcidkat kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis, torténelmi vagy miivészeti
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ismereteit bovitik, €s alkalmasak arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfénoki oran kozosen
megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak a kozépiskolas korosztaly szamara. Feleldse lehet
szakos oktato, osztalyfénok.

o Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek a hataron tul el magyarokrdl és az Eurdpai Unio orszagairol.
Kulfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és oktato vezetésével, a szildk hozzajarulasaval
szervezhetdk.

e A tanulminyi Kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes ¢€s

egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

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

vehetnek. A részvételt az osztalyfénokoknek be kell jelenteni.



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

feltételek

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

didkonkormanyzat javaslatara az igazgaté biz meg 6téves idétartamra.’!

A digkonkormdnyzat az oktatdi testiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat mukodésérdl,

¢ adidkonkorményzat mikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

o hataskorei gyakorlasardl,

e egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

o a didkonkormanyzat tdjékoztatasi rendszerének létrehozasarol €s mukodtetésérdl,
valamint

e ha a szakképzd intézményben milkodik, a szakképzd intézményen belul milkodd
tajékoztatasi rendszer szerkesztosége vezetOjének, felelés szerkesztdjének,

munkatarsainak megbizasarol.

A didkénkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat és annak modositasat a
didkonkormanyzat fogadja el és az oktatéi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat
szervezeti ¢s milkodési szabalyzatanak é€s annak modositasanak jovahagyasa csak akkor
tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai
programjaval, szervezeti ¢és mikodési szabalyzataval vagy  hazirendjével. A
didkonkorméanyzat szervezeti €s mukodési szabalyzatanak és annak moddositasanak
jovahagyasarol az oktatoi testillet a jovahagyasra torténd elterjesztést koveté harminc napon
belul nyilatkozik. A didkonkorméanyzat szervezeti €s milkodési szabalyzatat és annak
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi testiilet e hataridén belil nem

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

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A digkonkormdnyzat véleményét ki kell kérni:

e atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanuld helyzetét elemzd, értékel 6 beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aszakképzd intézményi sportkor mitkodési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények mikodési rendjének kialakitdsahoz,

e a hazirend elfogaddsahoz és

o a szakképzo intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatdban meghatarozott egyéb

tigyben.

Azokban az ugyekben, amelyekben a diakonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az elSterjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik — a tdrgyaléas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.
A didkonkormadnyzat feladatainak ellatisahoz téritésmentesen haszndlhatia a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzd intézmény
miikodését.
A didkkozgyiilés osszehivasdat a diakonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése elott tizenot nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabba ilyenhez csatlakozni. A

szovetség a szakképzo intézményben a diakonkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A kapcsolattartds egyéb formdi:
e személyes megbeszélés,
o targyalds, értekezlet, gyllés,

e irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartds sordn:
e 4tadjak a diakonkorményzat szervének, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat

véleményezési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat;



a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

megjelennek a didkkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény mukodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény

mikodtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A digkonkormdnyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartds sordn:

gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett jog gyakorlasarol,

aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az intézmény mukodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

gondoskodnak az intézményi vezetok megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a

didkonkormanyzat gylléseire, illetve egyéb programjairdl.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan

tgyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

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

diakkozgytlés

oktatoi testuleti, illetve osztaly, vagy évfolyam oktatokozosségi konzultacidok
szakmai konzultaciok

didkképviseletek

diakkori wlés

oktatoi testiileti értekezlet

vezetoi ulés

fegyelmi targyalas

munkakozosségi megbeszElés.

A didkonkormanyzat véleményét az oktator testileti értekezleten az igazgato altal a

patronélassal megbizott személy képviseli. A kibdvitett vezetdi értekezletre, oktatdi testileti

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



22. A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképzo

intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A szakképz6 intézmény biztositja a szakképzé intézményi sportkor mitkodését.

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

létrehozott csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvenot percet kell biztositani.>?

Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a kotelezo tanorai és a szabadon
valaszthato délutani sportfoglalkozasokon biztositja.
A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkor keretében kell megszervezni a nem

kotelezd tanorai foglalkozasok terhére.

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

e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.

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

intézmény vezetdje biz meg.

Az iskolai sportkir és az iskola vezetése kozotti kapesolattartas formaiit és rendjét a sportkor
jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével a sajat szervezeti ¢és mukodési
szabalyzataban szabalyozza. Az éves munkaterv €s az SZMSZ elfogadasa iskolai sportkori

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

A tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy a szakiranyu oktatdsban a szakképzé
intézményben vagy szakképzési munkaszerzodéssel a dudlis képzéhelyen vehet részt.

A szakképzd intézményben a szakirdnyu oktatds akkor teljesithetd, ha a tanulo, illetve a
képzésben részt vevd személy dualis képzohelyen valo részvétele a szakiranyu oktatasban a
gazdasagi kamara kozremukodése mellett sem biztosithatdo. Ha a szakmai oktatas céljat
szolgélja, a szakiranyu oktatas teljesithetdé kulfoldon is, amelynek idétartama nem haladhatja
meg a szakiranyu oktatas id6tartamanak egynegyedét.>

A kapcsolattartas formai, rendje:

A tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy a szakiranyu oktatasban a szakképzo
intézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dualis képzohelyen vehet részt.
Jelenleg a technikumi illetve szakmai képzésben 1évé tanuldink nagy része egytittmikodési
megallapodassal vannak kint a kiilsé partnereknél, ahol a kollégaink napi szinten kapcsolatban
allnak a dualis partnereinkkel. Napi 8 oras foglalkozasban vesznek részt a diakjaink a kiilsé
partnereinknél, ahol a szakma fortélyait sajatitjak el.

A dudlis képzohellyel valo kapcsolattartasért a szakmai igazgatohelyettes és a dudlis képzésért
felel6s igazgatohelyettes felel. A kapcsolattartas formai: személyes, telefon, e-mail.

A kapcsolattartas rendje:

- Félévente személyes megbeszélés

- Probléma esetén azonnali kapcsolatfelvétel

- A munkaterv hatarozza meg a tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az igazgato
kikéri a fenntarto, a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo intézmény esetében a
foigazgatod, a képzési tanacs, a tanulokat érintd programokat illetéen a didkonkormanyzat,
tovabba, ha a szakiranyu oktatds nem a szakképzd intézményben folyik, a dualis képzohely
véleményét is.

- A tanitas nélkili munkanapok iddpontjarol a szakképzd intézmény a vele tanuloi
jogviszonyban allo tanulok elhelyezését biztosité kollégiumot és a dualis képzohelyet is
tajékoztatja.

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

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

veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola tanuldéinak, alkalmazottainak feladatai balesetek megel6zésének érdekében:

A tizvédelmi, balesetvédelmi 6vo- védd rendszabélyokat, az intézmény hazirendjét
be kell tartani.

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

Az oktato, vagy felndtt, akit a tanulo értesit, azonnal intézkedik a rendkiviili esemény
megsziintetése érdekében (mentdt, tlizoltdt hiv, stb.), illetve megkezdi a rendkiviili
helyzet kezelését.

Minden rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak.

Bombariadd, katasztrofa-, veszély esetén az oktatok iranyitasaval kell az épuletet
elhagyni. - Az épulet elhagyasat segiti a menekiilési utvonal ismerete.

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

Rendkivili id6jaras esetén gondoskodni kell az udvar és az épulet el6tti jarda
balesetmentessé tételérdl (holapatolas, hd omlas veszélyének jelzése, lehullott

falevelek, faagak eltakaritasa, stb.).

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobaleset megelozésével kapcsolatosan:

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

Az oktatok a tanorai €s a tandran kivili foglalkozasokon, valamint az tgyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalytonokoknek az osztalyfénoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségik €s testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, a tilos €s elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

megel6zését szolgal 6 szabalyokkal.



Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

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

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:

A sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia.

A balesetet, sérulést okozé veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.
Minden tanul6i balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak. E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
oktatonak is részt kell vennie.

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérilést ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkertlhet6 a
baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

(Lasd e szabalyzat 12. fejezetét, Az intézményi védo, 6vo eldirdsok cimmel!)

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk:

elsédleges szempont az €let mentése, szikkség esetén az intézmény kitritése

ezzel egyidejlleg az elharitasra illetékes szervezet értesitése

a vagyonmentés megkezdése

a rendkivili esemény jelentése a Centrum féigazgatojanak

az elharitas hivatott hatdsdg megérkezéséig a helyszin érintetleniil hagyasanak
biztositasa

a rendkiviili esemény elharitdsara megérkezd hatdsag tajékoztatdsa, munkavégzéshez
sziikséges informaciok megadasa, sziikség szerinti segitségnyujtas

a tanulok sziileinek szitkség szerinti tajékoztatasa (pl. kozlekedés teljes leallasa,

sztrajk, rendkiviili id6jaras esetén).

A feladatok szervezése és iranyitasa az intézmény igazgatojanak hataskorébe

tartozik. Tavolléte esetén intézkedésre jogosult az altala megbizott igazgatohelyettes.



25. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, dontési és képviseleti
jogkorét a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum SZMSZ-e hatarozza meg. A szakképzési
centrum részeként mikodd szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd szadmara
jogszabalyban meghatarozott feladatok kozil — a féigazgatd iranyitdsa mellett — ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar

feladat- €s hataskorébe.
A munkaltatoéi jogokat
e az igazgaté felett a fenntartd, a szakképzési centrum részeként mikodo szakképzo
intézmény esetében — az igazgatdi megbizas €s annak visszavonasa kivételével — a
foigazgato,
e az igazgatohelyettesek felett — a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzo
intézmény esetében az igazgatohelyettesi megbizés €s annak visszavonasa kivételével
— azg igazgato,

o aszakképzd intézmény oktatoi alkalmazottai felett az igazgatd,

e a nem oktatéi munkakorben foglalkoztatott munkavallalok felett a kancelldr

gyakorolja.






Mellékletek

1. szamu melléklet: Munkakori leirasok

Ikt.sz.:NSZFH/nyszc-banki/

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: dualis képzésért felelds igazgatdhelyettes
FEOR sziam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakorre eloirt
végzettsSg
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezé foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miiszaki Technikum és
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaid§ beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezé foglalkozasok megtartasan

kivill maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatdhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok €s érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol sz616 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozoan meghataroz.

A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
e kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapitdo Okirat
jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,
e sziikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat,
e részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,
e részt vesz az iskola mingségiranyitasi folyamataiban,
e figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,
e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,



e koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

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

e figyelemmel kiséri a tankényvpiac kinalatat, ¢s ennek ismeretében koordinalja a tankoényvek
rendelését,

e irdnyitja és feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiillonos tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,

e koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

e scgiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

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

o 1j kapcsolatokat épit ki, a meglévé kapcesolatokat apolja az intézmény profiljanak megfelelo
gazdalkodo szervezetekkel,

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

o munkatarsai kézremiikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkakhoz sziikkséges anyagok,
eszkozok beszerzésérodl, azok tarolasarol,

o closegiti a tanulok ¢s gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuloszerzodések kotését,

o closegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzesi Munkaszerzédések
kotését,

o closegiti az iskola ¢s a gazdalkodd szervezetek kozott Iétrejové  Egyuttmikodési
Megallapodasok kotését,

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

e figyelemmel kiséri a megyeli, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikéajat,

e részt vesz az ¢ves munka értékelésében,

e cllen6rzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkak6zosségek tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o <¢rtekeli és a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriilet¢hez tartozo el6z6 évi
eredményeket.

Hataskorék, jogkérok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellen6rzi az iskola terilletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;ét.

Felel6sségi kor:

Felelos az iskolaban folyd oktatdé-neveld-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelds az agazati alapvizsgak ¢s a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testillet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszk6zok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéscknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Koézremitkodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozé oktatok talorait €s azok elszamolasat.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.



Felelos a szamviteli térvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradcktalan betartasaért.

Felelos az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a tanulok jogainak
megovasacrt.

Felelos az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért €s helytallosagaért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszer(i hasznalataért,
megovasacrt.

Jogosultsagok:

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

Kezelt adatok:

a) alkalmazottak

csaladi és utoneve,

sziiletési csaladi ¢s utoneve,

neme,

sziletési helye ¢s ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

clektronikus levelezési cime és telefonszama,

végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével €s idegennyelv-ismeretével kapcsolatos adatai,
oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a bliniigy1 nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama és kelte,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabdl valo tavollétének jogcime €s idétartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegesével, illetve kartéritési felelosségevel osszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcesolatosan

a munkahely megnevezése,

ajogviszony tipusa, kezd6 és zard datuma, valamint megsziinésének modja,

a beosztas ¢s a munkakorénck megnevezeése,

bér- ¢és bérjellegh juttatasai mérteke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartam,

c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
természetes szemelyazonosito adata,
neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

d) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

természetes szemelyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,



a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanuldbalesetre vonatkozé adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulé tudasanak értékelésével ¢s minbsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

¥/ a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanuldbalesetre vonatkozé adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

2) jogszabdlyban  biztositott  kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdldsdhoz  és
igazolasdhoz szilkkséges olyan adatok, amelyekbol megallapithato a jogosult személye ¢s a
kedvezményre vald jogosultsaga,

h) tovabbd az egyes szerzddések, tamogatodi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képez6 dokumentumokban, belsd szabdlyozo eszkdzokben szereplé elobb felsorolt adatok,
valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcsolatos levelezésekben szerepld el6bb felsorolt adatok.
vallalkozé/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzekszam, kamarai szam, névjegyzékszama

képviselo sziiletési ideje €s helye, anyja neve

kapcsolattartd email cime, telefonszama.

Infokommunikdcios feliiletekhez valo hozzdférés:
Kréta
Microsoft 0365

A Nyiregvhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart borité¢kban
keriilnek elhelyezésre a 09. sz. irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Médositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az G azonositdk elhelyezésérol.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelGsség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére t6rténd elkészitéséért.

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

jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:



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

Nyviregyhaza, 2021.

munkaltatod

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyviregvhaza, 2021.

munkavallald



Ikt.sz.:NSZFH/nyszc-banki/

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakdrre eloirt
végzettsSg
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miszaki Technikum és
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatéi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatéi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat ¢s beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan

kivill maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatdhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok €s érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szo16 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozoan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

e sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

e részt vesz az iskola munkatervének clkészitésében;

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

e figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

e koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,



részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, ¢s ennek ismeretében koordinalja a tankonyvek
rendelését,

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,
koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6z6sségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatdi tigyeleti rend;ét,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

figyelemmel kiséri az iskola tanuloinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljarasok
jogszerl lebonyolitasardl,

koordinalja, feligyeli a tanuloi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,

az intézmény munkatervében programozott idOpontok szerint eclokésziti a  sziil6i
értekezleteket, oktatéi fogadoodrakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasardl,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatdkkal,

részt vesz az iskolai unnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

segiti az iskolai didkmozgalmat,

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

figyelemmel kiséri a megyet, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,
iranyitja és feligyeli a kollégiumi program megvalosulasat,

iranyitja a kollégiumi oktatoi kozosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a kollégiumi oktatok munkajat, elkésziti munkaid6-beosztasukat,
elokésziti a kollégium éves tanuloi foglalkozasi tervét,

biztositja a kollégiumi érdeklodési korok miikodését,

a kollégiumi ¢€let szervezése soran elvégzi a kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjaban
foglaltakat,

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi didkonkormanyzat munkajat, biztositja annak mikodési feltételeit,
koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellenérzi az iranyitasa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkak&zosségek tagjainak orait,

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,



o <rtekeli €s a kovetkezO évi tervezésnél figyelembe veszi a teriletéhez tartozo €16z6 €vi
eredményeket.

Hataskorék, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellenérzi az iskola terilletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;ét.

Felel6sségi kor:

Felelos az iskolaban folyd oktato-nevel6-képzo munka szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasaért.

Az oktatoi testilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatéi testillet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, €s javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszk6zok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések cldkészitésében.

Koézremitkodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozé oktatok talorait €s azok elszamolasat.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Felelos a szamviteli térvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradcktalan betartasaért.

Felelos az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanuldk jogainak
megovasacrt.

Felelos az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért €s helytallosagaért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirasszeri hasznalataért,
megovasacrt.

Jogosultsagok:

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

Kezelt adatok:

a) alkalmazottak

csaladi és utoneve,

sziiletési csaladi ¢s utoneve,

neme,

sziletési helye ¢s ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

clektronikus levelezési cime és telefonszama,

végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével €s idegennyelv-ismeretével kapcsolatos adatai,
oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama és kelte,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabdl valo tavollétének jogcime €s idétartama,

értékelésének eredménye,



tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegesével, illetve kartéritési felelosségevel osszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatdsaval kapesolatosan

a munkahely megnevezése,

ajogviszony tipusa, kezd6 és zard datuma, valamint megsziinésének modja,

a beosztas ¢s a munkakorének megnevezeése,

bér- ¢és bérjellegh juttatasai mértéke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgald id6tartam,

c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
természetes szemelyazonosito adata,
neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

d) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

természetes szemelyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulé tudasanak értékelésével ¢s minbsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

¥/ a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

2) jogszabdalyban  biztositott  kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdldsdhoz  és
igazolasdhoz szilkkséges olyan adatok, amelyekbol megallapithatd a jogosult személye ¢s a
kedvezményre vald jogosultsaga,

h) tovabbd az egyes szerzddések, tamogatodi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képez6 dokumentumokban, belsd szabdlyozo eszkozokben szerepld elobb felsorolt adatok,
valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcsolatos levelezésekben szerepld el6bb felsorolt adatok.
vallalkozé/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzekszam, kamarai szam, névjegyzékszama

képviselo sziiletési ideje €s helye, anyja neve

kapcsolattartd email cime, telefonszama.



Infokommunikdcios feliiletekhez valo hozzdférés:
Kréta
Microsoft 0365

A Nyiregvhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart borité¢kban
keriilnek elhelyezésre a 09. sz. irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Médositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az G azonositdk elhelyezésérol.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelGsség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

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

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

A munkavallal6 kételes kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007.
¢vi CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozo
szabalyzata szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius
30-ig kell teljesiteni.

Nyviregyhaza, 2021.

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyviregyhaza, 2021.

© munkavallalo



Ikt.sz.:NSZFH/nyszc-banki/

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkér | igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: oktatasi igazgatdhelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakér betoltésének feltételei: az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakdrre eloirt
végzettsSg
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miszaki Technikum és
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatéi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatéi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat ¢s beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan

kivill maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatdhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok €s érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szo16 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozoan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:
e Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

e sziikség esetén kezdeményezi a hazirend méodositasat

o részt vesz az iskola munkatervének clkészitésében;

e részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

o figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

e javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé oktatok munkakori leirasara,

e koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,



részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankényvpiac kinalatat, ¢s ennek ismeretében koordinalja a tankényvek
rendelését,

iranyitja és feliigyeli az oktatasi program megvalosulasat, killonos tekintettel a projektoktatasra,
koordinalja a kézismereti oktatast,

segiti &s koordinalja a kozismereti munkak6zosség munkajat,

részt vesz az iskola éves oktatdi igyeleti rendjénck kialakitasaban,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

az oktatdi testilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai orarend
készitésében,

lebonyolitja a tanuléi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,
iranyitja az iskolatitkar munkajat,
megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzési intézményekkel, kilonos
tekintettel a fels6foka intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

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

ellendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

értékeli ¢és a kovetkezé évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd €16z0 évi
eredményeket,

Hataskorék, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellendrzi az iskola terilletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;ét.

Felel6sségi kor:

Felelos az iskolaban folyd oktatdé-nevelé-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelds az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezesét.

Az oktatoi testilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatéi testillet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszk6zok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéscknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Koézremitkodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozo oktatok talorait s azok elszamolasat.



Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradcktalan betartasaért.

Felelos az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a tanuldk jogainak
megovasacrt.

Felelés az adatvédelmi szabalyzat ¢s annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért €s helytallosagaért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézok, berendezési targyak eldirasszeri hasznalataért,
megovasacrt.

Jogosultsagok:

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

Kezelt adatok:

a) alkalmazottak

csaladi és utoneve,

sziiletési csaladi ¢s utoneve,

neme,

sziletési helye ¢s ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezeése és szama,

lakcime,

levelezési cime,

clektronikus levelezési cime és telefonszama,

végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével €s idegennyelv-ismeretével kapcsolatos adatai,
oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a bliniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama és kelte,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabdl valo tavollétének jogcime €s idétartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegesével, illetve kartéritési felelosségevel osszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatdsaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezése,

ajogviszony tipusa, kezd6 és zard datuma, valamint megsziinésének modja,

a beosztas ¢s a munkakorének megnevezeése,

bér- ¢és bérjellegh juttatasai mértéke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalé idétartam,

c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
természetes szemelyazonosito adata,
neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezeése s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

d) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

természetes szemelyazonositod adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében



a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulé tudasanak értékelésével ¢s minbsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

¥/, a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositdé szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

2) jogszabdlyban  biztositott  kedvezményekre valo igényjogosultsdag elbirdlasdhoz  és
igazolasdhoz szilkkséges olyan adatok, amelyekbol megallapithatd a jogosult személye ¢s a
kedvezményre vald jogosultsaga,

h) tovabbd az egyes szerzddések, tamogatodi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képez6 dokumentumokban, belsd szabdlyozo eszkozokben szerepld elobb felsorolt adatok,
valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcsolatos levelezésekben szerepld el6bb felsorolt adatok.
vallalkozo/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzekszam, kamarai szam, névjegyzékszama

képviselo sziiletési ideje €s helye, anyja neve

kapcsolattartd email cime, telefonszama.

Infokommunikdcios feliiletekhez valo hozzdférés:
Kréta

Orszagos Mérések Adatbegyiijté és -Kezelé Rendszere
Microsoft 0365

A Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart borité¢kban
keriilnek elhelyezésre a 09. sz. irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Médositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az G azonositdk elhelyezésérol.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelsség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére t6rténd elkészitéséért.

Titoktartas:



A tudomasara jutott hivatali titkot koteles meg6rizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi
jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

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

Nyviregyhaza, 2021.

munkaltatd

A munkakor leirasban foglalt feladataimat és felelosségemet megismertem, megértettem. A
munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyviregyhaza, 2021.

munkavallald



Ikt.sz.:NSZFH/nyszc-banki/

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkér | igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavillalo:

Munkavallalé neve:

Munkakér:

Munkakor megnevezése:

szakmai igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

Munkakor betoltésének feltételei:

az iskolatipusnak megfelelé oktatéi munkakorre eloirt
végzettsSg

Munkaidé:

heti 40 ora, heti kotelez6 foglalkozasa a tantargyfelosztas
szerint

Munkavégzés helye:

Nyviregvhazi SzC Banki Donat Miiszaki Technikum és
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat ¢s beosztasat, a kotelez6 foglalkozasok megtartasan

kivill maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:
Az igazgatdhelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok a
kotelezettségek, amelyeket a szakképzesrol sz616 2019. évi és LXXX. térvény és végrehajtasi rendelete
(12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatdkra vonatkozoan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:
Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program,

az képzési program, az SZMSZ, az Alapitd6 Okirat

jogszabalyvaltozasok miatti mddositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének clkészitésében;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok munkakéri leirasara,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,



e figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankényvek
rendelését,

e iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,

e koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

s

o cldkésziti és feliigyeli a szakmai vizsgakat,
e scgiti ¢s koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,
e koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

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

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

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkakozosségek
tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét

o Ertékeli ¢s a kovetkezé ¢€vi tervezésnél figyelembe veszi a teriletéhez tartozd ¢l6zd évi
eredményeket

Hataskorék, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Ellen6rzi az iskola terilletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;ét.

Felel6sségi kor:

Felelos az iskolaban folyo oktatdé-nevelé-képzé munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelds az agazati alapvizsgak ¢s a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatéi testillet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, €s javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagi eszk6zok
beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések eldkészitésében.

Koézremitkodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellenérzi az iranyitasa ala tartozé oktatok talorait €s azok elszamolasat.

Felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az adatok
valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

Felelés a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradcktalan betartasaért.

Felelos az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért.
Felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért ¢s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasacrt.

Felelos az adatvédelmi szabalyzat €s annak mellékleteiben nevesitett, a felelésségi korébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért €s helytallosagaért.

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerli hasznalataért,
megovasacrt.



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

Kezelt adatok:

a) alkalmazottak

csaladi és utoneve,

sziiletési csaladi ¢s utoneve,

neme,

sziletési helye ¢s ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime és telefonszama,

végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével €s idegennyelv-ismeretével kapcsolatos adatai,
oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a bliniigy1 nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama és kelte,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabdl valo tavollétének jogcime €s idétartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapesolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegesével, illetve kartéritési felelosségevel osszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcesolatosan

a munkahely megnevezése,

ajogviszony tipusa, kezd6 és zard datuma, valamint megsziinésének modja,

a beosztas ¢s a munkakorének megnevezeése,

bér- és bérjelleghi juttatasai mértéke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartam,

c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
természetes szemelyazonosito adata,
neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

d) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

természetes szemelyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulé tudasanak értékelésével ¢s minbsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,



a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

¥/ a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idSpontja ¢s
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

2) jogszabdlyban  biztositott  kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdldsdhoz  és
igazoldasdhoz szilkkséges olyan adatok, amelyekbol megallapithatd a jogosult személye ¢s a
kedvezményre vald jogosultsaga,

h) tovabbd az egyes szerzddések, tamogatodi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képez6 dokumentumokban, belsd szabdlyozo eszkozokben szereplé elobb felsorolt adatok,
valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcsolatos levelezésekben szerepld elobb felsorolt adatok.
vallalkozo/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzekszam, kamarai szam, névjegyzékszama

képviselo sziiletési ideje €s helye, anyja neve

kapcsolattartd email cime, telefonszama.

Infokommunikdcios feliiletekhez valo hozzdféreés:
Kréta

Iskolarendszerii vizsgajelentés

Szakma Sztar-OSZTV

ASZEV verseny

Microsoft 0365

A Nyiregvhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez valdo hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart borit¢kban
keriilnek elhelyezésre a 09. sz. irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Médositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az G azonositdk elhelyezésérol.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelgsség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére t6rténd elkészitéséért.

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

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

A munkavallalé koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkozoé szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esed¢kesség évének junius 30-ig kell
teljesiteni.

Nyviregyhaza, 2021.



munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyviregyhaza, 2021.

munkavallald



Ikt.sz.:NSZFH/nyszc-banki/

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: teriletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: oktato kollégiumban, kollégiumi csoportvezetd
FEOR sziam: 2421
Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség
Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az O&rarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miszaki Technikum ¢&s
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatdhelyettes altal kijelolt oktatod
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — szilkség szerint — kiilon beosztas szerint
helyettesiti.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora. 32 6ra kotott munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok ¢s a kdtelezé foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az oktato
pihenénapon ¢s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeligyeletre
pihendnapon és 16 6ra utan is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa ¢létt a munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat Iehetdleg egy
nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen
felettesct.

A feladatok részletes felsorolasa:

Nevelo-oktatd munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (Kollégiumi nevelés orszagos
alapprogramja), valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak szerint kell végeznie.

1. hozzajarul az iskolai nevelési-oktatasi céljainak megvalosulasahoz,
az oktatoi testiilet tagjaival €s a vezetokkel szoros szakmai egyuttmitkodésben végzi munkajat,
a kollégiumi nevelési folyamatot megtervezi, megszervezi, (pl. €bresztd, takarodo, étkezes),
iranyitja, ellendrzi, és értékeli a kollégiumi tanuldkat,
felkészil a foglalkozasokra, foglalkozasokat tart (csoportfoglalkozas, korrepetalas,
ismeretbovito tajékoztatas),

i



6. betartja ¢s betartatja a kollégiumi rendet, diakkézpontl, az egyén €s a kozosség harmonidjan
alapul6 komyezetet ¢s tevékenységrendszert alakit ki,
7. segiti a tanulok szocializacidjanak, kiegyensulyozott egészséges fejlodésének, tanulasanak, a
sikeres €letpalyara vald felkésziilését, személyiségfejlesztését,
8. figyelembe veszi az egyéni ¢s €letkori sajatossagokat, a sajatos nevelési igényii tanulok egyéni
igényeit tevékenységének végzése soran,
9. integralt nevelést, az integraciot elosegité pedagdgiai modszereket alkalmaz,
10. konstruktivan egyiittmiikodik a sziillokkel, a kollégiumhoz kapcsolddo iskolakkal, tarsadalmi
kornyezettel,
11. egyéniségével, megjelenésével, felkésziltségével, miveltségével, életmodjaval kovetendo
példaként szolgala a diakok szamara,
12. nevelési tervet készit a csoportfejlesztésrdl, a csoportkézi viszonyok alakitasarol,
13. naprakészen elvégzi a munkéjahoz kapcsolodé adminisztracios feladatokat, (tanuloi
nyilvantartasok, betegség, tavolat, kimend enged€lyek folyamatos vezetése),
14. teljesiti tovabbképzési kotelezettségeit.
15. koteles az igazgatd altal meghatarozott online felilletet naprakészen kovetni.
Kollégiumi csoportvezetdi feladatok:
Az kollégiumi csoportvezetd munkajat az alapdokumentumokban meghatarozottak, valamint az
iskolavezetés iranymutatasai alapjan végzi, csoportja kozosségének felelds vezetdje. Alaposan
megismeri tanitvanyai személyiségét, ennek, valamint az iskola pedagogiai elveinek figyelembe
vételével neveli 6ket. Minden tudasaval eldsegiti az csoportkézosség kialakulasat.
1. fogaddora, sziiloi értekezlet tartasa, indokolt esetben csaladlatogatas, a szilok rendszeres
tajékoztatasa;

2. csoportvezetdi neveldémunka megtervezése;

3. egyiittmikodés a didkonkormanyzatokkal, sziilokkel, sziiléi valasztmannyal, ifjusagvédelmi
felelbsokkel;

4. atanigyi dokumentumok naprakész vezetése;
5. javaslat tétel a tanulok jutalmazasara, fegyelmezésére, kitiintetésére;

6. akollégiumi rendezvények elokészitése, és az ezeken valo részvétel.

Hataskorék, jogkorok:

A tanuldi teljesitményeket folyamatosan nyomon koveti, értékeli. Figyelemmel kiséri tanuloi
tanulmanyi eredményeit, csoportja fegyelmi helyzetének alakulasat, értékeli teljesitményiiket.
Dokumentalja a tanulék mulasztasait, mely soran a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen jar el.
Ellen6rzi a napi szobarendet, a heti nagytakaritast, a tisztasagi és az egészségvédelmi szabalyok
teljesitése céljabol. Folyamatosan értékeli a csoport fegyelmi helyzetét. Visszatéré ellenorzést folytat
a rendszabalyok, a balesetvédelmi elbirasok betartasa, az egyéni és kozosségi tulajdon védelme, a
megelézés érdekében.

Felel6sségi kor:

o felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért ¢s a bizonylatok megorzéséért

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

o felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasacrt

e felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a tanulok
jogainak megdvasaért

o felelés az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért



o felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirasszeri
hasznalataért, megdvasacrt.

Jogosultsagok:

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

Kezelt adatok:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes szemelyazonosito adata,

neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

b) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

természetes szemelyazonositod adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanul6 tudasanak értékelésével €s mindsitésével, valamint a tanulé altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

d) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

e jogszabdalyban  biztositott  kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdldsdhoz  és
igazolasdhoz sziikséges olyan adatok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre vald jogosultsaga,

) tovabbd az egyes szerzddések, tamogatodi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képez6 dokumentumokban, belsd szabdlyozo eszkdzokben szerepld el6bb felsorolt adatok,
valamint az ellendrzott tevékenységgel kapesolatos levelezésekben szereplo elobb felsorolt adatok.

g) A diabéteszes tanulok diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre keriilnek a tanulo
személyes adatai, a betegségével Osszefiiggd informaciok, gyogyszerérzékenysége, alkalmazott
terapiaja, rosszullétei, gondviseld elérhetéségei, kezelGorvos €s annak elérhetdsége.

Infokommunikdcios feliiletekhez valo hozzdféreés:
Kréta
Microsoft 0365



A Nyiregvhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum ¢és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart borité¢kban
keriilnek elhelyezésre a 09.sz. irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az G azonositdk elhelyezésérol.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelsség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

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

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

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

Nyviregyhaza, 2021.
munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyviregyhaza, 2021.

munkavallald



Ikt.sz.:NSZFH/nyszc-banki/

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: teriletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: testneveld szakos oktato
FEOR sziam: 2421
Munkakér betoltésének feltételei: felsofoku/kozépfoka szakiranyt végzettség
Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az oOrarend
rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miszaki Technikum ¢&s
Kollégium,
4400 Nyiregvhaza Koranyi Frigyes utca 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatdhelyettes altal kijelolt oktatd
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilén beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezeté altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaiddbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kételezo
foglalkozasok ¢s a kdtelezd foglalkozasnak nem mindsild, a szakmai oktatassal osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az oktato
pihenénapon ¢s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra €s verseny-, illetve vizsgafeligyeletre
pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato. Egyéb rendkiviilli munkavégzésre a torvényes munkaidon
beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy iigyeleti beosztasa elott a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasardl, illetve annak okarol lehetdleg egy
nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen
felettesét, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsagot vagy a portat. A betegség utani
munkaba allas idopontjat koteles legkésébb az €16z6 nap délelottjén bejelenteni.



A munkakor tartalma

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

L.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

a szakmai programnak megfelelden megtervezi €s ez alapjan végzi éves oktatoi-neveldi-képzo
tevékenységét;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

vizsgatételek Osszeallitasa, kozremikodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban, vizsga illetve
verseny feliigyelet;

bemutatoorak tartasa, nyilt napon vald kézremiikodés;

valtozatos tanitasi médszerek és anyagok alkalmazasa a tanulok eltéré igényei szerint;
részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében a projektoktatassal 6sszefiiggésben;
aktivan részt vesz a projektoktatasban a projekttervben leirtak szerint;

a hazi feladatok kijeldlése €s ellenorzése/értekelése, az irasbeli munkak kijavitasa, a szobeli/
gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok értékelése;

dolgozatok eldkészitése, megiratasa ¢s ¢rtékelése;

a tanulok tanulmanyi eldmenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban
meghatarozottak szerint;

szildi értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziillokkel;

kapcsolattartas mas oktatoval, nevelokkel, ifjusagvédelmi felelossel, az iskola egyéb
dolgozoéival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetii, tamogatast igénylo
tanul¢ felzarkozasat eldsegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatéival, dolgozéival;

az iskolai rend meghatarozasa ¢s betartatasa; a tanuldk feliigyelete kiilon tigyeletesi rend
szerint

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

a taniigyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutatd orakon vald részvétel;

a munkarend pontos betartasa, oracserére csak az iskolavezetés elézetes hozzajarulasa esetén
kerithet sort;

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, onalld tanulast segité fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el €s ennek kapcsan a kiskora tanulo
torvényes képviseldjével rendszeres kapcesolatot tart;

a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevd tanuld haladasat, fejloddését, illetve az
ezeket hatraltatoé okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja
a tanuldt, kiskora tanuld esetén a torvényes képviseldjét €s szitkség esetén a csalad és
gyermekjoléti szolgalat, gyamhatdsag és a nevelési tanacsadd képviseldjét;



21.

22.

23.

24.
25.
26.

megszervezi a szikkséges szeml€ltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
sziikség szerint ilyeneket készit is;

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

bombariadé vagy egycb rendkivilli esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

részt vesz az éves leltarozasban;
kateles az igazgato altal meghatarozott online feliiletet naprakészen kovetni;

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



A munkavallalé egyéb feladatai:

Testnevel6 tanari feladatok:

1. kapcsolatot tart a gydgytestneveld kollégaval, dokumentalja az altala adott értckeléseket;

2. atanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolddd tiiz-, baleset- €s munkavédelmi
tajékoztatast;

3. szikség szerint kiséri a tanulokat killonb6zo sportversenyekre;

4. a mindennapos testnevelés orakat a tanulok fizikai teherbirasanak, egyéni igényeinek megfeleléen
tervezi meg;

5. ugyel arra, hogy a tandrakon, edzéseken a csoport/osztaly csak a szamara kijeldlt 61t6zot, jatékteret
foglalja el;

6. cllendrzi, hogy atandra el6tt az 6ltozoket az arra kijelolt tanuld bezarta-c;

7. ellendrzi, hogy a tandra utan a csoport/osztaly az 61t6z6t, firdét rendben hagytak el;

8. a balesetnél vagy egészséget ért karosodasnal gondoskodik a balesetet szenvedett személy
cllatasanak megkezdésérol, értesiti a balesetvédelmi feleldst, dokumentalja az eseményt;

9. atornateremben 1évo berendezések kezelése kizarolagos feladata;

10. a terilletéhez tartozo helységek rendjéért, az eszkozok allaganak megorzéséért feleldsséggel
tartozik.

Hataskorok, jogkorok:

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

Dokumentalja a tanulok mulasztasait.

Felel6sségi kor:
o felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridék
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért ¢s a bizonylatok megorzéséért

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

o felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasacrt

e felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdvasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:

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

Kezelt adatok:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes szemelyazonosito adata,

neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

b) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

természetes szemelyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,



a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulé tudasanak értékelésével ¢s minbsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

d) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak iddpontja &s
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

e jogszabdlyban  biztositott  kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdldsdhoz  és
igazolasdhoz sziikséges olyan adatok, amelyekb6l megallapithatdé a jogosult személye ¢és a
kedvezményre vald jogosultsaga,

) tovabbd az egyes szerzddések, tamogatodi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képez6 dokumentumokban, belsd szabdlyozo eszkdzokben szereplé elobb felsorolt adatok,
valamint az ellendrzott tevékenységgel kapesolatos levelezésekben szereplo elobb felsorolt adatok.

g) A diabéteszes tanulok diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre keriilnek a tanulo
személyes adatai, a betegségével Osszefiiggd informacidk, gyogyszerérzékenysége, alkalmazott
terapiaja, rosszullétei, gondviseld elérhetdségei, kezeldorvos €s annak elérhetdsége.

Infokommunikdcios feliiletekhez valo hozzdférés:
Kréta
Microsoft 0365

A Nyiregvhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban
keriilnek elhelyezésre a 09.sz. irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az G azonositdk elhelyezésérol.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelgsség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére t6rténd elkészitéséért.

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

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

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



Nyviregyhaza, 2021.
munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyviregyhaza, 2021.

munkavallald



Ikt.sz.:NSZFH/nyszc-banki/

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:

Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

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

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgato

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd

gyakorloja:

Kozvetlen felettese: teriletileg illetékes igazgatohelyettes
Munkavallalé:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése:

szakos oktato

FEOR sziam: 2421

Munkakér betoltésének feltételei: felsofoku/kozépfoka szakiranyt végzettség

Munkaidé: heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasardl
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miszaki Technikum ¢&s
Kollégium,
4400 Nyiregvhaza Koranyi Frigyes utca 15.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatdhelyettes altal kijelolt oktatd

Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiiloén beosztas szerint.

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 ora 32 ora kotott munkaidd, melyet az intézményvezeté altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidbe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt kotelezo
foglalkozasok ¢s a kdtelezé foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) az oktato
pihenénapon ¢s szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeligyeletre
pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato. Egyéb rendkiviilli munkavégzésre a torvényes munkaidon
beliil barmikor rendelkezésre kell allni.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy tigyeleti beosztasa ¢létt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasardl, illetve annak okarol lehetdleg egy
nappal elébb, de legkés6bb az adott munkanapon 7 ora 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen
felettesét, amennyiben ezeket nem tudja értesiteni a titkarsagot vagy a portat. A betegség utani
munkaba allas idopontjat koteles legkésébb az €16z6 nap délelottjén bejelenten.



A munkakor tartalma

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

27.

28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.

38.

39.

40.

4].

42.
43.

44.

45.

46.

a szakmai programnak megfelelden megtervezi €s ez alapjan végzi éves oktatoi-neveldi-képzo
tevékenységét;

a tananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;
helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

vizsgatételek Osszeallitasa, kozremikodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban, vizsga illetve
verseny feliigyelet;

bemutatoorak tartasa, nyilt napon vald kézremiikodés;

valtozatos tanitasi méodszerek és anyagok alkalmazasa a tanuldk eltérd igényei szerint;
részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében a projektoktatassal osszefiiggésben;
aktivan részt vesz a projektoktatasban a projekttervben leirtak szerint;

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

dolgozatok eldkészitése, megiratasa ¢s ¢rtékelése;

a tanulok tanulmanyi eldmenetelének rendszeres értékelése az intézményi dokumentumokban
meghatarozottak szerint;

szuldi értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

kapcsolattartas mas oktatoval, nevelokkel, ifjusagvédelmi felelossel, az iskola egyéb
dolgozoéival, valamint egyéb szakemberekkel, akik a hatranyos helyzetii, tamogatast igénylo
tanul¢ felzarkozasat elésegitik, valamint a centrum mas iskolainak oktatoival, dolgozoival;

az iskolai rend meghatarozasa ¢s betartatasa; a tanuldk feliigyelete kiilon tigyeletesi rend
szerint

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

a taniigyi dokumentumok hataridére torténd, pontos elkészitése;

szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutatd orakon vald részvétel;

a munkarend pontos betartasa, oracserére csak az iskolavezetés elézetes hozzajarulasa esetén
kerithet sort;

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, onalld tanulast segité fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskora tanuld
torvényes képviseldjével rendszeres kapcesolatot tart;

a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevd tanuld haladasat, fejloddését, illetve az
ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja
a tanuldt, kiskora tanuld esetén a torvényes képviseldjét €s szitkség esetén a csalad és
gyermekjoléti szolgalat, gyamhatdsag és a nevelési tanacsadd képviseldjét;



47.

48.

49.

50.
51.
52.

megszervezi a szikkséges szeml€ltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
sziikség szerint ilyeneket készit is;

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

bombariadé vagy egycb rendkivili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

részt vesz az éves leltarozasban;
kateles az igazgato altal meghatarozott online feliiletet naprakészen kovetni;

az igazgatdé altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal-neveléssel
osszefiiggenek és oktatoi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiil.



Hataskorék, jogkorok:

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

Dokumentalja a tanulok mulasztasait.

Felel6sségi kor:

o felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megoérzéséért

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

o felelds az iskola €s a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasacrt

e felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a tanulok
jogainak megdvasaért

o felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért

o felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszeri
hasznalataért, megdvasacrt.

Jogosultsagok:

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

Kezelt adatok:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes szemelyazonosito adata,

neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

b) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

természetes szemelyazonositod adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulé tudasanak értékelésével ¢s minbsitésével, valamint a tanulo altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

d) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,



a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

e jogszabdalyban  biztositott  kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdldsdhoz  és
igazolasahoz sziikséges olyan adatok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye ¢és a
kedvezményre vald jogosultsaga,

) tovabbd az egyes szerzddések, tamogatodi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képez6 dokumentumokban, belsd szabdlyozo eszkozokben szerepld elobb felsorolt adatok,
valamint az ellendrzott tevékenységgel kapesolatos levelezésekben szereplo elobb felsorolt adatok.

g) A diabéteszes tanulok diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltiintetésre keriilnek a tanulo
személyes adatai, a betegségével Osszefiiggd informaciok, gyogyszerérzékenysége, alkalmazott
terapiaja, rosszullétei, gondviseld elérhetéségei, kezeldorvos €s annak elérhetdsége.

Infokommunikdcios feliiletekhez valo hozzdférés:
Kréta
Microsoft 0365

A Nyiregvhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart borité¢kban
keriilnek elhelyezésre a 09.sz. irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az G azonositdk elhelyezésérol.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felel6sség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére t6rténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot kételes meg6rizni. Az annak megsértésébdl ered6é valamennyi
jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség:

A munkavallalé koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szold 2007. évi
CLIL 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.

Nyviregyhaza, 2021.

munkaltato
A munkakor leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakéri leiras egy példanyat atvettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.
Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyviregyhaza, 2021.

munkavallald



Ikt.sz.:.NSZFH/nyszc-banki/000174-58/2021

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkér | igazgato

gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

teriletileg illetékes igazgatohelyettes

Munkavillalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: pszichologus
FEOR sziam: 2628

Munkakor betoltésének feltételei:

fels6foku szakiranyu végzettség

Munkaidé:

heti 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfclosztas, valamint az orarend
rendelkezik

Munkavégzés helye:

Nyviregvhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és
Kollégium
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigves u. 15.

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktato

Tavolléte esetén helyettesiti:

Oktato tarsait — szitkség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 ora kotott munkaidd, melybdl 22 ora a tanuldkkal vald foglalkozas az

alabbiak szerint :

- Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miszaki Technikum és Kollégium heti 7 ora,
- Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo Iskola és Kollégium heti 8 6ra,
- SNI, BTMN tanul6k ellatasa, szakmai koordinaci6 heti 7 6ra

A munkakor tartalma
A feladatok részletes felsorolasa:

1. Pszichologiai vizsgalatok a rendelkezésre allo diagnosztikai eszkézok fiiggvényében.

2. Tanacsadas jellegi munka (palyaorientacio, életvezetési tanacsadas, drogprevencio,
konfliktuskezelés, beilleszkedési problémak kezelése, krizisintervencio, nismeret-fejlesztés,

dontés elokészités, stb)

3. Kapcsolatfelvétel az ijonnan bekeriil6é gyerckekkel, felmérésiik pszichologiai szempontbol.

4. Folyamatosan megfigyeli a tanulok viselkedését.

5. Szild-gyerek, gyerck-gyerek, gyerek-nevelé meditacid, illetve kozosségépités gyerekek,
illetve gyerekek ¢és felndttek kozott.

6. Esctmegbeszéléseken valo részvétel, felkérésre azok vezetése, részvétel a cselekvési stratégiak

kidolgozasaban.



7. Egyéni és csoportos foglalkozasok a gyerekekkel.

8. Konzultacio a gyerekek ellatasat biztositdé szakemberek csoportjaval (szakmai vezetd,
otthonvezetd, neveldk, gyermekfeligyeldk, gyermekgondozok).

9. Kotetlen egyittlét a gyermekekkel.

10. A pszichologusi, sajat felhasznalasi munka-feljegyzések elkészitési modja, rendszeressége,
formaja, tartalma az adott pszicholdgus autonom hataskore.

11. A kilsé felhasznalasu feljegyzések elkészitésének rendszerességét a szitkségletek, a torvényi
eloirasok, illetve az igazgato kilon megbizasa hatarozza meg.

12. Az elkészitett irasos anyagok, teszteredmények, rajzok tarolasa az adatvédelem
kovetelményeinek megfeleléen megbrizendok, ehhez zarhaté szekrény/szoba, sajat
felhasznalast szamitdgép szikséges.

Hataskorék, jogkorok:
Az altala fejlesztett tanulok teljesitményét folyamatosan nyomon koveti, jellemzi.
Felkérés esetén részt vesz a tanoran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban.

Felel6sségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéséért.

Felelés az adatvédelmi szabalyzat ¢s annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tartozod
kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért ¢s helytallosagaért

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

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy
természetes szemelyazonosito adata,
neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

b) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

természetes szemelyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

c) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkozo adatok,

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak iddpontja ¢s
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozo adatok.

Infokommunikacios feliiletekhez valo hozzdférés: Kréta



A Nyiregvhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégium nevében eljarva a felsorolt
infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalé nevei és jelszavai zart boritékban
keriilnek elhelyezésre a 02.sz. irodaban talalhat6 lemezszekrényben. Modositas esetén haladéktalanul
gondoskodni kell az G azonositdk elhelyezésérol.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelsség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 06.

J
igazgato

A munkakor leirasban foglalt feladataimat és feleldosségemet megismertem, megértettem. A
munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 06.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-91/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: gondnok (iskola)
FEOR szam: 5243
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum ¢s
Kollégium,
4400 Nyiregvhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiillon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa:
Munkgjat az igazgatod altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 oratdl
132 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

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

2. napi rendszerességgel figvelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatdsahoz
sziikséges berendezések miikodesét, a takaritast, a tliz- ¢s munkavédelmi eldirasok betartasat,

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

4. a felmerilé uzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi igyintézének,

5. szervezi a felmeriil6 karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérdl,

6. iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi a hataskoérébe rendelt technikai dolgozdk munkajat,



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

8. segiti a gazdasagi ligyintéz6 munkajat a targyi eszkozok, helyiségek és személyek kozotti
mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,

9. kozremikodik a kis és nagy érték targyi eszkozok, munkaruha, védoruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,

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

11. koteles az intézmény fogyasztasmérdjét havi rendszerességgel figyelemmel kisémni, és ezeket
dokumentalni, valamint az almérd allasokat tovabb szamlazasra dokumentalni,

12. koordinalja a tisztitdszerekkel vald gazdalkodast,

13. nyomon kéveti a karbantartasi napld pontos kitsltését. Gondoskodik a napldéban megjelolt
hibak mihamarabbi szakszeri javitasarol, amelyet a naploban alairasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

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

16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorék, jogkorok:

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

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

Ellen6rzi a technikai dolgozok munkajat:

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

Szaréprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkaveégzesét.

Javaslataival elésegiti az iskola takarékos miikodését €s a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takaritd- €s tisztitoszerek megrendelésérol, részt vesz a beszerzésben €s figyelemmel
kisér azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges ¢s biztonsagos munkakorilmények megteremtésérol és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgatd felé.

Jogosultsagok:
kezelt adatok meghatarozasa:

a) Szerzodésekben (vallalkozdsi, szolgdltatasi) szereplé adatok
vallalkozo/szolgaltato:

-neve,

-cime,

-addszama,

-cégjegyzekszam, kamarai szdm, névjegyzékszama
-kapcsolattartd email cime, telefonszama.

b) Alkalmazottak

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi €s utoneve.

Felel6sségi kor:

Felelos a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felelos a Centrum vonatkozé szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

Felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért €s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasacrt.



Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszeri hasznalataért,
megovasacrt.
Munkavégzése soran kételes betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasokat.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

igazgatd

A munkaltato irasbeli tajékoztato €s a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor

gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012, évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-92/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: gondnok (kollégium)
FEOR szam: 5243
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum ¢s
Kollégium,
4400 Nyiregvhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiillon beosztas szerint

A munkaidé beosztasa:
Munkgjat az igazgatod altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 oratdl
132 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

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

2. napi rendszerességgel figvelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat ellatdsahoz
sziikséges berendezések miikodesét, a takaritast, a tliz- ¢s munkavédelmi eldirasok betartasat,

3. jelzi az igazgatdnak, ha meghibasodnak az oktatashoz szikséges gépek, berendezések,
clhasznalodas esetén elokésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra,

4. a felmerilé uzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi iigyintézének,

5. szervezi a felmeriil6 karbantartasi feladatokat, egyeztet az igazgatoval a munka elvégzésérdl,

6. iranyitja, szervezi ¢s ellendrzi a hataskoérébe rendelt technikai dolgozdk munkajat,



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

8. segiti a gazdasagi ligyintéz6 munkajat a targyi eszkozok, helyiségek és személyek kozotti
mozgas (atadas — atvétel) dokumentalasa,

9. kozremikodik a kis és nagy érték targyi eszkozok, munkaruha, védoruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,

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

11. koteles az intézmény fogyasztasmérdjét havi rendszerességgel figyelemmel kisémni, és ezeket
dokumentalni, valamint az almérd allasokat tovabb szamlazasra dokumentalni,

12. koordinalja a tisztitoszerekkel vald gazdalkodast,

13. nyomon kéveti a karbantartasi napld pontos kitsltését. Gondoskodik a napldéban megjelolt
hibak mihamarabbi szakszeri javitasarol, amelyet a naploban alairasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, mikodtetésével kapcesolatos nyilvantartasokat,

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

16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorék, jogkorok:

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

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

Ellen6rzi a technikai dolgozok munkajat:

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

Szaréprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti éjszakai munkaveégzesét.

Javaslataival elésegiti az iskola takarékos miikodését €s a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takaritd- €s tisztitoszerek megrendelésérol, részt vesz a beszerzésben €s figyelemmel
kisér azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges ¢s biztonsagos munkakorilmények megteremtésérol és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgatd felé.

Jogosultsagok:
kezelt adatok meghatarozasa:

a) Alkalmazottak

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi €s utoneve.

b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
természetes személyazonosito adata,

neme,

Felel6sségi kor:

Felelos a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felelos a Centrum vonatkozé szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

Felelos a munkahelyi fegyelem betartasaért ¢s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasacrt.

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézok, berendezesi targyak eldirasszeri hasznalataért,
megovasacrt.

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



Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

igazgatd

A munkaltato irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor

gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakoéri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-86/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavillalo:

| Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: gazdasagi igyintézo
FEOR szdm: 3615

Munkakor betoltésének feltételei:

kozépfoku/felséfoka  iskolai  végzettség, pénziigyi,
szamviteli szakirany

Munkaidé:

het1 40 6ra

Munkavégzés helye:

Nyviregvhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigves u. 15.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 7:20 oratol 16:10 éraig, pénteken 7:20
oratol 13:20 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgato engedélyezhet. Akadalyoztatasat az

igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

-  munkajat az igazgatdé utasitdsai alapjan, a Centrum k&zponti gazdasagi irodajaval

egyuttmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,
elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targyu tugykorének ugyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kisér6 iratait,

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

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

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

naprakészen vezeti az iskolat érint6 szerzédések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo hataridoket, kifizetéseket, bevételeket,

1) szerzOdeskotés esetén vagy korabbi szerzOdeés megsziinésekor a szerzédésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kézponti gazdasagi irodaja
részére,



- aziskola helyiségeit érint6 bérleti szerzédések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit
ki, melyet a teljesitést kovetd 5 napon beliil koteles eljuttatni a Centrum kézponti gazdasagi
irodajaba,

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

- rogziti atargyi eszkoz és készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

- a HR-igyintézével egyiuttmitkddve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot koveto honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irodaja €s HR csoportja részére,

- a Centrum altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitasban, iitemtervben foglaltak szerint
kozremikodik a selejtezési €s a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

- azintézmény altal karbantartott helyiségek leltarat folyamatosan ellenérzi, a hianyossagokrol
feljegyzést készit,

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

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

Hataskorék, jogkorok:
- Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
¢szlel, jogosult ¢s koteles arra az igazgaté figyelmét felhivni.

Jogosultsagok:
Kezelt adatok meghatarozasa:

A konyvviteli nyilvantartds soran felhasznalt dokumentumokban talalhaté adatok:

a) alkalmazottak és az iskoldval kapcsolatban 1évé partnerek adatai:

csaladi és utoneve / cégnév

maganszemély esetén: sziletési csaladi €s utoneve, neme, sziiletési helye €s ideje, anyja
szlletési csaladi és utoneve, allampolgarsaga, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag
teriletén valo tartézkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése €s szdma,
lakcim / székhely

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime €s telefonszama,

maganszemély esetén: végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével €s idegennyelv-
ismeretével kapcsolatos adatai, oktatdsi azonositd szama, pedagdgusigazolvanyanak szama,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, adéazonosito jele,

vallalkozas adoszama,

fizetésiszamla-szama,

maganszemély esetén: munkaidejének mértéke, munkabol vald tavollétének jogcime és
idétartama,

b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes személyazonosito adata,

neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgér esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése €s szama,



lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

¢) tovabbd a szerzodések és azok elvdlaszthatatlan mellékletét képezé dokumentumokban
felsorolt adatok.

Felel6sségi kor:

- felelés a munkakoéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasacrt, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért,

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

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

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirasszeri
hasznalataért, megovasagrt.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

igazgatd

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

Tudomasul 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 a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szold torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallal6



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-87/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:
| Munkavallalé neve: |

Munkakor:
Munkakér megnevezése: ugyviteli dolgozo
FEOR szdm: 4112
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség
Munkaidé: heti 40 d6ra

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum és
Kollégium,

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

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

Az iskolatitkart helyettesiti.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A munkaid§ beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 oratdl
1342 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Kulonféle szakteriileteken, kiillondsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ €s dokumentacios
jellegli feladatokat lat el. Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum koézponti irodajaval
egyuttmiikodve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

Feladatai:
o adatok, informaciok gyiijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa,
selejtezés;

e meghatarozott szakteriileten tigyintézesi feladatok ellatasa;
o az cllatott szakmai terilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzese;
e altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;

e ahivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi €s az igazgatoi e-mailt fogadja €s a helyi
szabalyoknak megfelel tovabbitja;



e szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
e irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;
o beszédrogzités, majd a jegyzokonyvek elkészitése — szakmai iranyitassal;

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

e iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezel€se, tarolasa: a killdemények atvétele, az iktatas,
az esctleges cloiratok csatolasa, az iratok mutatozasa, az iratok belsé tovabbitasa az
ugyintéz0khoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése, a kiadmanyok tisztazasa,
sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek, a hataridds iratok
kezelése €s nyilvantartasa, az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése,
rendezése, az irattari jegyzékek készitése, kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és
levéltan atadasanal

e hataridék nyomonkdovetése, betartasa;
e korszerii uigyviteli ¢s kommunikacios eszkozok, informacioforrasok kezelése;
o iigyfélmegkeresések tovabbitasa;

e Dbeszamolas a vezetének.

Hataskorék, jogkorok:

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

Informaciot csak elozetes igazgatdi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola barmely
teriilletével kapcsolatban.

Jogosultsagok:
kezelt adatok meghatarozasa:

a) alkalmazottak

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

szlletési helye és ideje,

anyja sziletési csaladi és utoneve,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime €s telefonszama,

végzettségével,  szakképesitésével, szakképzettségével ¢és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatai,

oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,



tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a blnlgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama és kelte,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabol valo tavollétének jogecime és idbtartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felel6sségével osszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi kordabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezése,

a Jjogviszony tipusa, kezdd és zar6 datuma, valamint megsziinésének maodja,

a beosztas €s a munkakorének megnevezése,

bér- és bérjellegli juttatasai mértéke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartam,

c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes személyazonosito adata,

neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositdsi azonositod jele,

adoazonosito jele,

d) a kiskorii tanulo torvényes képviseldje

természetes személyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuloi jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak
idépontja €s oka,

a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulményi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulo tudésanak értékelésével €s mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanul6i fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozoé adatok,

¥, a felnottképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuloi jogviszony szinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak
idépontja €s oka,

a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkoz6 adatok,



a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g2 Jjogszabdlyban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és
igazoldsahoz sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga,

h) tovabbd az egyes szerzodések, tdamogatdi okiratok torzsszovegében és azok
elvdlaszthatatlan mellékletét képezé dokumentumokban, belsé szabdlyozo eszkozokben
szereplo elobb felsorolt adatok, valamint az ellenérzott tevékenységgel kapcsolatos
levelezésekben szerepld elébb felsorolt adatok.

vallalkozo/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzékszam, kamarai szam, névjegyzékszama

képviselo sziiletési ideje €s helye, anyja neve

kapcsolattarté email cime, telefonszama

Felel6sségi kor:

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

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok €s az iratkezelési szabalyzat eldirasai
alapjan végezni.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

Juhasz Ferenc
igazgatd

A munkaltato irasbeli tajékoztato €s a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor

gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Azitt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egy€b szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-84/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér | igazgato
| gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: iskolatitkar
FEOR sziam: 4111
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felsdfokn végzettség
Munkaidé: heti 40 éra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miszaki Technikum és
Koll¢gium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigves u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiillén beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 oratdl
13%-6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajckozodik a torvények €s rendeletek valtozasairdl €s ligyviteli munkait a mindenkori
cléirasoknak megfelelden végzi.

Munkéjat az igazgaté utasitasai alapjan, a Centrum kézponti irodajaval egyiittmiikédve, annak szakmai
iranymutatasai alapjan végzi.

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

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

Segiti az igazgatohelyettesek €s az osztalyfonokok adminisztracios munkajat.

Gondoskodik a koételezéen eloirt taniigyi nyilvantartasok nyomtatvanyairdl és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuloi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.



A didkigazolvanyokrol szigoru szamadasi nyilvantartast vezet és kiadja az ellenérzé konyveket.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hianyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkozoé adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezesre alld program felhasznalasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji €s tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi tamogatasban
részesilo tanuldkrol.

A tanul6létszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanulolétszam valtozasairol tajekoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

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

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az ¢l6z6 iskolat a tanuld atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatairdl.

A javitdvizsgara utalt tanuldkrol nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelds vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdekléddket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorék, jogkorok:

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

Az igazgatdi utmutatasoknak megfeleléen kozremikodik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok &rzésérdl.

Az igazgato utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténé elvégzeéséért.

Felelos az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felelos az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felelos a bizonyitvanyokért €s a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok megd6rzéséért fegyelmi és bintetojogi feleldsséggel tartozik.

Jogosultsagok:
a) alkalmazottak

csaladi és utoneve,

sziiletési csaladi ¢s utoneve,

neme,

sziletési helye ¢s ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,



lakcime,

levelezési cime,

clektronikus levelezési cime és telefonszama,

végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével kapcsolatos adatai,
oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a bliniigy1 nyilvantarto szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama ¢€s kelte,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabdl valo tavollétének jogcime €s idétartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegesével, illetve kartéritési feleldsségevel osszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcesolatosan

a munkahely megnevezése,

ajogviszony tipusa, kezd6 és zard datuma, valamint megsziinésének modja,

a beosztas €s a munkakorének megnevezeése,

bér- és bérjelleghi juttatasai mérteke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartam,

c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy

természetes szemelyazonosito adata,

neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

d) a kiskoru tanulo torvényes képviseldje

természetes szemelyazonositod adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanul6 tudasanak ért¢kelésével €s mindsitésével, valamint a tanulé altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanul6i fegyelmi és kartéritési igyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

¥/ a felnéttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,



a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapesolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcesolatos adatok,

2) jogszabdlyban  biztositott  kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdldsdhoz  és
igazoldasdhoz sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye ¢s a
kedvezményre vald jogosultsaga,

h) tovabbd az egyes szerzodések, tamogatodi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képez6 dokumentumokban, belsd szabdlyozo eszkdzokben szereplé elobb felsorolt adatok,
valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcsolatos levelezésekben szereplo elobb felsorolt adatok.
vallalkoz6/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzekszam, kamarai szam, névjegyzékszama

képviselo sziiletési ideje €s helye, anyja neve

kapcsolattarté email cime, telefonszama.

Infokommunikdcios feliiletekhet valo hozzdférés:

A kétszintii érettségi rendszer adminisztracios rendszere
Kréta

Microsoft 0365

POSZEIDON iktatoprogram

EPOSTA

Nyiregyhaza, 2021. oktéber 12.

igazgatd

A munkakor leirasban foglalt feladataimat és felelosségemet megismertem, megértettem. A
munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

Tudomasul 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 a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. oktéber 12.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-88/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatoé:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: szakmai igazgatohelyettes
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: rendszergazda
FEOR szam: 3142
Munkakér betoltésének feltételei: ¢rettségi  végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum ¢és
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigves u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:
Munkgjat az igazgatod altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 oratdl
132 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

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

Munkéjat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfelelden, az informatikat oktatokkal, valamint az
iskolavezetéssel egyittmikodve az igényeiket figyelembe véve végzi,

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

A felhasznal 61 kézikonyvek, miiszaki leirasok és egyeb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa
a lehetséges megoldas kutatasa és megvalodsitasa érdekében.

Nyilvantartast készit €s vezet a szamitogépekrol, tartozékairdl €s a hozza tartozoé programokrol. Az
altala végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek és egyeb hardver eszkézok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az elofordulo hibak felderitése, megel6zése €rdekében. A tapasztalt hibak javitasat elvégzi. Ha ajavitas
killsé szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast
megszervezi, koordinalja.



Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézes, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas) az ¢szlelést
vagy értesitést kdvetden gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdéserol.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényldé versenyek,
rendezvények, érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitdgépek feligyeletérdl,
mitkodésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz szitkséges szoftverek mitkodését. A meglévo
szoftvercket €s a hozzajuk tartozo szerzodéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja a
szikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz €s kozremiikodik a beszerzésekben.

Az mtézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhatd, oktatast segité programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetoségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzesét.

Az mtézmény adminisztracios terilletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhatéd
szamitogépekre szitkséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznaldk
tamogatasat, a szoftverek folyamatos mikodését. A teriletvezetovel c¢lore egyeztetett modon
biztonsagi adatmentést végez.

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

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb szintii biztonsigi beallitisaira.
Folyamatos mikodését, fejlesztését, szolgaltatasok bovitését az intézmény Iehetdségeinek ¢&s
igényeinek figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a halozat folyamatos hardveres és szoftveres miitkodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 11j informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléfordulod hibak felderitése érdekében.

Kulonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzes esetén mindent megtesz a fertdézes terjedésének megakadalyozasara, a
fertdz¢s megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

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

Kapcsolatot tart a szervizelé emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet
szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltet6ivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény
igényeinek megfeleléen gazdalkodas a savszélességgel.

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

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

Hataskorék, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
kialakitja €s elSterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

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

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



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

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

Jogosultsagok:
kezelt adatok meghatarozasa:

a) alkalmazottak

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

szlletési helye és ideje,

anyja sziletési csaladi és utoneve,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogositod okirat megnevezése és szama,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime €s telefonszama,

végzettségével,  szakképesitésével, szakképzettségével ¢és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatai,

oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositdsi azonositd jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a blnlgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama és kelte,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabol valo tavollétének jogeime €s idbtartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felel6sségével osszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi kordbbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezése,

a jogviszony tipusa, kezdd és zar6 datuma, valamint megsziinésének modja,

a beosztas €s a munkakorének megnevezése,

bér- és bérjellegli juttatasai mértéke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartam,

c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes személyazonosito adata,

neme,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

d) a kiskorii tanulo torvényes képviseldje



természetes személyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime €s telefonszama,

e a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuloi jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak
idépontja €s oka,

a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulményi renddel kapcsolatos adatok,

a tanulo tudédsanak értékelésével €s mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal
kapcsolatos adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozoé adatok,

¥, a felnottképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuloi jogviszony szlnetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak
idépontja €s oka,

a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulményi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g2 jogszabdlyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsdg elbirdldscdhoz és
igazoldsahoz sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye €s a
kedvezményre valo jogosultsaga,

h) tovabbd az egyes szerzodések, tdamogatoi okiratok torzsszovegében és azok
elvdlaszthatatlan mellékletét képezé dokumentumokban, belsé szabdlyozo eszkozokben
szereplo elobb felsorolt adatok, valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcsolatos
levelezésekben szerepld elébb felsorolt adatok.

vallalkozo/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzékszam, kamarai szam, névjegyzékszdma

képviselo sziiletési ideje €s helye, anyja neve

kapcsolattarté email cime, telefonszama.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténé elvégzeéséért.

Felelds a vonatkozo belsé szabalyzatokban foglaltak betartasaért.



Felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért ¢s a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok jogainak
megovasacrt.
Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirasszer(i hasznalataért,
megovasacrt.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

igazgatd

A munkaltato irasbeli tajékoztato €s a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor

gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakoéri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-95/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: nevelési igazgatohelyettes
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: konyvtaros
FEOR szam: 2711
Munkakér betoltésének feltételei: fels6foku szakiranyu végzettség
Munkaidé: heti 40 éra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum ¢és
Kollégium,
Nyviregvhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatdhelyettes altal kijelolt oktatod
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiillén beosztas szerint

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 6ratol 1612 draig, pénteken 722 6ratol
1342 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie. A kényvtar nyitvatartasi ideje: 26 6ra. Kényvtari munka, zarva tartas
mellett, az iskolaban: 4 6ra. Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 2 éra

Koteles 10 perccel a konyvtar nyitvatartasi ideje el6tt a munkahelyén megjelenni. A munkabol valo
rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetbleg egy nappal elobb, de legkésdbb az adott
munkanapon 7 6ra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen felettesét.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel

az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
13. Megteremti a konyvtari szolgaltatasokhoz szitkséges szakmai feltételeket;

14. konyvek, folyoiratok €s mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett anyagok
rendszerezese, fejlesztése ¢s karbantartasa,

15. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;



16. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolesonzési és informacids halozatok kezelése;

17. informacié szolgaltatasa a felhasznaloknak a gyljtemény, vagy a konyvtari €s haldzati
informacios rendszerek alapjan;

18. informacidk tarolasahoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz €s visszakereséséhez szikséges
modszerek megvalositasa;

19. megszervezi, ellendrzi az egy€éb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja, €s tanacsokkal latja
¢l a felhasznalokat;

20. tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit;

21. atartos tankényvek allomanybevétele, nyilvantartasa.

Allomanygyarapitas:
Tajé¢kozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrdl €s egyéb dokumentumokrol.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.

Allomanyba vétel, allomanyellendrzés:

A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Gondoskodik a dokumentumok egyedi szamitogépes vagy egyéb modu nyilvantartasarol.

- Feldolgozza a dokumentumokat.

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

AllomanyellenSrzést tart a konyvtar allomanyanak nagysagatél fiiged idékozonként a vonatkozé
szabalyzatnak megfeleléen.

Allomanyvédelem:

A konyvtaros oktato felelos a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért.

Allomanyellenérzés: rendeleti eléiras szerint, az igazgatd utasitasara elékésziti és lebonyolitja a
leltarozast.

Pontosan vezeti a kolcsonzesi nyilvantartast.

A rabizott konyvtari allomanyért felelosséggel tartozik.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gylijtemény egyéni &s csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a szolgaltatasokrol, végzi a kolcsonzést.
Figyeli a palyazati lehetdségeket, maga is részt vesz palyazatokon

Megtartja a pedagdgiai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

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

— amunkarend pontos betartasa.

Hataskorék, jogkorok:

Oktatoi testiileti vagy egyeb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tandran kivili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban.
Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tandrai €s egyeb foglalkozasok
nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvalositasat.



Jogosultsagok:
kezelt adatok meghatarozasa:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
természetes személyazonosito adata,

neme,

b) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
osztalya

¢) alkalmazottak

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

szlletési helye és ideje,

anyja sziletési csaladi és utoneve,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime és telefonszama.

Felel6sségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracid pontos, naprakész vezetéseért.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

igazgato

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

gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019, évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-90/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
| gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
| Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: személyzeti igyintézo
FEOR szdm: 4134
Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoka iskolai végzettség
Munkaidé: heti 40 dra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miszaki Technikum és
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigves u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatéi elrendelés alapjan

A munkaid6 beosztasa, koriilményei:

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

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

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

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

- munkajat az igazgaté utasitasai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyittmikodve,
annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

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

- teljeskoriien ellatja a munkavallaloi jogviszony Iétesitésével és megsziintetésével kapcesolatos
személyzeti és munkatigyi feladatokat,

- munkakorvaltozas esetén a munkaszerzodés felillvizsgalata, médositasa,

- gondoskodik az oktatoi és egyeb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol,

- szervezi és nyilvantartja a munkakéri leirasokkal kapesolatos feladatokat,

- ¢ves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitasara tanulmanyi szerzodés megkotése.

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

- tartés munkanélkili foglalkoztatas esetén a Munkaiigyi Kozponttal a megallapodasok
megkdtése, havonkénti bérigények idébeni megkérése.

- kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézes.

- a Munkaiigyi Kozpont részére informaciok adasa a rovidtava munkaerd piaci prognézishoz.

- amunkanélkiili ellatas igényléséhez szitkséges nyomtatvanyok kitoltése.



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

tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,
clokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az Erintett
munkavallalok  vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos
megorzésérol,

vezeti a jogszabalyban eloirt nyilvantartasokat, Gsszeallitja a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek,

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

elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

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

oregsegi, illetve elorehozott 6regségi nyugdijazas elokészitése.

munkaiigyi perhez sziikség szerint kigylijti a sziikséges adatot, informaciot,

az allashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezoket tajékoztatja az
eredményrol,

a gazdasagi Ugyintézével egyiittmiikodve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény
dolgozéi allomanyarol €s munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkild
a Centrum kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

a kovetkezo évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, béryilvantartas vezetése.
megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatasok szamfejtése,

utikoltség elszamolas elvégzese,

munkaltatoi és kereseti igazolasok kiadasanak elokészitése,

az iskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

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

a feliigyeleti szerv részére elkésziti a bérrel €s adoval kapesolatos jelentéseket.

részt vesz a selejtezési és leltarozasi munkakban.

a személyi jovedelemadd celbleg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a
nyilatkozattételek koordinalasa,

birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok tigyintézése, nyilvantartasa.

Hataskorék, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
¢szlel, jogosult ¢s koteles arra az igazgaté figyelmét felhivni.

Jogosultsagok:
kezelt adatok meghatarozasa:

a munkatigyi terilleten felhasznélt dokumentumokban talalhat6 adatok:
a) alkalmazottak

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

szlletési helye és ideje,

anyja sziletési csaladi és utoneve,



allampolgarsaga, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag tertiletén valo tartozkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime €s telefonszama,

végzettségével,  szakképesitésével, szakképzettségével ¢és  idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatai,

oktatasi azonositd szama,

pedagdgusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a blnlgyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama é€s kelte,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabol valo tavollétének jogecime €s idbtartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felel6sségével osszefiiggd adatok,

b) az alkalmaczott valamennyi kordabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezése,

a jogviszony tipusa, kezdd és zar6 datuma, valamint megsziinésének modja,

a beosztas €s a munkakorének megnevezése,

bér- és bérjellegli juttatasai mértéke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgald
idotartam,

c) a felnottképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében a megbizott

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

szlletési helye és ideje,

anyja sziletési csaladi és utdneve,

allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime €s telefonszama,

végzettségével,  szakképesitésével, szakképzettségével ¢és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatai,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

d) a felnottoktatds keretében a kiilsés megbizott

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

szlletési helye és ideje,

anyja sziletési csaladi és utoneve,



allampolgarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime €s telefonszama,

végzettségével,  szakképesitésével, szakképzettségével ¢és idegennyelv-ismeretével
kapcsolatos adatai,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

fizetésiszamla-szama.

Felel6sségi kor:
- felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a

hataridok betartasacrt, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért,

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

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

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirasszeri
hasznalataért, megdvasagért.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

igazgatd

A munkakor leirasban foglalt feladataimat és feleloss€égemet megismertem, megértettem. A
munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

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

Azitt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-96/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: raktaros
FEOR sziam: 9223
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku szakiranyu végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum ¢és
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigves u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte  esetén  helyettesitésérol az  igazgatd
gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgatdé elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:
Munkgjat az igazgatod altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 722 oratdl 162 oraig, pénteken 72 dratol
132 4raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkez6 anvagok, eszk6zok és targyi eszk6zok mennyiségi
nyilvantartasat.

Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé¢ iranyuld mozgatasaban,
rakodasaban. Végzi az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eldirasok szerint.

Anyagot, eszkozt, targyi eszkozt csak szamla alapjan vételezhet be, amelyhez megrendelé van
csatolva.

Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

A tanmihelyes tanuldok részére a munkaruhat ¢és a munkakopenyt szeptemberben a szakoktatok
kimutatasa alapjan kiosztja, a kiosztott munkaruhakat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi €s selejtezési munkakban.

Egyiittmiikodik a centrum gazdasagi iigyintézojével.



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

Jogosultsagok:
kezelt adatok meghatarozasa:

Mukodtetési szerzodésekben (vallalkozasi, szolgaltatasi) szerepld adatok
vallalkozo/szolgaltato:

-neve,

-cime,

-addszama,

-cégjegyzekszam, kamarai szdm, névjegyzékszama

-kapcsolattartd email cime, telefonszama

Felel6sségi kor:
Erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasacrt,

- araktari rend ¢s fegyelem betartasacrt.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

igazgato

A munkaltato irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor

gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakor leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eléirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald



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

103/2020
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér | igazgato
| gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: gépkocsivezetd
FEOR sziam: 8416
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku végzettség, gépjarmii-vezetdi engedély
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miszaki Technikum ¢&s
Koll¢gium,
4400 Nyiregvhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal, a Centrum gépjarmi tgyintézojével
tortént egyeztetésnek megfeleloen kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato altal, a Centrum gépjarmi tgyintézojével
tortént egyeztetésnek megfeleloen kijelolt személy

A munkaiddé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 oratdl
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak ¢s a Centrum gépjarmi tigyintézojének kell bejelentenie.

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

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:
- munkajat a Centrum gépjarmi tigyintézdjével egyittmikodve végzi,
- személyszallitasi feladatokat lat el a Centrum kozponti munkaszervezete és a szakképzo
intézmények feladatellatasa érdekében,
- a beszerzési és igyintézesi feladatokat a lehetds€égekhez képest egyezteti, ezaltal eldsegiti a
kilométer futas csokkentését.
- postai feladatokat ellat.

- elvégzi az anyag- és eszkozbeszerzést, majd ezek raktarba torténé atadasat, engedélyezett
megrendelével.
- vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendel6vel rendelkezik.



a vasarolt anyag vagy eszkoz beszallitasakor kételes a szakmai teljesitést igazoltatni az
ugyrendben meghatarozott vezetd altal.

a szakmai teljesités igazoltatasa ¢s a megrendelé hozzacsatolasa utan a szamlat a vasarolt
anyaggal vagy eszkozzel a megfeleld raktarba szallitja.

munkdja soran fokozott figyelmet fordit az €let-, baleset-, munka- és tlizvédelmi szabalyok
betartasara, betartatasara,

indulas elott koteles ellendrizni a gépjarmi okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miszaki allapotat, mikodesét, tzemképességét, a KRESZ
cloirasainak valo megfelelést,

a gépjarmi hasznalata kézben is figyelemmel kiséri a gépjarmii biztonsagi berendezéseinek
allapotat,

az iizem kozbeni miiszaki hibara utalo jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga €s a
szallitott tanulok €s személyek érdekében, tovabba a jarmi allaganak megovasa miatt meg kell
allnia, szitkkség esetén segitséget kell hivnia, melyrdl a gépjarmii tigyintéz6t haladéktalanul
¢értesitenie kell,

kateles az atiranynak megfelelé menetlevelet szabalyszeriien vezetni,

a menetleveleket leigazolva, helyesen kitoltve koteles a gépjarmi tigyintézének leadni,

a menetlevélen feltiintetett utvonaltol csak kiillon engedé€llyel szabad eltémi,

kateles figyelemmel kisérni az tizemanyag ¢s a kendanyag fogyasztast, a talfogyasztast jelenti,
gondoskodik a gépjarmi tisztasagarol, rendszeres also és felsé mosasardl,

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kozlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

szilkség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmivét, amelyre a vezetéi engedélye
jogositja,

kozremikodik ¢€s informacidval szolgadl a rabizott gépjarmi javitasanak, miiszaki
vizsgaztatasanak tigyintézésében,

informaciét nyujt sajat személye ¢&s/vagy a gépjarmit  rendelkezésre  allasanak
akadalyoztatasarol.

Hataskorék, jogkorok:
Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot €szlel,

jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felel6sségi kor:

felelos a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

felelos a rabizott szallitand6 személyekért, eszkozokért, a gépjarmii épségéért, a tankolo kartya
kezeléséért,

teljes anyagi ¢€s erkolesi feleldsséggel tartozik a vasarolt mennyiségéért és mindségéért a
hivatalos szamla alapjan.

felelos a gépjarmi menetokmanyok pontos, hianytalan, folyamatos vezetéséért, az abban
foglaltak tartalmi ¢s formai helyességéért, az adatok valodisagacrt,

a kozati kozlekedésben a jarmi vezetése, Uzemben tartisa kozben koteles a
kozlekedésrendészeti és biztonsagi, valamint a forgalmi és miszaki szabalyokat, eléirasokat
betartani,

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

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



- felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a tanulok
jogainak megdvasacrt,

- felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirasszeri
hasznalataért, megdvasacrt.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgatod

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



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

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatoé:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkiltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallalé:
| Munkavallalé neve: |
Munkakor:
Munkakér megnevezése: karbantarto
FEOR szam: 7223
Munkakor betoltésének feltételei: szakiranyu végzettség
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miiszaki Technikum ¢s
Kollégium,
4400 Nviregvhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa:
Munkgjat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl csiitortokig 72 oratol 1612 6raig, pénteken 72 oratdl
13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Az intézményhez tartozé helyiségekben, épiiletekben, épitményekben €s udvaron jelentkezé asztalos
¢s karbantartasi feladatok folyamatos ellatasa,

A jelentkez6 hibak feltarasa, javaslattétel a kijavitasukra az érvényes szabvanyoknak és eléirasoknak
megfeleloen,

A munkahoz szitkséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikkhoz szakmai tanacsadas biztositasa,
Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy titemezve, hogy havi egy alkalommal
minden helyiséget at kell vizsgalni és a kisebb, elharithaté hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,



A pedagogusok munkajat segiti az oktatasi koriilmények megfeleld szinten tartasaval és fejlesztésével
(asztalok, padok, székek, sajat készitést szemléltetdeszkozok famunkai),

Rendben tartja a mithelyét a munka- és tlizvédelmi szabalyoknak megfelelden,

Koteles a munkavégzéshez kapcsolddd szakmai ismereteit folyamatosan naprakészen tartani,

Napi munkajat és a felhasznalt anyagokat megfeleléen dokumentalja.

Részt vesz az iskola rendezvényeinek technikai eldkészitésében ¢s lebonyolitasaban.

A kozvetlen felettese altal részére meghatarozott feladatokat elvégzi.

Hataskorék, jogkorok:

Javaslataival elésegiti az iskola takarékos miikodését €s a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges €s biztonsagos munkakorilmények megteremtésérol és az észlelt
hianyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felel6sségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott

hataridore torténé elvégzeéséért.

Koteles megorizni az intézménnyel €s a munkajaval kapcsolatos informacidkat (titoktartas), kizarélag
a munkahelyi vezetdje felhatalmazasaval tovabbithat intézményi adatokat.

Anyagi felelosséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokért, leltari targyakért.

Felel6s a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarckos €s rendeltetésszerli hasznalataért, az
anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

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

Felelos a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

Felelos a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgatd

A munkaltato irasbeli tajékoztato és a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor

gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakoéri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatoé:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: | kancellar
Egyéb  munkaltatéi  jogkor | igazgatd

gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

nevelési igazgatohelyettes

Munkavillalo:

Munkavallalé neve:

Munkakor:
Munkakér megnevezése: apolono
FEOR szam: 3311
Munkakér betoltésének | felséfokn szakiranyu végzettség
feltételei:
Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarodl jogszabaly

rendelkezik

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi SZC Banki Donat Technikum ¢s Kollégium
4400 Nviregvhaza, Koranyi Frigyes u. 15.

Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a nevelési igazgatohelyettes
gondoskodik.

Tavolléte esetén helyettesiti:

A nevelési igazgatohelyettes elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 6ratol 1612 draig, pénteken 722 6ratol

13% 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az

igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasahoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel

az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Segiti az Egészs¢giigyi Alapellatas altal biztositott iskolaorvos munkajat.

Egészségiigyi, egészségvédelmi, balesetelharitasi teenddket lat el.

Az iskolai €s a kollégiumi beteg gyerckek ellatasat, gyogyszerezeését végzi.

Javaslatot tesz a betegszobai elhelyezésre.

Figyelemmel kiséri a betegek allapotat.

Sziikség esetén ment6t hiv a dolgozok és tanuldk részére.

Feladata a gyermek egészségi, mentalis €s komyezeti veszélyeztetettségének megeldzése, felismerése,

javaslatok megtétele.

Egészségnevelési feladatokat lat el a szenved€lybetegségek megeldzésének teriiletén.
Ellendrzi a tisztasagot, a rendet és a higiéniat.

Ellen6rzi a tanulok tisztasagat, sziikkség esetén figyelmezteti oket.

Megrendeli a szikséges gydgyszereket.

Feltolti a mentddobozt.
Véradast szervez.




Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Vezeti a teriiletéhez kapesolodo adminisztraciot.

Ertesiti a hat6sagi orvost fertézé megbetegedés gyanija esetén.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a fertdzes tovabbterjedésének megakadalyozasara.
Iskolai rendezvényeken (szalagavato, ballagas stb.) jelen van ¢s esctlegesen intézkedik.

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

Jogosultsagok:
kezelt adatok meghatarozasa:

a) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes személyazonosito adata,

neme,

allampolgéarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

adoazonosito jele,

b) a kiskori tanulo torvényes képviseldje

természetes személyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

¢) alkalmazottak

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

szlletési helye és ideje,

anyja sziletési csaladi és utdneve,

allampolgéarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertiletén valo tartozkodas
jogcime ¢€s a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime és telefonszama.

d) A diabéteszes tanulok diabéteszes adatlappal rendelkeznek, ahol feltlintetésre kertilnek a
tanuld személyes adatai, a betegségével osszefiiggd informacidk, gyodgyszerérzékenysége,
alkalmazott terapidja, rosszullétei, gondviseld elérhetdségei, kezeléorvos ¢€s annak
elérhetdsége.

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténé elvégzeéséért.

Meghatarozott esetben javaslatot tehet az oktatas sziineteltetésére, a kollégium bezarasara.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

igazgatd



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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-46/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: udvari munkas
FEOR szam: 9119
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igényld munkakor
Munkaidé: heti 40 éra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SzC Banki Donat Miiszaki Technikum ¢s
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérol a kovetlen felettese
gondoskodik.
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

A munkaidé beosztasa:
Munkgjat az igazgatod altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétfotol péntekig 6:00 oratdl 14:20 draig tart.

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

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1. naponta az id6szaknak megfeleldn kiils6 takaritasi és parkgondozasi feladatokat 1at el:
- flnyiras, falevelek 6sszegyjtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, ndvények ontozése,
- téli iddszakban a kozlekedd utak takaritasa, fagymentesitése,
- azintézmény kiilsé teriletein 1évo hulladékgyijté edények tritése

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



Hataskorék, jogkorok:

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

Felel6sségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténé elvégzeéséért.

Felelos:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- balesetmentes munkaveégzésért
- azenergiaval vald takar¢kossagért

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

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

igazgatd

A munkaltato irasbeli tajékoztato €s a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor

gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakéri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szold térvény
végrehajtasardl, illetve egy€b szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az iranyaddak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000174-94/2021

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér | igazgato
| gyakorléja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakdor megnevezése: portas
FEOR sziam: 9231
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igényld munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki Technikum ¢&s
Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigves u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiillén beosztas szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotdl péntekig hetenkénti valtassal, 6:00 dratol 14:20
oraig, illetve 11:40 6ratol 20:00 oraig tart.

Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatiasat az igazgatdonak kell
bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Kezeli a telefonkozpontot, bonyolitja a telefon forgalmat.

Figyeli a riaszto, a beléptetd ¢s kameras figyeld rendszer mitkodését, az tizemzavart a gondnoknak
jelenti.

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

Ellen6rzi a kilépési engedélyeket.

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

A csengetési rendnek megfelelden kapcsolja az automatat.

Kezeli a kulcsszekrényeket, atadja €s atveszi a kabinet kulcsokat.

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

Munkasziineti szolgalat esetén az intézmény Osszes nyilaszarodjat ellenérzi.

Munkasziineti napon vagy rendkiviili idéjaras esetén gondoskodik a bejarat és komyeke takaritasarol.



Amennyiben éjszaka teljesit szolgalatot, 6ranként korbe jarja az intézet teriletét, meggydzodik a zarak
sértetlenségérdl, megnézi, hogy az tgyeletes takaritd nem hagyott- nyitva ablakot vagy ajtot.
Amennyiben barmit tapasztal, azt a portakényvbe be kell jegyezni.

A portafiilkében a vilagitasnak — s6tétedéstol a reggeli miiszakig — allandodan vilagitania kell.

A felszerelt fényszoroknak szintén vilagitania kell. Az intézet keritéssel korbehatarolt teriiletén
maganjarmi nem kozlekedhet. 07°°-tdl személygépkocsi csak a parkoldba valé ki — beallashoz
kozlekedhet. Munkaid6 utan érkez6 vagy elmend dolgozokat a portakonyvbe be kell jegyezni.

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

Jogosultsagok:
kezelt adatok meghatarozasa:

a) alkalmazottak

csaladi €s utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime €s telefonszama,

b) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
természetes személyazonosito adata,

neme.

Feleldsségi kor:

Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridére torténé elvégzeéséért.

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

Az ¢épulet belsé ajtoinak kulcsait az illet¢kes tanarok, szakoktatok veszik at, illetve adjak le a
szolgalatban 1évOnek, az arra a célra rendszeresitett atadd — atvevo fiizetben.

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

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

Munkasziineti napokon a bejarati ajtot zarva kell tartani. Ha intézeti dolgozo jon be — érkezési, ¢s
tavozasi 1d6t — a portakonyvben régziteni kell.

Miszakvaltaskor a teriiletiikhoz tartozo helyiséget €s elteret kotelesek tisztan atadni.

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

Folyamatosan figyelemmel kiséri az iskolaban mitkod6 kamerarendszert.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.



igazgatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasardl, illetve egyeb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2021. szeptember 01.

munkavallald



Ikt.sz.: NSZFH/nyszc-banki/000155-15/2020

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatoé:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkér igazgato
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok
Munkavallalé:
Munkavallal6 neve:
Munkakor:
Munkakér megnevezése: takaritd
FEOR szam: 9112
Munkakér betoltésének feltételei: szakképzettséget nem igényld munkakor
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Banki Donat Miiszaki
Technikum ¢s Kollégium,
4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigves u. 15.
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétfotol péntekig 11:40 oratol 20.00 oraig tart.

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

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:
53. kozvetlen felettese utasitasai szerint jar ¢l az iskola €piiletének takaritasi munkalataiban,

54. napi gvakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozé tantermeket, padlézatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,

55. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,
56. a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,
57. amellékhelységeket naponta fertbtleniti, tisztitja

58. atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,



59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

mindennemil olyan takaritasi munkat sziikkség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat,

szikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertétleniti az ajtokilineseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek billentyiizetét,

napi gvakorisaggal takaritja a tanuldi ¢s az oktat6i asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti,

katelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edény rendszeres uritése,
tisztitasa,

porszivozza a szényegeket, szitkség szerint felmossa a parkettat,
sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat,

nagytakaritast végez a nyari, téli ¢s tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a
fuggonyok tisztitasat, a padok és falburkolok surolasat,

a nagytakaritasok idoszakaban a kozvetlen felettese utasitasa szerint a sajat terilletén elvégzi
az ablakok tisztitasat,

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
clektromos energiaval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, szitkség esetén kozvetlen
felettesének

elvégzi rendezvények elott €s utan a helyszin takaritasat, segitséget nytjt a helyszin

elokészitésében €s a visszarendezésében

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

Felel6sségi kor:
Felelos a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténé elvégzeéséért.

Felelds:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszkozok sértetlenségéért

ablakok ajtok zarasaért

balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval vald takar¢kossagért

Nyiregyhaza, 2020. julius 15.

igazgatd



A munkaltato irasbeli tajékoztato €s a fenti munkakori leiras egy-egy példanyat atvettem, és az azokban
foglaltakat tudomasul vettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatéi jogkor

gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakoéri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a2019. évi LXXX.
torvény a szakképzésrél, a 12/2020. (IL.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrél szolo torvény
végrehajtasardl, illetve egycb szakmai szabalyzatok, utasitasok eloirasai az iranyadoak.

Nyiregyhaza, 2020. jalius 15.

munkavallald



2. szamu melléklet: Kozosségi szolgalat

Kozosségi szolgalat szervezésével kapcsolatos szabalyzat a Nyiregyhazi SZC

Banki Donat Miiszaki Technikum és Kollégiumban

1. A kozosségi szolgalatra vonatkozo jogszabaly

» A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet
» 25.§ (1) A szakképzo intézmény altal hasznalt nyomtatvany
7. a kozosségi szolgalati lap
> 28.§ (1) A torzslap
(3) Az egyéni torzslap tartalmazza
f) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,
» 30. § (1) Az oktato a kotelezé foglalkozasokrol az orarendnek megfelel6en naplot vezet.
(6) Az értékeld naplorész
d) a kozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat tartalmazza.
» 107.§ (1) A technikumban az érettségi vizsga megkezdésének feltétele legalabb 6tven ora
kozosségi szolgalat teljesitése.
(2) A szakképzd intézmény feladata €s az igazgato feleldssége a tanulo valasztasa alapjan a
kozosségi szolgalat megszervezése €s annak teljesitésére idOkeret biztositasa. Az osztalyfénok
vagy az ezzel a feladattal megbizott oktatd a tanuld elémenetelét rogzité dokumentumokban
az iratkezelési szabalyok megtartdsaval nyilvantartja €s folyamatosan vezeti a kozosségi
szolgalattal 6sszefiiggd egyéni vagy csoportos tevékenységet.
(3) A kozosségi szolgalat keretei kozott
a) az egészséglgyi,
b) a szocialis és karitativ,
¢) az oktatasi,
d) a kulturalis €s kozosségi,
e) a kornyezet- és természetvédelemi,
f) a katasztréfavédelmi,
g) arendvédelmi szerveknél bln- és balesetmegel 6zési tertileten folytathato tevékenység.
(4) A kozosségi szolgalat a szakképzd intézményben meghatarozott munkakori feladatok

ellatasara nem iranyulhat.



(5) A tanulot fogado szervezetnek a (3) bekezdés a) és g) pontjaban meghatarozott
tevékenységi teriileten minden esetben, a (3) bekezdés b) pontjdban meghatarozott esetekben
sziikség szerint mentort kell biztositania. A kozosségi szolgalatot koordinadl6 oktato az 6tven
oran belul — sziikség szerint a mentorral kozosen — legfeljebb 6toras felkészitd, majd legfeljebb
otoras zaro foglalkozast tart.

(6) A kozosségi szolgalat teljesitése keretében egy oran hatvan perc kozosségi szolgélati 1dot
kell érteni azzal, hogy a helyszinre utazas €s a helyszinrdl hazautazas ideje nem szdmithato be
a teljesitésbe.

(7) A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplot kételes vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor,
hol, milyen idokeretben és milyen tevékenységet folytatott.

(8) A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezé elemeként

a) a tanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitoltenie, amely tartalmazza a
kozosségi szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét €s idejét,
valamint a kiskoru tanul6 torvényes képvisel6jének egyetértd nyilatkozatat,

b) a napldban és a torzslapon a kijelolt oktatonak dokumentélnia kell a kozosségi szolgalat
teljesitését,

c) a szakképzd intézmény a kozosségi szolgalat teljesitésérdl a tanuloi jogviszony tanév
kozbeni megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelybdl egy példany a tanuldnal,
egy pedig a szakképz6 intézménynél marad,

d) a szakképzd intézmény a kozosségi szolgalattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az
iratkezelési szabalyzatdban rogziti,

e) a szakképzo intézményen kiviili kiilsé szervezet és kozremikodd mentor bevonasakor a
szakképzd intézmény és a felek egyuttmikodésérdl megallapodast kell kotni, amelynek
tartalmaznia kell a megallapodast aldiré felek adatain és vallalt kotelezettségein tul a

foglalkoztatas idétartamat, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.

» 2. melléklet a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelethez

Zaradékok

42 Igazolom, hogy a tanulo a .../... tanévben ... 0ra kozosségi szolgalatot teljesitett

43 A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi
szolgalatot.

» 4. melléklet a 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelethez

Irattari terv

30 B.27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szold dokumentum

2. A kozosségi szolgalat helyszinei



A kozosségi szolgalat kétféle helyszinen, a Nyiregyhdzi SZC Banki Donat Miuszaki

Technikum és Kollégiumban (helyben) vagy iskolan kiviili szervezetnél valosithaté meg.

2.1. Helyben ellathato tevékenységek:

TEVEKENYSEG IGAZOLHATO IGAZOLO SZEMELY
IDOTARTAM
didkonkormanyzati munka - verébavato szervezése €és | didkonkormanyzatot segitd

bonyolitiasa maximum 3-3 | oktatd és DOK patronald
ora igazgatohelyettes

- focikupa szervezése,
bonyolitdsa maximum 4
ora

- diaknap szervezése,
bonyolitdsa maximum 4-4
ora

- évzaro osszejovetel
szervezése, bonyolitasa

maximum 2-2 ora

iskolai rendezvények 2-2 ora a berendezést/kipakolast

alkalméaval a helyszin be- €s koordinal6 oktaté €s

visszarendezése, igazgatohelyettes

iskolai rendezvényeken - préba + rendezvény igazgatohelyettes

hangositas maximum 5 éra (egyszeri)

iskolai innepségeken valod - felkészitd foglalkozas misor készitéséért felelos

szereplés (oktober 23 ., maximum 3 éra oktato és igazgatohelyettes

Karacsony, marcius 15.) - eléadés: 1 ora

palyavalasztasi kiallitas - rendezvény idétartama a feladattal megbizott oktatd
(maximum 3 6ra/nap) ¢és igazgatohelyettes

Didknagykoveti tevékenység, | - felkészitd foglalkozas 1 a feladattal megbizott oktatd
az intézmény népszerlsitése | ora ¢és igazgatohelyettes

- helyszini eléadas 2 ora

varost, iskolai misor - felkészitd foglalkozas feladattal megbizott oktato,

szervezese, elokészitése maximum 3 éra osztalyfénok és

- el6adés: 1 ora igazgatohelyettes




didkmentori munka - alkalmanként 1 ora a feladattal megbizott oktato
¢és igazgatohelyettes

osztalykozosségben vallalt - alkalmanként 3 ora osztalyfonok

feladatok

iskolai konyvtarhoz - ténylegesen elvégzett konyvtaros oktato €s

kapcsolodo feladatok munka idétartama osztalyfonok

az iskola muszaki allapota €s | ténylegesen elvégzett | feladattal megbizott oktato,

kornyezetének javitasa | munka idétartama, betartva | osztalyfonok €s

érdekében végzett munka a torvényi eldirasokat igazgatohelyettes

2.2. Kiilso szervezet bevonasaval végezhet6 tevékenységek:

Iskolan kiviili szervezet bevonasakor a Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium és az adott iskolan kiviili szervezet egyuttmikodési megallapodast
kot. (1.sz. melléklet) Kozosségi szolgalat teljesitése csak abban az esetben igazolhato, ha olyan
szervezetnél végezte a tanulo, mellyel kotott a Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miszaki
Technikum és Kollégium egyiittmikodési megallapodast. Amennyiben a tanuld olyan
szervezetnél kivan kozosségi szolgalatot végezni, amellyel az iskoldnak nincs megallapodasa,

azt a tevékenység megkezdése elott jeleznie kell az iskolavezetésnél.

3. A kozosségi szolgalatra vonatkozo kiegészité jogszabalyok, szakmai ajanlasok

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

» A 100/1997. (V1. 13)) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol

» 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet az oktatok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldé 1992, évi XXXIII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

» 2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekd onkéntes tevékenységrol

» 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarél

> Nemzeti Onkéntes Stratégia 2011-2020

» Civil torvény: 2011. évi CLXXV. torvény az egyesilési jogrol, a kozhaszna

jogallasrol, valamint a civil szervezetek mukodésérdl és tdmogatasarol

3.1. A kiegészito jogszabalyok §-ai



» Nkt. 4.§ (15) kozosségi szolgalat: szocialis, kornyezetvédelmi, a tanuld helyi
kozosségének javat szolgald, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl
figgetlen, egyéni vagy csoportos tevékenység és annak pedagogiai feldolgozasa,

» Nkt. 6.§ (4) a kozépiskola elvégzését kozvetleniil kovetd érettségi vizsgaiddszakban
az ¢érettségi vizsgak megkezdésének feltétele oOtven oOra kozosségi szolgalat
elvégzésének igazolasa, kivéve

a) a felnottoktatasban részt vevo tanuldkat €s

b) azon sajatos nevelési igényl tanulokat, akiket a szakértdi bizottsag javaslata alapjan a
kozosségi szolgalat teljesitése aldl az igazgatd hatarozatban mentesitett.

» Nkt. 63/D. § (1) Az Orszagos Kuldottgytlés kizardlagos hataskore:

f) a kozosségi szolgalattal kapcsolatos tandcsadasi és ellendrzési tevékenység

szabalyozéasa

» Nkt. 94. § (1) Felhatalmazast kap az oktatasért felelés miniszter, hogy

a) ...az érettségi vizsgabizonyitvany kiaddsanak feltételeként meghatarozott kozosségi

szolgélat végzésének megszervezésére vonatkozo részletes szabalyokat, ... a koznevelési

intézmények ugyintézésének, iratkezelésének altalanos szabalyait, valamint a taniigyi
nyilvantartasokat, az adatkezelés rendjét, ... rendeletben allapitsa meg.

» Nkt. 97. § (2) Az érettségi bizonyitvany kiadasahoz a kozosségi szolgalat végzésének
igazolasat elészor a 2016. januar 1-je utdn megkezdett érettségi vizsga esetében kell
megkovetelni.

» 100/1997. (VL. 13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol
A Kormanyrendelet 12. § (15.a) Ha a tanul6 a kozépiskola elvégzését kovetd érettségi
vizsgaidészakban az irasbeli érettségi vizsgaidészak kezdetéig nem rendelkezik az Nkt. 6.
§ (4) bekezdésében a kozosségi szolgalat teljesitésére meghatarozott feltétellel, érettségi
vizsgait nem kezdheti meg, az adott vizsgaidoszakra vonatkozo Osszes érettségi
jelentkezését az igazgato torli.

» 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténé végrehajtasarol

» Kormanyrendelet 17. § (2)

Nevelési-oktatasi intézményben az oktatd szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal

le nem kotott részében

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,

amely kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas.



