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1. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum

Az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Krady Gyula u. 32.

Az intézmény iranyito szerve neve és székhelye:
Kulturalis és Innovacios Minisztérium
1054 Budapest, Szemere utca 6.

Az intézmény jogalldsa: szakképz0 intézmény
Gazdalkodasi besorolas: Nem 6nalloan mitkodo koltségvetési szerv
Az intézmény tipusa: Tobbceélu intézmény technikum, szakképz6 iskola

Az intézmény képviseletére jogosultak: az intézmény mindenkori vezetdje

Az intézmény alapitasanak éve: 1975.

Szakagazatszam:

Az alaptevékenység kormanyzati funkcio szerinti megjelolése az NYSZC SZMSZ 3.2
pontja szerint.
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Az intézmény OM azonosito szama: 203045/009

Az intézmény bélyegszéinek felirata és lenyomata:

Nyiregyhézi SZC Sipkay Barna Technikum
Telefon: (42) 512-340,

Hosszu (fej)bélyegzo:

Nyiregyhdzi SZC Sipkay Barna
Technikum
1400 Nyiregyhdza,
Kriady Gyula u. 32.
|

Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum

Korbélyegzo:

Az intézmény kiadmanyozasi joga: az igazgatot illeti meg.
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1. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE, MUNKARENDJE

Az SZMSZ szabalyozza az intézménnyel jogviszonyban all6 felnétt alkalmazottak helyi
munkarendjét.

A tanulok munkarendjét a hazirend tartalmazza.

1.1. Az oktatok munkarendje

Az oktaté munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld és oktatdé munkaval, vagy a
tanulokkal Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. Az oktatd a tanitdsi évre
vetitett munkaiddkerete nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanodt szdzalékdban a
foglalkozasok és

b) a kotelezd foglalkozésnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal 6sszefiiggésben elrendelhetd
egy¢eb feladatok idGtartamat.

A munkaidd fennmarado részében az oktatdo munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat 6nmaga
hatarozza meg. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem
kotelezhets. A be nem toltott munkakdrbe tartozo feladatot és a tartésan tavollévd oktatd
helyettesitését az oktatod kiillon megallapodassal lathatja el.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatdhelyettesek,
munkak6zdsség-vezetok allapitjak meg. Masodallast csak az igazgatd engedélyével vallalhat,
helyettesitésre beoszthato.

Az oktatd, a tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti foglakozisa eldtt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak és az iskola egyéb
rendezvényeinek kezdete eldtt az igényeknek megtelelden, de legaldbb 15 perccel annak helyén
koteles megjelenni.

Az oktaté a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 ora 40 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl
intézkedhessen. Ertesiti a munkakozosség vezetét, aki a helyettesitésérél gondoskodik.

Egyéb esetben az oktatd az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a
tavolmaradésra.

A tavolmaradas miatti helyettesitésrdl az oktato a szakteriilet szerint illetékes igazgatohelyettes
jovéahagyasa mellett gondoskodik.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a foglalkozas cseréjét a szakteriilet
iranyitasat ellatd igazgatohelyettes engedélyezi.

A foglalkozasi rend valtozasat, foglalkozas cserét, az erre a célra rendszeresitett fiizetben kell
rogziteni.

Az oktatd kérésére a gyermekgondozasi nap kiadasat a nevelési igazgatohelyettes biztositja a
munkavallalo kérésének megfeleld idépontban.

Az oktatdé szamadra - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja az
igazgatohelyettesekkel torténd egyeztetés utan.

6/ 163

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Nyiregyhazi SzC Sipkay Barna Technikum

Az intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken az oktatd jelenléte kotelezd az
alkalomhoz il16 61t6zékben.

Az oktato sajat tanitvanyait magantanitvanyként nem tanithatja.

1.2. A nem oktaté alkalmazottak munkarendje

A nem oktat6 dolgozok munkarend;jét az intézményvezetd hagyja jova munkakori leiras szerint.
A munkarendet a torvényes munkaidé ¢és pihendidé figyelembevételével az egyes
részlegvezetOk (igazgatdhelyettesek, stb.) hatarozzak meg.

1.3. Az intézmény tanuldoinak munkarendje (a hazirend)

Az iskolai hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A szabalyok betartasa kotelezo, erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban az
oktatok iigyelnek. Az tigyeletet oktatok altal megbizott tanulok is segithetik (didkiigyelet).
Az ligyeleti rend megszervezése a nevelési igazgatohelyettes feladata.

1.4. A tanév helvi rendje

1.4.1. A tanév beosztasa

A tanév rendjérdl a Kulturalis és Innovacids Minisztérium évenként rendelkezik.
E rendelkezés alapjan a tanév helyi rendjét az oktatodi testiilet tanévenként

e az lizemi tanacs,

e a didkdnkormdanyzat,
véleményének figyelembe vételével munkatervben hatarozza meg.

A tanév helyi rendje tartalmazza:
e a tanitds nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,
e a sziinetek idOtartamat,
e nemzeti linnepek, valamint a szakképzd intézmény hagyoményai apolasa érdekében
meghonositott egyéb emléknapok, megemlékezések iddpontjat,
e az eldre tervezhetd oktatoi testiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoodrak
idépontjat,
e intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap tervezett idépontjat,
e a tanulok fizikai allapotat felmérd, valamint a kompetenciamérés, az orszagos ki-; és
bemeneti ill. iskolai mérések idépontjat,
e minden egyéb, az oktatdi testiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.
A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eldirasokat
az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiléi értekezleten
pedig a sziilokkel.

Szorgalmi idében - az elsd és utolsé tanitasi nap kozott - foglalkozas, illetve tanitasi nap csak
indokolt esetben maradhat el.

Ebben az esetben a neveld-oktatdé munkaban keletkezett kimaradast hétvégeken, sziinetekben
potolni kell.

Az iskolaban csak olyan versenyre, vetélkeddre stb. keriilhet sor, amelyet a rendezd szervek a
tanévkezdés eldtt meghirdettek és a tanév helyi rendjében az oktatdi testiilet meghatéarozott.

Ha az iskola fenntartojanak intézkedése alapjan elrendelt rendkiviili sziinet miatt, a neveld-
oktaté munkaban keletkezett lemaradast az utolsé tanitdsi napig varhatéan nem sikeriil potolni,
ugy az igazgatd kérelmezi a szorgalmi id6 meghosszabbitasat.
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A tanitasi napokat és az egyes tantargyakbol megtartott 6rdkat a KRETA sorszamozottan
jelolni.
A munkaid6 és munkarend altalanos szabalyait a Munka térvénykdnyve tartalmazza.

1.5. A foglalkozasok, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A foglalkozasokat a szakképzo intézmény szakmai programja alapjan kell megszervezni.

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd kéthetes orarend alapjan az
oktatok vezetésével a kijelolt termekben torténik.

A szakképzd intézményen kiviil akkor szervezhetd foglalkozés, ha a tanuldk feliigyelete a kiilsé
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben biztositott. A szakképzo intézményen kiviil
szervezett foglalkozasrol a kiskort tanul6 térvényes képviseldjét eldzetesen tajékoztatni kell.

Az foglalkozasok idOtartama 45 perc (a 9. oratol kezdve 40 perc). A szakképzo intézmény ennél
rovidebb vagy hosszabb foglalkozast is szervezhet azzal, hogy a foglalkozas ideje harmincot
percnél nem lehet rovidebb és szazharmincot percnél nem lehet hosszabb, és az egy tanitasi
napon a kotelezd foglalkozasok felsd hatardra vonatkozd rendelkezések szerint tarthatd
kotelezd foglalkozasok szamitasanal a foglalkozasokat negyvenot perces ordkra atszamitva kell
figyelembe venni.

Az els6 foglalkozas reggel 8 orakor kezdédik. Az els6 foglalkozast reggel nyolc ora elétt — a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével —legfeljebb negyvenot perccel kordbban meg
lehet kezdeni.

A foglalkozasok kozotti sziinetek iddtartama: 5, 10, 15 perc a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint! Az foglalkozasok kozotti sziinet tartama nem révidithetd.

A foglakozasok kozotti sziinet rendjét az ligyeletre beosztott oktatok, és az osztalyfonokok altal
kijelolt hetesek feliigyelik, munkéjukat oktatd altal megbizott didkok segithetik.

Az oktatok ligyeleti beosztasarol a nevelési igazgatohelyettes gondoskodik.

A foglalkozasok latogatasara engedély nélkiil csak az oktatoi testiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A foglalkozéasok megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.
A kotelez6 orvosi vizsgalatok a nevelési igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idédpontban
¢s modon torténhetnek.

1.6. Aziskola miikodési rendje

Az intézmény nyitva tartdsa szorgalmi idében hétf6t6l — péntekig reggel 6,00 6ratol 18,30-ig
oraig tart.

A fenti id6ponttol valo eltérést az igazgatd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.
Igazgatosagi ligyeletet a tanitdsi id6 alatt, illetve 7.30 — 16.30-ig biztositunk a tanév
munkarendjében meghatarozottak szerint.

Az ligyeletes vezetd megérkezés€ig €és tdvozdsa utdn a portds felelés az iskola miikddési
rendjéért, rendzavaras esetén koteles értesiteni az iskola igazgatdjat, illetve a gondnokot.

Az iskolaban reggel 7,35 oratol a tanitds kezdetéig és a foglalkozasok kozotti sziinetekben
oktatéi tligyelet miukodik. Az tligyeletes oktatd koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épililetek rendjének, tisztasaganak megoérzését, a
balesetvédelmi szabalyok és a nemdohanyzok védelmérdl hozott torvény betartasat ellendrizni.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a szilild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére foglalkozast tartd
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oktat6 irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés
hianyaban — az iskola elhagyésara csak az igazgat6 vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik:
Kifliggesztett ligyfélfogadasi rend szerint. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend
szerint tart nyitva, az alabbi idépontokban:

e hétfo-péntek 8-16 ora,

e szerdan 9 6ratol 13 oraig vezetdi ligyelet is van.

Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanulok, és a
oktatoi testiilet tudomasara hozza az intézmény weblapjan is.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, oktatasi céli helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban.

Az iskola csengetési rendje:

ora |szilinet
1| 8:00| 8:45/0:45| 0:05
2| 850| 9:35|0:45| 0:10
3| 9:45(10:30|0:45| 0:10
4110:40|11:25]0:45| 0:10
5(11:35/12:20|0:45| 0:15
6(12:35(13:20|0:45| 0:05
7(13:25/14:10|0:45| 0:05
8(14:15/15:00|0:45| 0:05
9(15:05|15:45|0:40| 0:05
10|15:50(16:30|0:40| 0:05
11]16:35(17:15|0:40| 0:05
12117:20|18:00 | 0:40
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2. AZ OKTATOI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az oktatdi (neveld és oktatd) munka belsd ellenérzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagodgiai munkajanak jogszerti (a hatdlyos jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a Képzési ¢és Kimeneti Kovetelmények, valamint az iskola
SZMSZ-e ¢és Szakmai Programja szerint eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az igazgatosdg szamara megfeleldé mennyiségli informéciot szolgaltasson az oktatdok
munkaveégzéseérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld ¢és oktatd
munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatdo munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:
® igazgatl,
oktatasi igazgatohelyettes,
nevelési igazgatohelyettes,
szakmai igazgat6 helyettes,
dualis képzésért felelds igazgatohelyettes,
e munkakdzosség-vezetok
Az igazgatd — az 4ltala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatdi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

e az oktatok munkafegyelme,

e a tanorak, tanérédn kiviili foglalkozdsok pontos megtartasa,

e a nevelé-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga, a sziild rendszeres
tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldémenetelérél az e-ellendrzo segitségével,
érdemjegyek szama a hazirendben szabalyozottak szerint,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktaté munka szinvonala a foglalkozasokon:

- afoglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,

- afoglalkozas felépitése és szervezése,

- afoglalkozason alkalmazott mdodszerek,

- a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa a
foglalkozason,

- afoglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e aneveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kzosségformalas.

Az oktatot az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds miniszter éltal javasolt és a
szakképz6 intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint értékeli. Az oktatd
értekelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést kell végezni
az oktatoi testiilet, a tanulok és a kiskora tanuldk térvényes képviseldi bevonasaval.

Az igazgatd szakmai ellenérzést indithat a szakképzd intézményben végzett oktatéi munka
szinvonalénak kiils6 szakértdvel torténd értekelése céljabol.

Az oktatonak négyévenként legalabb hatvan oras tovabbképzésben kell részt vennie. A

szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsOsorban vallalati
kornyezetben vagy képzdokozpontban kell teljesiteni. Megsziintethetd annak az oktatonak a
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jogviszonya, aki a tovabbképzésen 6nhibajabol nem vett részt vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgél, amelyekre sziikség van a szakmai oktatds keretében a foglalkozasok
megtartasdhoz, a szakképzo intézmény tevékenységének megszervezéséhez, a vizsgarendszer
miukodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a szakképzd intézmény irdnyitdsi, vezetési
feladatainak elldtasahoz. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely
hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolddd ismeretek és jartassag megujitdsahoz, illetve
kiegészitéséhez.

Az intézményvezetének olyan tovabbképzésben kell részt vennie, amely hozzajarul az
intézményvezetdi ismeretek €s jartassagok megujitasahoz, illetve kiegészitéséhez. Mentesiil a
tovabbkeépzési kotelezettség aldl az oktatd, ha a rd irdnyado oregségi nyugdijkorhatar eléréséhez
0t évnél rovidebb 1d6 van hatra.
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3. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN A SZAKKEPZO INTEZMENNYEL

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, €s az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket.

rrrrrr

nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégeén,
tinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracido ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziildk a
fogadoorak, sziildi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban val6 tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1€ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

e A tanitasi ordk latogatasara az igazgato, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, a foglalkozasok 1ényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben, vagy az linnepély helyszinén torténik.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd
vagy az igazgatohelyettesek irdsos engedélyével lehet.
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4, AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az iskola nem onélléan miikodo helyi koltségvetési szerv.

Az iskola alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkdzokbol,
munkaterve alapjan latja el.

Az iskola koltségvetését a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum évente allapitja meg.

4.2. Az iskola isazgatosaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kézvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:

e anevelési igazgatohelyettes,

e az oktatasi igazgatohelyettes,

e aszakmai igazgatohelyettes,

e ¢s adudlis képzésért felelds igazgatohelyettes.

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a Nyiregyhazi
Szakképzési Centrum fOigazgatdjanak szakmai iranyitdsaval, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Az igazgatd felel a szakképzd intézmény szakszerii és
torvényes miikodéséért.

Az intézményvezetd kivalasztasa €s megbizasa a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
46§-a alapjan torténik.

Az igazgatd munkajat az igazgatohelyettesek segitik.

Az igazgatohelyettest az igazgatd a fenntartdé — a szakképzési centrum részeként mitkodod
szakképz0 intézmény esetében a foigazgatd az igazgatd — egyetértésével bizza meg. Az
1gazgato javaslatara az igazgatohelyetteseket a féigazgato nevezi ki.

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan id6re alkalmazott oktatdja lehet.

Az iskola igazgatdsagat alkotd dolgozok munkdjukat a munkakori leirdsuk, valamint az
igazgatd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

Az iskola igazgatdsaga hetente tart megbeszélést, a megbeszélést az igazgatod vezeti.
A megbeszélésrol feljegyzés késziil, a keddi nagysziineti értekezlet alapja.

4.3. Az iskola vezetosége

Az iskola vezetdségenek tagjai:
e az iskola igazgatosaga,
o a munkakdzosségek vezetoi,
e adidkmozgalmat segitd oktato.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattételi joggal rendelkezd testiilet.

Az iskola vezetdsége félévenként tart megbeszélést, a megbeszélésrdl feljegyzés késziil.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

4.4. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakorokre a
fenntart6 altal engedélyezett [étszamban a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum alkalmazza.
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Foglalkoztatasuk az MT alapjan torténik. Az iskola dolgoz6i munkéjukat a munkakori leirdsuk
alapjan végzik.

4.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan
érvényesitése, valamint a kdzélet tisztasdganak biztositasa €s a korrupcid megeldzése céljabol
az a személy, aki a torvény 3 §-ban felsorolt feladatokat 14t el, tisztséget, illetve munkakort tolt
be, az e torvényben meghatarozott esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal
nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy héaztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi érdekeltségi
¢és vagyoni helyzetérol.

Iskolankban az alabbi munkakdoroket betoltok és csaladtagjaik kotelezettek vagyonnyilatkozat
tételre:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek.

4.6. Az intézmény szervezeti egységoei, felépitése

A szakképzd intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény a feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetelménynek megfelelden, kimagaslo szinvonalon.

Az intézmény az alabbi szervezeti egységekre tagolodik:
e Technikum,
e ¢s Szakképzo iskolai oktatés, nevelés

A szervezeti egységek ¢lén az alabbi felelds beosztasu vezetdk allnak:
Oktatas-nevelés:
e igazgatOhelyettesek.

4.7. Azigazgatosag feladata és hataskore

Az iskola ¢élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét
o 4 {06 igazgatohelyettes kdzremiikodésével latja el.

Az igazgato6 jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott oktatokra vonatkozo
rendelkezések hatdrozzdk meg.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
az NYSZC SZMSZ hatarozza meg.

Az igazgat6 a fegyelmi ligyekben a fegyelmi bizottsag vezetdjével egyeztet.

Hataskorébol atruhézza:

az igazgatohelyettesekre
e az iskola képviseletét:
- sporttal,
- egészségliggyel,
- érettségi vizsgakkal,
- az iskolai statisztikaval és egyéb jelentési kotelezettségekkel
kapcsolatos tigyekben;
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e az alabbi szakteriiletek irdnyitasat és ellendrzését:

taniligyigazgatasi feladatok,

az intézményben miikodé munkakdzosségek,
az iskolai egészségiigy,

az iskolai sport

a munka- és tiizvédelem,

a két tanitasi nyelvi képzések,
tankonyvellatas.

a szakmai és a dualis képzésért felelos igazgatohelyettesekre
e az iskola képviseletét:

a szakmai oktatassal,

tovabbtanulassal,

a szakmai vizsgaval,

a Kereskedelmi és Iparkamaraval valé kapcsolattartassal,
a vallalati kapcsolattartassal kapcsolatos tigyekben;

e az alabbi szakteriiletek iranyitasat és ellendrzését:

A vezetObeosztas ellatasaval

az érettségire épiild szakképzés,

a vendéglatoipari szakképzés,

a kereskedelmi szakképzés,

a kereskedelmi és vendéglatoipari gyakorlati képzések,

a  kereskedelem, valamint a turizmus-vendéglatas
munkak6zosségek iranyitasa €s ellendrzése.

megbizott igazgatohelyettesek vezetdi tevékenységiiket az

igazgatd iranyitdsa mellett, egymadssal egyiittmikodve és egymassal mellérendeltségi

viszonyban latjak el.

Részletes feladataikat az SZMSZ melléklete szerinti munkakori leiras tartalmazza.
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5. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA, ERINTETTSEGE,
ILLETVE AZ IGAZGATOI ES AZ IGAZGATOHELYETTESI TISZTSEG BETOLTETLENSEGE
ESETEN A HELYETTESITES RENDJE

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes felelosséggel
a mellékletben taldlhatdé munkakdri leirds alapjan elsd szdmu helyettesként megbizott
igazgatohelyettes (a tovabbiakban: nevelési igazgatohelyettes) helyettesiti.

Az igazgatd tartdés tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthonapos folyamatos tavollét.

Az igazgatd és a nevelési igazgatdhelyettes egyidejii akadalyoztatas esetén az igazgatd
helyettesitése a mellékletben talalhaté munkakori leirds alapjan az oktatasi igazgatohelyettes
feladata.

A nevelési igazgato helyettest tdvolléte esetén az oktatdsi igazgatohelyettes helyettesiti. Az
oktatasi igazgatohelyettest tavolléte esetén a nevelési igazgatdhelyettes helyettesiti.

Azigazgato és a nevelési és oktatasi igazgatohelyettesek egyidejli tavolléte esetén - amennyiben
a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az igazgatot:

e aszakmai igazgatohelyettes, akadalyoztatasa esetén

e a dualis képzésért felelds igazgatohelyettes helyettesiti.

A szakmai igazgatohelyettest és a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes tavollétében az
altaluk esetenként megbizott alkalmazott helyettesiti.

16/ 163

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat



Nyiregyhazi SzC Sipkay Barna Technikum

6. Az intézmény kozosségei, a kozosségek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek révén és
modon gyakorolhatjak.

6.1. Az iskolai oktatok kozosségei

Az iskolai alkalmazottak k6z0sségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai oktatok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a Munka Torvénykonyve, A szakképzésrdl szolo 2019. évi
LXXX. torvény, 12./2020. (IL7.) Kormanyrendelet a szakképzésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol tartalmazza.

Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet tagja az iskola valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja.

Az oktatoi testiilet a magasabb szintli jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb szinti jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozod és dontéshozd szerve. Az
oktatoi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben dontési, egyebekben véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az oktatoi testiilet dont:

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

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

e aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadédsarol,

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

e atovabbképzési program elfogadasarodl,

e az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,

e a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol, valamint a képzésben részt vevd személyek szakmai
vizsgara, illetve képesitd vizsgara bocsathatosagarol,

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

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A oktatoi testiilet értekezletei

A tanév soran a oktatoi testiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:
e alakulo
e tanévnyito értekezlet,
e félévi zaro értekezlet,
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tanévzaro értekezlet,

felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

nevelési értekezlet (félévenként legalabb egy alkalommal),
informacios értekezletek minden héten kedden 14:30-t6l.

Amennyiben az oktatdi testiilet tagjainak 51 %-a, valamint az intézmény igazgatdja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili oktatotestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény
Iényeges problémainak megoldasara.

A oktatodtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. Az oktatoi testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szo6tobbséggel hozza. A
oktatoi testiilet személyi kérdésekben —az oktatoi testiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

Az oktatdtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni. Az oktatodi testiilet dontései és
hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

. Az oktatoi testiilet altal atruhazott feladatkorok és az intézmény allando

bizottsagai

Az oktatdi testiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tajékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatarozott idokdzonként és modon - azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a oktatoi testiilet
megbizasabal eljar.

Az intézmény oktatoi testiilete feladatkorének részleges atadasaval az alabbi bizottsdgot hozta
létre:
e fegyelmi bizottsag.

A bizottsagok tagjainak nevét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény allandd bizottsagainak feladat- és hataskore, valamint jogosultsigai a
kovetkezOk:

Fegyelmi bizottsag:
Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb haromtagu

bizottsagot valaszt (a tovabbiakban: fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsadg az elndkét sajat
tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljards soran mindazon intézkedések
megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy
az oktatoi testiilet hataskorébe.

Feladata:
- atanuldkkal szembeni fegyelmi eljaras jogszerti lebonyolitasa,
- az oktatotestiilet tdjékoztatdsa a fegyelmi targyalasok eredményérdl (lehetdség
szerint az oktatdi testiilet a targyalast kovetd informdacios értekezletén vagy
havonta az oktatotestiilet informacids értekezletén).

6.2. A tanulok kozosségei

o Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén az osztalyfonok all.
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Az oktatot osztalyfonoki feladattal az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztaly tanuloi az osztaly tagjai koziil, az osztaly képviseletére osztalytitkart valasztanak. A
kozosségi munka megszervezésére, illetve a kozdsség tigyeinek intézésére az osztaly tanuldi
mas tisztségviseloket is valaszthatnak (pl.: kultarfelelds, sportfelelds, gazdasagi felelds,...).

e Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok foglakozdson kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A diakonkormanyzat vezetdségét a didkkozgylilés valasztja, a vezetOség megbizatdsa egy évre
sz0l.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mukodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat a didkonkormanyzatot segitd oktatd timogatja.
A didkonkormanyzat munkdjat segitd oktatét a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — az oktatoi testiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgyllést évente egy alkalommal Gssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatdrozottak  végrehajtdsdnak tapasztalatair6l. A  didkkozgyllés 0Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés 0sszehivasaért az igazgato, illetve
a didkélet iranyitasat végzo igazgatohelyettes felelds.

A didkkdzgyllésen minden tanulonak joga van részt venni, vagy a valasztott kiildottek atjan
véleményét elmondani.

= A diakkorok

A tanuldk a szakmai oktatassal Osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére — a
hazirendben meghatdrozottak szerint — didkkordket hozhatnak 1étre, amelyek létrejottét és
miikodeését az oktatodi testiilet segiti.

= Iskolai sportkorok

Az iskolai didksportkér didkonkorményzatként miikddik, melynek munkajat az iskola
1gazgatoja altal megbizott testneveld oktatod segiti.

Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok)
az iskolai sportkori szabalyzataban kell meghatarozni.

A didksportkdr vezetése az ezzel megbizott testneveld feladata, aki a vezetdséggel eseti
megbeszéléseken tartja a kapcsolatot a didksportkdrt érintd kérdésekben.

6.3. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

° Az igazgatosag és az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd, az iskolavezetés
segitségével a megbizott munkak6zdsség-vezetdk s a valasztott képviselok utjan valdosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

® az igazgatdsag lilései,

e az iskolavezetOség iilései,
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e oktatotestiileti értekezletek,
e munkakdzosségi értekezletek,
e megbeszélések.

Ezen forumok iddpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a oktatdi szobaban elhelyezett hirdetétablan, az
informécios értekezleteken valamint irasbeli tajékoztatokon, az e-naplon keresztiil értesiti az
oktatokat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk aléd tartozé oktatdkat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk alad tartozo oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezet6jik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével, a sziiloi szervezettel.

° Az oktatoi testiilet és a tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
® azigazgatd

az iskolai diakonkormanyzat vezetdségi tilésén félévenként,

a didkkozgytilésen évente egy alkalommal,

az aulaban clhelyezett hirdetétablan keresztiil folyamatosan,

e a masodik igazgatohelyettes

az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén havonként,
e az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon

tajékoztatjak.

A tanulot és a tanul6 sziileit a tanul6 fejléddésérdl, egyéni haladasarol az osztalyfondknek, az
oktatoknak, folyamatosan, szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szOban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfonokiikhdz, az iskola oktatoihoz,
a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan kdzolhetik az iskola igazgatdsagaval, az oktatokkal,
az oktatotestiilettel.

. Az oktatotestiilet és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol:
® azigazgato:
- aziskola aulajaban elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
- fogad6orakon folyamatosan,
® az osztalyfonokok:
az osztalysziiloi értekezleten,
fogaddorakon,
az ellendrzon keresztiil,
az e-naplo lehetéségét felhasznalva,
- sziikség esetén levélben,
e az oktatok:
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- fogaddorakon,

- e-naplo elérhetdségén,
tajékoztatjak.
A sziil6k szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e asziiloi értekezletek,

az oktatok fogadoorai,
a tanul6 értékelésére Osszehivott megbeszélések,
e-naplon keresztiil.
A sziildi értekezletek és az oktatok fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv
valamint az e-naplo értesitési feliilete tartalmazza.

A sziil6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott — jogaiknak
az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok utjan az iskola igazgatdésagahoz, az adott iligyben érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola oktatdihoz, a didkdnkormanyzathoz, fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskola igazgatosagaval, oktatdtestiiletével.

A szilok és mas érdeklddok az iskola szakmai programjarodl, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, igazgatohelyetteseitdl, oktatditol az
iskolai munkatervben meghatarozott sziil6i értekezleteken, fogadodrakon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola Szakmai programja, Szervezeti és miikodési szabalyzata, Hazirendje, nyilvanos,
minden érdekl6do szamara elérhetd, megtekinthetd.

A Szakmai Program, a rendezvényterv egy-egy példanya az alabbi helyeken tekintheté meg:
e a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrumban,
e az iskola irattaraban,
e az iskola konyvtaraban,
e az iskola honlapjan /nyir-sipkay.www.intezmeny.edir.hu valamint az nyszc.sipkay.hu/

A hézirend eldirasai nyilvadnosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd
e az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban,
az iskola oktat6i szobdjaban,
az iskola igazgatohelyetteseinél,
az osztalyfonokoknél,
a diakonkormanyzatot segitd nevelonél,
az iskola honlapjan /nyir-sipkay.www.intezmeny.edir.hu valamint az nyszc.sipkay.hu/
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7. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaga allando
munkakapcsolatban all a kovetkezd intézményekkel:

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum és a szakképzd intézményei,

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal

Nyiregyhéazi Tankeriileti Kézpont,

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal,

Nyiregyhaza Megyei Joga Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala,
Nyiregyhazi Pedagogiai és Oktatasi Kozpont,

a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara,
Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye altalanos és kozépiskolainak vezetdi és oktatoi
testiiletel,

e Pedagogiai Szakszolgalat.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, az igazgatohelyettesek, a dualis
képzéseért felelds igazgatohelyettes a felelds.

Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat tdmogat6 ,,Sipkay jovojéért” alapitvany kuratériumaval,

o A teriiletileg illetékes kozmiivelddési intézményekkel,

e Az iskola tanuloit foglalkoztaté gazdalkodé szervezetekkel, vallalkozasokkal,

o A teriiletileg illetékes gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel.
A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatod, az igazgatohelyettesek, a
dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes feleldsek.

Az intézmény a tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyeletét az iskolai- egészségiigyi
feladatokat ellatdo egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg. Az egészségligyi
szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgaltatast szolgaltatd
szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek. A tanulok egészségi allapotanak
megovasaért az iskola megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, fogaszati
szlirését tanévenként 2 alkalommal.

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartasért €s a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a nevelési igazgatdhelyettes a felelds. Munkaja soran segiti, hogy a sziilék
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyek a nevelési
tanacsadas szolgaltatésait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
oktatoi tovabbképzés, az oktatdi értékelés, a taniligyigazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatokkal
megbizott oktatdja rendszeres kapcsolatot tart fenn a Nyiregyhazi Csalad- és Gyermekjoléti
Kozponttal.

Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy vesz€lyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszorulo tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A munkakapcsolat felligyeletéért a nevelési igazgatohelyettes a felelds.
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A 2019. évi LXXX torvény 31. §-a alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotédd szervezet
nem miikddhet.

Az intézményt kiilsé kapcsolataiban az igazgatd, vagy megbizottja képviseli.

Az igazgat6 e feladatkorét megosztja az SZMSZ-5.7. pontjaban foglaltak szerint.

Szakképz6é iskola esetén a dualis képzést folytaté partnerekkel valé kapcsolattartas
formai és rendje.

Iskolank szamos gazdalkodé szervezettel all kapcsolatban, akik a kereskedelem, turizmus-
vendéglatas agazatokban foglalkoztatjak tanuloinkat szakképzési munkaszerzddéssel.
Iskolank a kovetkezd formakban tartja a kapcsolatot a dudlis partnerekkel:

A min¢él pontosabb informacidaramlés érdekében a gazdalkodok képviseldivel napi kapcsolatot
tartunk fenn, telefonon, elektronikus vagy papir formaban egyarant. Természetesen,
amennyiben az ligy megkivanja, a személyes kapcsolat lehetGségét is hasznaljuk.

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum, és a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kereskedelmi,
és Iparkamardval szorosan egyiittmikodve egy évben kétszer tdjékoztatast tartunk a
gazdalkodok szdmara a szakképzés valtozasaival kapcsolatosan. Rendszeres, és jo a
kapcsolatunk a Kereskedelmi és Iparkamaraval.

Egy évben egyszer palyaorientacidos napot tartunk, ahol az alsoébb évfolyamosoknak

tajékoztatast nyijtunk a dudlis partnereknél 1évd lehetdségekrdl (kereskedelem és a turizmus-
vendéglatas teriiletén.) Ezt a tajékoztatast a Kereskedelmi és Iparkamara képvisel6i végzik.
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8. A TANULOKAT MEGILLETO DiJAZASOK

A TANULO ALTAL ELOALLITOTT TERMEK, DOLOG, ALKOTAS VAGYONI
JOGARA VONATKOZO DIJAZAS SZABALYAI:

Az intézmény valamint a tanuld kozott eltéréd megallapodés hianyaban az intézmény szerzi meg
a tulajdonjogéat minden olyan a birtokdba keriilt dolognak, melyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonybdl eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket az intézmény biztositotta.

A tanul6t (ha nem munkaszerzddés alapjan vesz részt a szakképzésben) dijazés illeti meg, ha
az intézmény — oktatds keretében, tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitésével
Osszefliggésben — a tulajdonaba kertilt dolog hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazasban a tanulo €s az intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien, egyedileg
elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatas keretében, az
oktatési folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén kifizetés alapja a szakoktato
altal leadott kifizetési jegyzék. A dijazast a teljes képzési folyamatban résztvevok altal végzett
tevékenységre megallapithatd nyereség terhére, a tanuloi teljesitményt figyelembe véve kell
megallapitani. A tanulok teljesitményének megitélése az oktato feladata.

9. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola eddigi hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint feleldsoket az oktatoi
testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A hagyomanyapolas kiilsdségekben is megnyilvanul. Ennek megfeleléen az iskola tanuldinak
kotelezd tinnepi viselete:

Lanyok: fehér bluz, sotét szoknya, sotét cipd, az intézmény
emblémajaval ellatott sal,

Fiuk: sOtét nadrag, fehér ing, sotét cipd, az iskola
emblémajaval ellatott nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése iskolai/osztaly szinten egységes, a trikon szerepel az
iskola embléma4ja.

A tanuldknak az iskolédban lehetdségiik van az iskola faliajsagja, iskolatijsagja €s az iskolaradid
miisordnak szerkesztésére oktatdi feliigyelettel/iranyitas mellett.

A tanulokkal valo kozvetlen kapcsolattartas érdekében az iskola vezetdi évente diakforumot
tartanak.

Az iskola vezetésége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskoldhoz tartozas
érzését erdsiti.

Az intézmény jelképei

e Az iskola zaszloja:
- A 74szl6 mérete: 180 cm x 130 cm. arany szinii rojtokkal
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- 1. oldala voros selyem
- 2. oldala nemzeti szinii selyem, melyben:

o a piros mezOben SIPKAY BARNA felirat (9,5 cm betliiméret, aranysarga szin)

o a z6ld mez6ben NYIREGYHAZA felirat (5,5 cm betiiméret, aranysarga szin)

o a fehér mezdben piros szinli, 47x51 cm méretli pajzsperem, benne az iskola teljes
neve 4 cm-es betiikkel. A piros pajzsperem korbefog egy 29,5x25 cm-es kék pajzs
mezOt, melyben aranysarga szini MERKUR-BOT taldlhato z6ld mezdében
aranysarga betlikkel(méret: 6,5 cm) az iskola teljes neve olvashato.

e Az iskola logoja:

- >

Iskolai rendezvények

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei a kovetkezok:
e Tanévnyito linnepély,

Sipkay-hét,

Szalagavato,

Pélyaorientacios nap,

Ballagsas,

Oktober 6-1 linnepély

Oktober 23-i tinnepély,

Marcius 15-1 tinnepély,

Nonap,

Pedagogus nap,

Alapitvanyi Bal,

Koltészet napja,

A magyar kultura napja,

A nemzeti Osszetartozas napja,

A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja,

Holokauszt emléknap.

Az iskolaszintli versenyek €s szorakoztatod rendezvények az alabbiak:
e Verébavato,
e Diaknap,
e Nemzetek karacsonya,
e Karacsonyi forgatag.

Az iskola (volt) dolgozodinak rendezvényei:
e Oévbucsiiztato,
e Nyugdijas bucsuztato,
e Nyugdijas talalkozo.
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10. AZ OKTATOK SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

Az oktatotestiilet tagjai az iskolaban tanitott kozismereti és szakmai tantargyak szerinti szakmai
munkako6zosségeket alakitanak Ki.

Az iskolaban az alabbi munkakdzosségek mikddnek:
e nevelési, neveltségi;

innovacios;

idegennyelvi;

fejlesztd, tamogato;

kereskedelem,

turizmus-vendéglatas.

A nevelési, neveltségi munkak6zosség tagjai mindazok, akik az adott tanévben osztalyfonoki
megbizassal rendelkeznek, valamint iskolai megemlékezések, rendezvények kapcsan
feladatokat latnak el az adott tanévben. A tovabbi munkak6zosségek tagjai mindazok, akik az
adott tanévben a munkakdzosség teriiletéhez tartozo valamely tantargyat oktatjak (idegen
nyelvi, kereskedelem, turizmus-vendéglatas). A fejlesztd, tamogatd és az innovacios
munkak06zosség tagjai azok az oktatok, akik a tanévben a munkakdzosség feladatkorébe tartozo
terlileteken latnak el feladatot. A fejlesztd, tdmogatdé munkakdzosséghez tartozo teriilet a
tanulokkal valo kiilonleges banasmod, versenyfelkészités, hatranykompenzacio, valamint a
modszertani fejlodés teriiletei és a lemorzsolddas csokkentésére irdnyuld folyamatok. Az
innovacidés munkakozosséghez tartozik minden olyan folyamat, mely az intézmény
miikodésében Ujitast jelent, beleértve a feladatbankok 1étrehozésat, palyazati és versenyeztetési
lehetdségek felkutatasat, valamint belsé tovabbképzések, tudasmegosztids szervezése,
koordinalasa.

A szakmai munkako6zdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:
e az oktatoi, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,
e az iskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése,
e cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,
az oktatok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak 0sszedllitasa, értékelése,
a palyakezd6 oktatok munkajanak segitése,
segitségnyujtds a munkakdzosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakozosségek az iskola Szakmai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, tanévre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosség akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint 2/3-a jelen
van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza meg. Személyi kérdésekben
titkos szavazéssal dont.

A munkak6zosségek munkéjat a munkakozosség-vezet6 iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét
az igazgato kéri fel.. A munkak6zosség-vezetot az igazgatd bizza meg, mely megbizas egy
tanévre szo6l. A munkakdzosség-vezetok munkéjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkak6zosség-vezetd tartos tavolléte (legalabb 1 hodnapos tdvolmaradas) esetén a
munkak6zosség munkdjat irdnyitod igazgatohelyettes a munkakozdsség egyes tagjait felkéri a
munkakdzdsség-vezetd azon feladatainak ellatasara, melyek tavolléte idejében esedékesek.

Munkakozosségek egyiittmiikodése:
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A munkakozdsség-vezetok rendszeresen konzultalnak a munkakézosségek kozos feladatairol.
A projekthét, témahetek, egyéb szakmai projektek szervezésében, lebonyolitdsaban minden
munkakdzosség részt vesz, ezek elokészitése egy kozds megbeszélésen torténik. Ugyancsak
ko6zos szervezést, lebonyolitast igényelnek az iskolai rendezvények, egyéb szabadidds
tevékenységek (pl. vetélkedok, versenyek), palyaorientacids tevékenység.
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11. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

A szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a rabizott tanulok feliigyeletérdl, a szakmai
oktatas egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl, a tanulok agazathoz kotott
egészségiigyi alkalmassagi €s fogaszati vizsgalatanak megszervezésérol.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete €s ellatasa érdekében a fenntarté megallapodast
kot az Egészségiigyi Alapellatas és az Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat (Nyiregyhaza,
Pacsirta u. 29-35.) vezet6jével. Az iskola vezetGsége a tanulok egészségi allapotanak megdvasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn személyesen illetve telefonon az illetékes
egészségiigyi dolgozokkal.

A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti két alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idopontban),
e atanuldk egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
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fogaszat: évente 2 alkalommal,

tiiddszlirés: évente 1 alkalommal (az egészségligyi konyvhoz kotott gyakorlati
képzés esetén),

szemészet: évente 1 alkalommal,

iskola-egészségiigyi szlirOvizsgalat évente 1 alkalommal

a fizikai allapot mérése évente 1 alkalommal,

a tovabbtanulas, palyavalasztas elott allok altalanos orvosi vizsgalata,

az egészségligyi felvilagositas modjat, alkalmait (igény esetén),

a védono altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirbvizsgalatat évente 1 alkalommal.
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12. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A szakképzd intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a tanuld
egészséghez, biztonsdghoz vald joga alapjan a teljes korti egészségfejlesztéssel Osszefliggd
feladatokra, amelyek kiilondsen

az egészséges taplalkozas,

a mindennapos testnevelés, testmozgas,

a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek,

a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése,
a bantalmazas és iskolai erdszak megeldzése,

a baleset-megel6zés és elsésegélynyuijtas,

a személyi higiéné

teriiletére terjednek ki.

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi-lelki épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szilikséges
intézkedéseket megtegye.

a. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyvermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola képzési programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

Az oktatok a foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkoz6 elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eloirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendOket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e I[skolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tirdk, tdborozasok stb.) el6tt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
Kréta/enaploba kell jegyezni.

A oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes foglalkozasokat (testnevelés, komplex természetismeret) tartd,
valamint a gyakorlati oktatdst vezetd oktatok baleset-megel6zési feladatait részletesen a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja, gondnoka, munkavédelmi felelése az egészséges ¢és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen
ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

b. Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellato oktatoknak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges, orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,

e ¢rtesiteni kell a sériilt tanulo sziileit,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

C. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanuldbalesetet nyilvan kell tartani.

A héarom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni

¢és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy

példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskort

tanuld esetén a sziildnek).

A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolai didkonkorméanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld €és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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Ha az oktat6 a tanuld bantalmazasat vagy devians viselkedésformakat észlel, az adott osztaly
vagy csoport oktatdinak bevondsaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd az oktatdkkal
kozosen feltarja azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos forméjahoz
vezethettek. A konfliktusban érintett tanulok az iskolapszichologus kiemelt segitségében
részesililnek. Ha az érintett tanuld vagy a tanuldk csoportja vonatkozasaban a viselkedési
problémak ismétlédé jellegliek, az igazgatd értesiti az iskolapszichologust, és egyuttal
meghatarozza azt az idépontot, amikor a tanul6 koteles a pszichologus tanacsadasan részt venni.

A szakképzd intézmény oktatdi kotelesek kozremitkddni a tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek soran egylittmikodik a csalad- és gyermekjoléti
szolgalattal, a gyermekjogi képviseldvel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. Ha a szakképz6 intézmény
a tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni vagy a
tanulokozosség védelme érdekében indokolt, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdése szerinti intézkedést
kezdeményez.
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13. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelesére iranyulo eljardsrend.:

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak ¢és dolgozoinak biztonsadgat és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kdteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
® igazgatl,
e ligyeletes vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket egyperces szaggatott csengetéssel vagy
tizkolomppal értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére foglalkozast
tart6 oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartdé oktatonak
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodd gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd oktatod
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd
megérkezéskor a oktatonak meg kell szdmolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az elsdsegélynyujtas megszervezesérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

e r

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az ¢piiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

e az ¢piilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett foglalkozasokat az oktatoi testiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tlizriado,
kiiiritési és bombariado terv tartalmazza.
A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi
szabalyozasat a Tlzriado, kiliritési és bombariad6 terv tartalmazza.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgatod a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgatd a
felel0s.

A tlizriad6 tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet az osztdlytermekben, a tanari szobakban és az
irodakban Kkell elhelyezni.
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14. A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS
SZABALYOZASA

A fegyelmi eljardas az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyezteté eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd felkérése, értesitdé levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a
tanul6 egyarant elfogad.

Eljarasrend:
Ha a stilyos és vétkes kotelességszegés fegyelmi eljaras elinditasat igényli, akkor

1. Az eljaras meginditoja (igazgato) értesiti a fegyelmi bizottsag elndkét a tényallasrol.

2. A tanulo, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje vagy a
meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezd, kivéve

ha
a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz nem jarult hozza,
b) a tanul6 fegyelmi biintetés hatalya alatt all,

c) a tanulo a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtdsanak
felfliggesztése alatt kovette el vagy

d) a tanul6 ellen a kotelességszegés elkdvetését megeldz6 egy éven beliil indult fegyelmi
eljarast egyeztetd eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették
meg.

3. Amennyiben az el6z6 pont egyike sem all fenn, tehat kotelezd az egyeztetd eljaras
lefolytatasa, akkor a fegyelmi bizottsag elndke irdsban értesiti a tanuldt - ha kiskoru, a
torvényes képviseldjét -, hogy ellene az iligyben fegyelmi eljaras indul. Felhivja a
figyelmét arra, hogy a fegyelmi targyalas eldtt lehetdség van egyeztetd eljaras
lefolytatasara, melynek lényege a megegyezes.

4. Ha van sértett, akkor felhivjuk az 6 figyelmét is az egyeztetd eljarads igénybevételének
lehetdségére, céljara és az igénybevétel bejelentésének hataridejére.

5. A tanul6, kiskorti tanuld esetén a kiskora tanuld torvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott ot
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz
hozzajarul-e.

6. Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem érkezik vissza, a fegyelmi
bizottsag elndke a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja.
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Ha a tanul6, kiskoru tanuld esetén a kiskoru tanuld térvényes képviseldje, a
meghatalmazott képviseld és a sértett az egyeztetd eljards lefolytatdsdhoz irasban
egyarant hozzajarult, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Amennyiben mindkét fél (gyanusitott és sértett) nyilatkozataval tamogatja az
egyeztetd eljarast, akkor a fegyelmi bizottsag elndke irdsban értesiti a sértettet és a
kotelességszegit az egyeztetd eljaras meginditasdnak helyérol, idejérol.

Az egyeztetd targyaldson biztositani kell a kiskort tanuld sziil6jének jelenlétét. A sértett
¢s a kotelességszego is eljarhat képviselo utjan.

Az eljarés célja a megegyezés, tehat a két fél barmilyen kiilsd segitséget is igénybe vehet
(pl. mediator).

Az egyeztetd személyre a fegyelmi bizottsag elndke tesz javaslatot az érintetteknek,
illetve kéri javaslatukat. Az egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot az egyeztetd
eljarasrol szolo értesitésben mar kozolni kell az érintettekkel.

Az eljaras nyilvanossagarol a levezetd személy dont.

Az eljaras levezetdje gondoskodik arrdl, hogy az eljarasrol, és az ott sziiletett
dontésekrdl folyamatos jegyzokonyv késziiljon.

A dontést a fegyelmi eljaras elinditasahoz képest 15 napon beliil meg kell hozni.

Ha nem jon létre megegyezés, akkor az eljaras levezetdje az errdl szolo jegyzokonyvet
eljuttatja a fegyelmi bizottsag elnokének, aki lefolytatja a fegyelmi eljarast.

Ha megegyezés jon létre a sérelem orvoslasara, akkor a fegyelmi eljarast fel kell
fliggeszteni arra az idOre, amely alatt a megegyezé€s teljesiil. Ez az iddtartam legfeljebb
harom honap lehet.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél
esetén a torvényes képviseléje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.

Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és a
fegyelmi targyalast meg kell tartani.
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15. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESENEK RENDJE, ILLETVE E DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE:

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:

. nyomdai Gton eldallitott, sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvanyok,

. nyomdai tton eldéallitott papiralapti nyomtatvanyok,
. elektronikus okirat,

. elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint hitelesitett papiralapu nyomtatvanyok.

Szakmai vizsgdk esetén digitalis aldirasra az igazgatd jogosult. A vizsgabejelentés csak
digitalis hitelesitéssel lehetséges. A keletkezett dokumentumok digitdlis tarolasarol
orszagosan a Hivatal gondoskodik.

A Szakképzési Informécios Rendszer (SZIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokra a 229/2012. (VIIL.28) a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl kormanyrendelet vonatkozik. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag a tagintézmény igazgatodja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai rendszerében
kiilon mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés korlatozott, az igazgatd, az
igazgatohelyettesek, iskolatitkarok €s a személyzeti ligyintézd személyére.

Az intézményben az oktatisi-nevelési munka adminisztracidja elektronikus napldéban
torténik. Minden honap 10-én a napld zarasra keriil. Késobbi felnyitdsa csak igazgatoi
engedéllyel valosul meg. A tanév soran a félévi értékelés a rendszerbdl keriil kinyomtatéasra.
A tanév végén az elektronikus napld az osztalyozé konferencia napjan lezarasra keriil és
elektronikus forméaban archivélva iktatasba helyezziik. Az osztalyok évvégi zarasa utdn az
osztaly torzslapjainak nyomtatasa az elektronikus naplobdl torténik. A torzslap adatainak a

bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az osztalyfonok és az igazgatd altal kijelolt két
Osszeolvaso-oktato felelds.

A szakmai vizsga és az érettségi vizsga dokumentumai (torzslap, osztalyoz6 iv) az
elektronikus vizsgarendszerbdl keriilnek kinyomtatasra 2 példanyban. A vizsgan szerepld
bizottsagi tagok aldirdsa utan a hitelesités az iskola vezetdjének a feladata.

Az oklevél, a szakmai bizonyitvany, illetve a képesitd bizonyitvany kiaddsaval egyidejiileg
vagy azt kdvetden a vizsgazd kérésére az intézmény magyar nyelven vagy a szakmai vizsga
vagy a képesitd vizsga nyelvén kidllitott Europass oklevél-kiegészitét, Europass
szakmaibizonyitvany-kiegészitdt, illetve Europass képesitObizonyitvany-kiegészitot ad ki.
A magyar és az angol nyelvii Europass-kiegészit6 ingyenesen és elektronikus formaban, a
vizsgdz6 kiilon kérésére papiralapu iratként keriil kiadasra. Az Europass-kiegészitét az
intézmény vezetoje irja ala.

Az iratok hitelesitésére az a személy jogosult, akinek aldirasi joga van a dokumentum
tekintetében.
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16. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

A szakképzO intézmény a tanuld szocidlis helyzetébdl és fejlettségébdl eredd hatranyanak
ellenstlyozasa céljabol képességkibontakoztatd felkészitést szervez, amelynek keretei kdzott a
tanul6 egyéni képességének, tehetségének kibontakoztatasa, fejlodésének eldsegitése, a tanulo
tanulasi, tovabbtanulasi esélyének kiegyenlitése folyik.

A képességkibontakoztatod felkészitést valamennyi osztalyban meg kell szervezni, ha az adott
osztalyban van hatranyos helyzetli tanulo.

Tanodran kiviil szervezhet6 foglalkozasi formak:
e szakkorok, onképzokorok,
iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport,
felvételi el6készitd tanfolyam,
korrepetalas,
tanulmanyi és sportversenyek,
kulturalis rendezvények.
tanuldszoba,
felzarkoztato foglalkoztatasok,
egyéni foglalkozésok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
e tovabbtanulésra el6készitd foglalkozasok.
A tan6ran kiviili foglalkozasok helyét €s idétartamat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tanoran
kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés onkéntes, a jelentkezés a tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.
A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg.
A foglalkozasokat munkaterv alapjan kell vezetni, a tematikarol és a foglalkozas latogatasarol
naplot kell késziteni.

Egy-egy tantargy néhdny témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
latogatasok, vagy a muzeumi, kiallitdsi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az a tanitasi idon kiviil esik és koltségekkel
jar — onkéntes, jelentkezés a sziilo hozzajaruldsaval torténhet.

A felmertil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidd hasznos és kulturdlt eltoltésére kivanja a oktatdi testiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadiddés programokat is szervez (pl.: tardk, kiranduldsok, taborok, szinhdz- ¢és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tdncos rendezvények stb.).

A tanulok részvétele a szabadidés rendezvényeken Onkéntes, jelentkezés a sziild
hozzéjarulasaval torténhet, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturélis versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai
munkakozdsségek, illetve az oktatdok a feleldsek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
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Az iskolai konyvtar miikddésének szabalyait a konyvtar sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara onkéntes.

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A tanulok
hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése érdekében
osztalyaik szdmara kirdndulast szervezhetnek.

A tanulok részvétele a kiranduldson onkéntes, jelentkezés a sziil6 hozzajarulasaval torténhet a
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A kirandulésokat a tanulok és sziilok elfogadhat6 kéréseinek, javaslatainak figyelembevételével
kell megtervezni és szervezni.

A kirandulésok, latogatasok alkalmaval annyi kisérd oktatot kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de 20 tanulonként legalabb egy fot.

A kirandulasokra el kell vinni az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelést.

Indulés el6tt balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanuldokat, melynek megtorténtét a
tanulok alairasukkal igazoljak.

A kirdndulds biztonsdgos megszervezéséért és lebonyolitasaért az osztalyfondk, illetve a
kirandulés szervezdje felelds.

A kirdndulasok koltségeit tigy kell megallapitani, hogy a sziil6ket csak a legsziikségesebb
mértékben terheljiik.

Kiilfoldi utazasok (tanulokra és alkalmazottakra vonatkozo kozos szabalyok)

Minden olyan egyéni és csoportos utazashoz, amelynek célja kiilfoldon tanulmanyok folytatasa,
kiilfoldi tanulményut, kiilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti vagy egyéb kulturalis
rendezvényeken valo részvétel, az iskola igazgatojanak engedélye sziikséges.

A tanulok csoportos utazdsa esetén az engedély megadasdhoz sziikséges kérelmet az utazd
csoport vezetdje kirdndulés szervezésének megkezdése elott az igazgatonak irasban nyujtja be.

A kérelemnek tartalmaznia kell:
e a kiilfoldon tartozkodas idépontjat, utvonalat, szallashelyét,
e arésztvevo tanulok szamat,
e a kiséro oktatoik nevét,
e a kirandulas koriilbeliili koltségét.

A tanitasi 1d0 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére, amennyiben sziikséges a
szabadsagot, a tanulok részére a tanitdsbol vald tdvolmaradast az igazgatd az érvényes
jogszabalyok, az SZMSZ rendelkezései szerint jogosult engedélyezni.

Az igazgato szorgalmi idében torténd kiilfoldi tdvollétehez a munkaltatd engedélye sziikséges.
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A mindennapi testedzés formai

A szakképz6 intézmény azokon a tanitdsi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik,
legalabb napi egy testnevelésorat szervez és gondoskodik a tanulok fizikai allapotanak és
edzettségének mérésérdl és mérési adatainak azonositasra alkalmatlan mdédon a Nemzeti
Egységes Tanuloi Fittségi Teszt rendszerbe torténd tovabbitasarol.

A testnevelésora sportkorben vald sportoldssal vagy versenyszerlien sporttevékenységet
folytatd, sportszervezetben sportold tanuld, illetve képzésben részt vevd személy kérelme
alapjan a sportszervezet altal az adott félévben kiallitott igazolas birtokdban a sportszervezet
keretei kozott szervezett, legalabb heti két oranak megfeleld edzéssel valthato ki.

Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
e az iskola helyi tanterve alapjan meghatarozott szdmu kotelezd testnevelés orak az
iskolai sportkor kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai,
e a hét minden napjan szervezett tomegsport foglalkozasok, melyek tevékenységébe a
tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsoldodhatnak,
e ajatckos, egészségfejlesztd testmozgas.

A tanodran kiviili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok szakosztalyainak,
valamint az iskolai tomegsport orak keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja,
hogy

® az Oszi ¢és a tavaszi idészakban a sportudvar és a tornaterem,

e atéli iddszakban a tornaterem
a testneveld oktato feliigyelete mellett a hét minden napjan 14 ora és 17 6ra kozott a szabad
kapacitasnak megfelelon tanulok szamara rendelkezésre all.

A tanulok fizikai allapotara és edzettségére vonatkozd méréseket a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet [a tovabbiakban: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet] 81. §-a és 4.
melléklete szerint kell végezni.

A szakképzd intézmeény biztositja a szakképzd intézményi sportkér mikodeését. A sportkor
feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — a szakképzdé intézményben mikodod
diaksport egyesiilet vagy a sportrol sz6ld térvény szerinti sportszervezet is ellathatja. A
sportkdri foglalkozdsok megszervezéséhez — sportdgak és tevékenységi formak szerint
létrehozott csoportonként — hetente legaldbb kétszer negyvendt percet kell biztositani.
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17. AZINTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

Az iskola épiiletét cimtablaval kell ellatni. Unnepeken az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:
e akdzosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért,
e az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,
e az energiafelhaszndlédssal valo takarékoskodasaért,
® atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az iskola kiilonbozé helyiségeinek tanuldkra vonatkozd hasznalati rendjérdl az iskolai
rendszabalyok (hazirend) intézkednek részletesen. (Pl. lasd az osztalytermek, konyvtar,
szaktantermek, ebédld, tornatermek, szertarak, udvar és folyos6 haszndlati rendjét). A
vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és Ilétesitményének a
rendeltetésszeri haszndlata. A hasznélatkor a helyiség feleldsének engedélye sziikséges.

17.1. Szamitastechnikai szaktantermek, taniroda, idegen nvelvi labor hasznalatanak
rendje

A foglakozés végén a teremben tanitd oktato a termet kulcsra zarja, és az utolso orat tartd oktato
gondoskodik a terem aramtalanitasarol.

A szamitogépes termek rendjét az intézmény informatikai biztonsagi szabalyzataban talalhato,
valamit a 8.szamu melléklet tartalmazza.

17.2. A gvakorlo teriiletek munkarendje

Az intézmény szakmai munkatevékenységeit biztosité gyakorld teriiletek helyszinei a
kovetkezok:
e Tankonyha,
Felszolgalo kabinet,
Cukrasz kabinet,
Vendéglatod kabinetek
Taniroda,
Pénztargép-terem.
Turisztikai szaktantermek

® 6 00 00

A tanulok képzés melletti felligyeletét, a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasat a
szakoktatd, munkahelyi vezetd koteles biztositani.

17.3. Tornaterem, kondicionalé terem miikodési rendje

Hasznalo6i: az iskola tanuloi €s dolgozoi.

A hasznélat idejét, a mindenkori érvényes Orarend hatdrozza meg kiegészitve a délutani
foglalkozasok, foglakozasokon kiviili és iskolai elfoglaltsdgokkal.

Ennek rendjét a tornaterem bejaratanal is fel kell tlintetni.

A foglalkozasokon a tanulok csak oktatoi feliigyelet mellett végezhetik munkéjukat,
tartdzkodhatnak a tornateremben.

A tornatermi foglalkozasokon a sportfelszerelés (sportdltozék) hasznalata kotelezo.

A testnevelés foglalkozasokon és sportkori foglalkozasokon a balesetvédelmi eldirasokat be
kell tartani.

A balesetvédelmi oktatas tényét a tanuloi alairassal a Munkavédelmi naploban kell régziteni.
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A kotelezd testnevelési foglalkozasokrol csak az iskolaorvos adhat felmentést.

A tornateremben tartott foglalkozasok ideje alatt a szabalynak megfeleldé miikodésrol a
testneveld koteles gondoskodni.

A foglalkozasok alatt az 61t6z6kben senki sem tartdzkodhat.

A tornaterem bérbeadédsa az iskolai elfoglaltsagokat, foglalkozdsokat nem akadalyozhatja a
bérbeadas feltételeirdl, idépontjarol kiilon szerzédés késziil.

Az iskola helviségeinek létesitményeinek bérbeadasa:

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikkodését nem zavarja, érvényes bérleti szerzddés
birtokéban lehetséges.

Nem iskolai célra csak az igazgatd ¢€s igazgatdhelyettes engedélyével vehetok igénybe a
helyiségek és 1étesitmények.

A helyiségek igénybevételének dijat az onkoltségszamitasi szabalyzat alapjan hatdrozzuk meg.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a
hasznalatba vevé a hasznalatbavétel ideje alatt - anyagilag felelds.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
helyiségfelelds engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad.
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18. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a neveld-oktaté munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros-oktatd rendszeres kapcsolatot tart fenn az aldbbi
konyvtarakkal:
e Moricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtar,
e Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzat Megyei Pedagogiai, Kozmiivel6dési
¢s Képzési Intézet Konyvtara.

Az iskolai konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a
konyvtaros oktaté a felelds.
A konyvtaros részletes feladatait munkakori leiras tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk ¢és
a szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok €s
azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai:
e tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
foglakozasok ¢s foglalkozasokon kiviili tevékenységek tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatdnak biztositasa,
tajékoztatds nylijtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott.

A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A beiratkozaskor
ko6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul
a konyvtaros oktatd tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar a tanév elején meghirdetett és az IDB altal véleményezett idoben tart
nyitva.

Az oktatoknak az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros oktato kozremiikodésével tervezett
foglalkozasok varhatd idSpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniilik, majd a konyvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt

segédkonyvek kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kikolcsonozni. A kolcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:
o kézikonyvek

A konyvtarhasznalo (kiskora tanuld esetén a tanuld sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot
az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben
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kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros oktatd javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.
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19. A MUNKALTATOI JOGKORGYAKORLAS RENDJE

Az igazgatd esetén a munkaltatoi jogkor gyakorldja a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Fdigazgatoja.

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum oktatoi esetén a munkaltatdéi jogkor gyakorldja a
Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Fdigazgatoja, aki ezen jogokat a munkaviszony létesitése és
megsziintetése kivételével atadta az igazgatonak.

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum egyéb alkalmazottai esetén a munkaltatdoi jogkor

gyakorloja a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Kancellarja, aki a jogokat a munkaviszony
1étesitése és megsziintetése kivételével atadta az igazgatonak.
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20. EGYEB AZ INTEZMENY MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KERDESEK

Az intézményben folytathaté reklamtevékenvység szabalyai

Az intézményben megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanuloknak szol a szakmai
programmal Osszeegyeztethetd formaban és modszerrel.

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l ¢és az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

Reklamot és reklamnak mindsiild felhivast az intézményben nyilvanos helyen kitenni csak az
igazgatd engedélyével lehet (szigno €s az iskola korbélyegzdjének ellatasaval).

A reklamoknak meg kell felelniiik a gazdasagi reklamtevékenységrol szolo 2008. évi XLVIIL
torvény korlatozast eldiro feltételeinek

Az intézményben folytathatd reklamtevékenység formai, modjai:
» iskolaradio,
» Ujsagok terjesztése,
* szorolapok,
» plakatok,
» szobeli tajékoztatas, stb.

Iskolai rendezvényeken a tanulokrol késziilt felvételek személyes adatnak mindsiilnek, ezért
kezeléslikhoz sziikséges az érintett (nagykora tanuld esetén), illetve torvényes képviseldjének
(kiskort tanul6 esetén) felhatalmazasa.

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do
szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba hozhatd

politikai céll tevékenység nem folytathato.

A sajtoval valo kapcsolattartas rendje

A sajtoval valo kapcsolattartasra a szakképzési centrum féigazgatodja és kancellarja jogosult, e
jogosultsagat eseti jelleggel az igazgatdra atruhdzhatja.
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Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak az oktatdi testiilet elfogadasaval, a
didkonkormanyzat egyetértésével lehetséges.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
e a fenntarto,
e az oktatoi testiilet,
e aziskola igazgatoja,
e a diakonkormanyzat iskolai vezetosége.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény 2 évenként, illetve a szabalyzatot érintd
jogszabalyi valtozas esetén feliilvizsgalja.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok, igazgat6i utasitasok tartalmazzak.

Ezen szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az iskola igazgatéja a szervezeti és miikddési
szabalyzat valtoztatdsa nélkiil is mddosithatja.

46/ 163
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Nyiregyhazi SzC Sipkay Barna Technikum

21. LEGITIMACIOS ZARADEK
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igazgatd
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Javaslom: a didkénkormanyzat képviseletében
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22. AZzSZMSZ MELLEKLETEI:

Az intézmény szervezeti felépitése

Munkakori leirdsok

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata

A didkonkormanyzat szervezeti és miikkodési szabalyzata

Iskolai kdzosségi szolgalat formai és adminisztrativ feladatainak szabalyzata
A fegyelmi eljaras szabalyai

Tlzriado, kiiiritési és bombariado terv

Informatika termek rendjének szabalyzata

NG~ WNE
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1. szama melléklet . " "
Idegen nyelvi Nevelési, neveltségi

Nevelési munkakdzosség munkak0z9sség
igazgatohelyettes

Innovacios
Oktatasi munkako6zosség
igazgatohelyettes

Fejlesztd, tiamogatd

P Rendszergazda
munkak6zosség g

Turizmus-vendéglatas

Szakmai e ek
munkak6zosség

igazgatohelyettes

Raktaros

. Kereskedelem
Dualisképzésért felelos munkakozosség

igazgatohelyettes

Igazgato

Didkonkorményzatot

Konyvtaros

Iskolatitkarok, tigyviteli
dolgozd

Gazdasagi ugvintézo

Hr Gigyintéz6

Gépkocsi-vezetd

Gondnok Takaritok Karbantartok Udvarimunkas Portasok
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2. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: f6igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkavallalé:
Munkavallalé neve: ‘
Munkakor:
Munkakor megnevezése: nevelési igazgatohelyettes
FEOR szam: 1328
Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozédsa a
tantargyfelosztas szerint
Munkavégzés helye: 4400 Nyiregyhaza Krady Gyula utca 32.
Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozdsok megtartasan
kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség 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 irdnyitdsa ald tartoz6 oktatok munkakdri leirdsara,

koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitasaban,
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figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinélatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvaldsulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola éves oktatodi ligyeleti rend;jét,

koordinalja az osztalyfonoki munkat,

figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi eljarasok
jogszerli lebonyolitasarol,

koordinalja, feliigyeli a tanuldi hianyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki ¢€s iskolai
adminisztraciot,

az intézmény munkatervében programozott idOpontok szerint eldkésziti a sziiloi
értekezleteket, oktatdéi fogadodordkat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatdkkal,

részt vesz az iskolai {nnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

segiti az iskolai didkmozgalmat,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a felséfokl intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szdmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések tematikajat,
iranyitja és feliigyeli a kollégiumi program megvaldsulasat,

iranyitja a kollégiumi oktatdi kdzosséget, elkésziti a kollégiumi tantargyfelosztast,

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

biztositja a kollégiumi érdeklddési korok miikodését,

a kollégiumi élet szervezése sordn elvégzi a kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjaban
foglaltakat,

felel a kollégium rendjéért,

segiti a kollégiumi didkdnkormanyzat munké;jat, biztositja annak miikodési feltételeit,
koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

részt vesz az éves munka értékelésében,

ellendrzi az iranyitdsa ald tartozok munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosségek tagjainak orait,

ellendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

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

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatisa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli €s mindsiti a hataskorébe tartozd dolgozok tevékenységét, teljesitményét.
Ellendrzi az iskola teriiletén a biztonsdgos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és az
intézmény rend;ét.

Felelosségi kor:
Felel6s az iskoldban foly6 oktato-neveld-képzé munka szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasaért.
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Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatdrozza az oktatdi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartdsat, ¢€s javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi
eszk0zok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolésat.

Jogosultsagok:

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

Kezelt adatok:

a) alkalmazottak

csaladi és utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

sziiletési helye és ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

allampolgéarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime és telefonszama,

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

pedagbdgusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

addazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a blinligyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szdma és kelte,

a munkakori alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabol vald tavollétének jogcime és id6tartama,

értékelésének eredménye,

tovabbkeépzési kotelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési feleldsségeével 0sszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezése,

a jogviszony tipusa, kezdd és zaré datuma, valamint megszlinésének maodja,

a beosztas €s a munkakdrének megnevezése,

bér- és bérjellegl juttatasai mértéke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartam,
¢) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes személyazonosito adata,

neme,

allampolgarsadga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése €s szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

addazonosito jele,

d) a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje
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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 sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak id6pontja és
oka,

a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanuld oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanul¢ tudasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanul6 altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul¢6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

f) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idépontja és
oka,

a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanulo oktatasi azonosito szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga,

h) tovabba az egyes szerzddések, tdimogatoi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képezd dokumentumokban, belsd szabalyozd eszkdzdkben szerepld eldébb felsorolt
adatok,

valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcesolatos levelezésekben szerepld elébb felsorolt adatok.
vallalkoz6/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzeékszam, kamarai szam, névjegyzékszdma

képviseld sziiletési ideje és helye, anyja neve

kapcsolattartd email cime, telefonszama.

Infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés:
Kréta

GOOGLE CLASSROOM

Orszagos Mérések Adatbegytijté és -Kezeld Rendszere
Kétszintli

A Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum Technikum nevében eljarva a felsorolt
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infokommunikaciés feliiletekhez valo hozzaférés felhasznald nevei és jelszavai zart boritékban
keriilnek elhelyezésre az igazgatdi irodédban talalhaté lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul

gondoskodni kell az j azonositok elhelyezésérol.

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

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

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

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

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallal6 koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007.
évi

CLIL torvény 3.§ (1) bekezdés c) pontjaban foglaltak valamint a Centrum erre vonatkoz6 szabalyzata
szerint vagyonnyilatkozatot tenni. A vagyonnyilatkozatot az esedékesség évének junius 30-ig kell
teljesiteni.

Nyiregyhéza,
igazgato

A munkaltatd irasbeli tdjékoztatd és a fenti munkakdri leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkédmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairdnyitoja altal adott utasitasok megtartdsaval, a munkakdri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavaillalo:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: oktatési igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdéi munkakdrre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 o6ra, heti kotelezd foglalkozdsa a
tantargyfelosztés szerint

Munkavégzés helye: 4400 Nyiregyhaza Krady Gyula 32.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: 1gazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezo foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az 1gazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok
a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi
rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkoz6an meghatéaroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,;

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartoz6 oktatok munkakdri leirdsara,

koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitasaban,

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

iranyitja és feliigyeli az oktatasi program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a projektoktatasra,

koordinalja a kdzismereti oktatast,
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o cldkésziti ¢s feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitasat és adminisztracidjat,

e segiti és koordinalja a kozismereti munkak6zdsség munkajat,

e részt vesz az iskola éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

e koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

e az oktatoi testiilet altal véleményezett tantargyfelosztas alapjan részt vesz az iskolai orarend

készitésében,

lebonyolitja a tanul6i nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonos

tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés

szadmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllendrzi az irdnyitdsa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkak6zdsségek
tagjainak orait,

o cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ‘¢rtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo elézd évi
eredményeket,

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Felelosségi kor:

Felelos az iskolaban folyd oktato-neveld-képz0 munka szinvonalas €s zavartalan lebonyolitasaért,
felelds az érettségi vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatdi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartdsat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatdé anyagi
eszkozok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolasat.

Jogosultsagok:

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

Kezelt adatok:

a) alkalmazottak

csaladi és utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,

neme,

sziiletési helye és ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

allampolgarsadga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése €s szama,
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lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime és telefonszama,

végzettségével, szakképesitésével, szakképzettségével és idegennyelv-ismeretével kapcsolatos adatai,
oktatasi azonosité szama,

pedagogusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

addazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a biinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama ¢€s kelte,

a munkakdri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabol valo tavollétének jogecime és idOtartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcsolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével Osszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezése,

a jogviszony tipusa, kezdd és zar6 ddtuma, valamint megszlinésének maodja,

a beosztas és a munkakorének megnevezése,

bér- és bérjellegli juttatasai mértéke, valamint az azok kiszdmitasanak alapjaul szolgalo iddtartam,
c) a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy

természetes személyazonosito adata,

neme,

allampolgéarsaga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén val6 tartdzkodas jogcime
¢s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése és szama,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

addazonosito jele,

d) a kiskoru tanul¢ térvényes képviseldje

természetes személyazonositd adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

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

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

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

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

f) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idépontja és
oka,
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a tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanuld oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz €s igazolasdhoz
sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga,

h) tovabba az egyes szerzddések, tdmogatodi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képezd dokumentumokban, belsd szabalyozd eszkozokben szerepld elobb felsorolt
adatok,

valamint az ellenérzott tevékenységgel kapcsolatos levelezésekben szerepld el6bb felsorolt adatok.
vallalkoz6/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzékszdm, kamarai szdm, névjegyzékszdma

képviseld sziiletési ideje és helye, anyja neve

kapcsolattartd email cime, telefonszama.

Infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés:
Kréta

GOOGLE CLASSROOM

Facebook

Instagram

KELLO tankonyv rendelés

A Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum nevében eljarva a felsorolt

infokommunikécids feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei €s jelszavai zart boritékban
keriilnek elhelyezésre az igazgatdi iroddban talalhatd lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul

gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelsség:

Ko6zremiikodik az EQAVET mindségirdnyitasi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasaban, részt vesz a folyamatszabalyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Titoktartas:

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

jogkovetkezményért feleldsséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:
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A munkavallalé koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 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.

Nyiregyhaza,
igazgato

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

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartdsaval, a munkakdri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabdlyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavaillalo:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: szakmai igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatdéi munkakdrre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 o6ra, heti kotelezd foglalkozdsa a
tantargyfelosztés szerint

Munkavégzés helye: 4400 Nyiregyhaza Krudy Gyula utca 32.

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:
Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat €s beosztasat, a kotelezd foglalkozasok megtartasan
kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartdsakor megilletik azok a jogok €s érvényesek ra azok
a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrdl szold 2019. évi és LXXX. torvény és végrehajtasi
rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkoz6an meghatéaroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket,

javaslatot tesz az irdnyitdsa alé tartoz6 oktatok munkakdri leirdsara,

koordindlja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kindlatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,
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e iranyitja ¢és feliigyeli a képzési program megvalosuldsat, kiilonos tekintettel a gyakorlati

képzésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkakdzosségek munkajat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

a szakmai igazgatOhelyettessel kozdsen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati

vizsgakat,

e 1j kapcsolatokat épit ki, a meglévo kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkodo szervezetekkel,

e szervezi, iranyitja a tanmiithelyben folyé hagyomanyos és agazati gyakorlati oktatd munkat,

e munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmithelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszk6zok beszerzésérol, azok tarolasarol,

o cldsegiti a tanulok és gazdalkodod szervezetek kozott 1étrejové Tanuloszerzodések kotését,

o cldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzési Munkaszerzddések
kotését,

o cldsegiti az iskola és a gazdilkodd szervezetek kozott létrejove Egyiittmiikodési
Megéllapodasok kotését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a felséfokl intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szdmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

o cllendrzi az iranyitasa ald tartozok munk4jat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkak6zdsségek tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rtekeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartoz6 el6zd évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetbtarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

intézmény rend;ét.

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyo oktatdo-neveld-képzd munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelos az agazati alapvizsgak és a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

Az oktatoi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatdrozza az oktatdi testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartdsat, €s javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithaté anyagi
eszk0zok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozé oktatok tulorait és azok elszamolésat.

Kezelt adatok:
a) alkalmazottak
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csaladi és utoneve,
sziiletési csaladi és utoneve,
neme,

sziiletési helye és ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

allampolgarsadga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése €s szama,

lakcime,

levelezési cime,

elektronikus levelezési cime és telefonszama,

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

pedagogusigazolvanyanak szama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

addazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama ¢€s kelte,

a munkakdri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabol valo tavollétének jogcime €s iddtartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével dsszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezése,

a jogviszony tipusa, kezdd és zar6 ddtuma, valamint megszlinésének maodja,

a beosztas és a munkakdrének megnevezése,

bér- és bérjellegl juttatasai mértéke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo idétartam,
¢) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd szemeély

természetes személyazonosito adata,

neme,

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

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

addazonosito jele,

d) a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje

természetes személyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idépontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanul6 tudéasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal kapcsolatos
adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
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a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul¢ didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

f) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

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

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanuld oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga,

h) tovabba az egyes szerzddések, tdmogatoi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képezd dokumentumokban, belsd szabdlyozd eszkdzdkben szerepld eldbb felsorolt
adatok,

valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcsolatos levelezésekben szerepld eldbb felsorolt adatok.
vallalkoz6/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzeékszam, kamarai szam, névjegyzékszdma

képviseld sziiletési ideje és helye, anyja neve

kapcsolattartd email cime, telefonszama.

Infokommunikacios feliiletekhez valo hozzaférés:
Kréta
GOOGLE CLASSROOM

A Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum nevében eljarva a felsorolt

infokommunikécids feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei €s jelszavai zart boritékban
kertilnek elhelyezésre az igazgatéi iroddban talalhatd lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul

gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérdl.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

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

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:

A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértéseébdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalé koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 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.

Nyiregyhaza,
igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirdsban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol sz616 torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabdlyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: f6igazgato
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavillalé neve:

Munkakor:

Munkakor megnevezése: dualis képzésért felelds igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

Munkakor betoltésének feltételei: | az iskolatipusnak megfeleld oktatéi munkakorre eldirt
végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, heti kotelezd foglalkozédsa a
tantargyfelosztas szerint

Munkavégzés helye: 4400 Nyiregyhaza Krady Gyula utca 32.

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaido beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozdsok megtartasan

kiviil maga, az igazgato egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartdsakor megilletik azok a jogok és érvényesek ra azok
a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrol szolo 2019. évi és LXXX. torvény €s végrehajtasi

rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozdéan meghataroz.

A vezetoi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapito Okirat

jogszabalyvaltozasok miatti modositasait,

szlikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok munkakori leirasara,
koordinalja az iranyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskoldzas lebonyolitdsaban,
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o figyelemmel kiséri a tankdnyvpiac kinélatat, és ennek ismeretében koordinalja a tankdnyvek
rendelését,

e iranyitja és feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra,

e koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

e segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

e koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

e a szakmai igazgatOhelyettessel kdzosen megszervezi €és lebonyolitja a szakmai gyakorlati
vizsgékat,

e 1j kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat dpolja az intézmény profiljanak megfeleld
gazdalkod¢ szervezetekkel,

e szervezi, iranyitja a tanmithelyben folyd hagyomanyos és agazati gyakorlati oktatd munkat,

e munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmithelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszkozok beszerzésérol, azok tarolasarol,

o cldsegiti a tanuldk és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuldszerzodések kotését,

e eldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott [étrejovo Szakképzési Munkaszerzédések
kotését,

o cldsegiti az iskola és a gazdalkodd szervezetek kozott létrejove Egyiittmiikodési
Megallapodasok kotését,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel, kiilonos
tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szadmara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllen6rzi az irdnyitdsa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozdsségek tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitasa alé tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢rteékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zd évi
eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

Vezetotarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Felelosségi kor:

Felel6s az iskolaban folyod oktato-neveld-képz6 munka szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
felelds az dgazati alapvizsgak €s a szakmai vizsgak szinvonalas megszervezését.

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

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikddik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitiintetésére.
Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo6 oktatok talorait és azok elszamolasat.
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Kezelt adatok:

a) alkalmazottak

csaladi és utoneve,

sziiletési csaladi és utoneve,
neme,

sziiletési helye és ideje,

anyja sziiletési csaladi és utoneve,

allampolgarsadga, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime
¢s a tartozkodasra jogositd 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,

addazonosito jele,

fizetésiszamla-szama,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama ¢és kelte,

a munkakdri alkalmassagi vizsgalat eredményének adatai (kiilonleges adat),

munkaidejének mértéke, munkabol valo tavollétének jogcime €s iddtartama,

értékelésének eredménye,

tovabbképzési kotelezettsége teljesitésével kapcesolatos adatok,

vétkes kotelezettségszegésével, illetve kartéritési felelosségével dsszefiiggd adatok,

b) az alkalmazott valamennyi korabbi foglalkoztatasaval kapcsolatosan

a munkahely megnevezése,

a jogviszony tipusa, kezdd és zaré datuma, valamint megszlinésének maodja,

a beosztas és a munkakdrének megnevezése,

bér- és bérjellegl juttatasai mértéke, valamint az azok kiszamitasanak alapjaul szolgalo idStartam,
¢) a tanulo, illetve a képzésben részt vevd szemeély

természetes személyazonosito adata,

neme,

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

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

addazonosito jele,

d) a kiskoru tanul6 térvényes képviseldje

természetes személyazonosito adatai,

lakcime, levelezési cime, elektronikus levelezési cime és telefonszama,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében

a felvételi eljarassal kapcsolatos adatok,

a tanuloi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idépontja és
oka,

a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanulobalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanul6 tudéasanak értékelésével és mindsitésével, valamint a tanuld altal tett vizsgakkal kapcsolatos
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adatok,

az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

az évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

f) a felndttképzési jogviszonnyal kapcsolatos adatok keretében
a tanuldi jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok, ideértve annak idépontja és
oka,

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanuld oktatasi azonosito szama,

az egyéni tanulmanyi renddel kapcsolatos adatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanydnak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

g) jogszabalyban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz
sziikséges olyan adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga,

h) tovabba az egyes szerzddések, tdmogatoi okiratok torzsszovegében és azok elvalaszthatatlan
mellékletét képezd dokumentumokban, belsd szabdlyozd eszkdzdkben szerepld elébb felsorolt
adatok,

valamint az ellendrzott tevékenységgel kapcsolatos levelezésekben szerepld eldbb felsorolt adatok.
vallalkoz6/szolgaltato:

neve,

cime,

adoszama,

bankszamlaszama,

cégjegyzeékszam, kamarai szam, névjegyzékszdma

képviseld sziiletési ideje és helye, anyja neve

kapcsolattart6 email cime, telefonszama.

Infokommunikacios feliiletekhez valé hozzaférés:
Kréta

Szakma Sztar-OSZTV

ASZEV verseny

GOOGLE CLASSROOM

A Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum nevében eljarva a felsorolt

infokommunikacios feliiletekhez vald hozzaférés felhasznalo nevei és jelszavai zart boritékban
keriilnek elhelyezésre az igazgatdi iroddban talalhatd lemezszekrényben. Modositas esetén
haladéktalanul

gondoskodni kell az 0j azonositok elhelyezésérol.

Minéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelsség:

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

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.
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Titoktartas:
A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megOrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkovetkezményért feleldosséggel tartozik.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:

A munkavallalé koteles kétévente az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 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.

Nyiregyhaza,

igazgato
A munkaltaté irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:
Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.
Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szo616 torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: féigazgato
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavaillalo:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: Oktato

FEOR szam: 2421

Munkakor betoltésének feltételei: | fels6foku/ kozépfoku szakiranyl végzettség

Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznélasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztds, valamint az drarend
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktato

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

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelezd foglalkozéasok €s a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal 0sszefiiggd
egyeb feladatokat kell beszamitani.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, ilinnepségek stb.) a oktatd
pihendnapon és szabadnapon is koteles. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon és 16 dOra utan is beoszthato.

Az oktatd koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
megjelenni. Az oktatd a munkéabol valé rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okéat lehetdleg egy
nappal elébb, de legkésobb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles értesiteni a kozvetlen
felettesét.

A feladatok részletes felsorolasa:

Neveld-oktato-képz6 munkdjat a jogszabalyban, valamint az iskolai alapdokumentumokban leirtak
szerint kell végeznie.

1. aszakmai programnak megfelelden megtervezi és ez alapjan végzi éves oktatdi-neveldi-képzo

tevékenységét;

2. atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

3. helyettesités ellatasa utasitas alapjan;

4. vizsgatételek Osszeallitasa, kdzremlikodés a vizsgdztatas lebonyolitdsdban, vizsga illetve
verseny feliigyelet;
bemutato orak tartdsa, nyilt napon val6 kdzremiikodés;
valtozatos tanitdsi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanuldk eltérd igényei szerint;
7. részt vesz projektek kidolgozasaban, elokészitésében a projektoktatassal osszefiiggésben,;

oo
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

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

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

dolgozatok elokészitése, megiratasa és értékelése;

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

szlildi értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziilokkel;

kapcsolattartds mas oktatoval, neveldkkel, ifjisagvédelmi feleldssel, az iskola egyéb
dolgozoival, valamint egyéb szakemberekkel akik a hatranyos helyzetii, timogatast igényld
tanul6 felzarkozasat eldsegitik, valamint a centrum mas iskoldinak oktatoival, dolgozoival;
az iskolai rend meghatarozasa és betartatasa; a tanulok feliigyelete kiilon tigyeletesi rend
szerint

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

a tantigyi dokumentumok hataridore torténd, pontos elkészitése;

szaktudomanyos elérehaladés kovetése, tovabbképzéseken, szakmodszertani rendezvényeken,
bemutatd orakon valo részvétel;

a munkarend pontos betartésa;

képességkibontakoztatd felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely alapjan
kompetenciafejlesztést, 0nallé tanuldst segité fejlesztést végez, részt vesz értékeld
esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat el és ennek kapcsan a kiskoru tanuld
torvényes képviseldjével rendszeres kapcsolatot tart;

a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevd tanuld, haladasat fejlédését illetve az
ezeket hatréltatd okokat az osztalyfonokkel legalabb haromhavonta értékeli, melyre meghivja
a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a torvényes képviseldjét és sziikség esetén a csalad és
gyermekjoléti szolgalat, gydmhatdsag €s a nevelési tanacsado képviseldjét;

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

Hataskorok, jogkorok:

Felelosségi kor:

felelos a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért

felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaert

felelds az iskola és a centrum valamennyi szabalyzatadban foglaltak maradéktalan betartasaért
felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megdovasaért

felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe
tartozo kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:

Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgéltatasi jogosultsaggal
rendelkezik:
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Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Kozremikodik az EQAVET mindségiranyitdsi rendszer kiépitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitasdban, részt vesz a folyamatszabalyozéasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hataridore torténd elkészitéséért.

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

Nyiregyhaza,

munkaltatod

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

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakori leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korméanyrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,
munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: féigazgatod
Egyéb munkaltatoi jogkor igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: terliletvezetd igazgatohelyettes
Munkavallalo:
Munkavallalé neve:
Munkakor:
Munkakor megnevezése: konyvtaros oktato, magyar nyelv és irodalom szakos
oktato
FEOR szam: 2421
Munkakér betoltésének feltételei: | felsdfoku szakirdnyu végzettség
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Munkaidé: heti 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly, a tantargyfelosztas, valamint az
orarendrendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatohelyettes altal kijelolt oktatd
Tavolléte esetén helyettesiti: Oktato tarsait — sziikség szerint — kiilon beosztas
szerint.

A munkaido beosztasa:

Munkaideje heti 40 6ra. 32 6ra kotdtt munkaidd, melyet az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. A kotott munkaidébe a tantargyfelosztas alapjan elrendelt
kotelez6 foglalkozasok és a kotelezd foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat kell beszamitani.

A konyvtar nyitvatartési ideje: 14 6ra. Konyvtari munka, zarva tartas mellett, az iskolaban: 10
o6ra. Kapcsolattartas, pedagogiai feladatok: 6 ora.
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Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, tinnepségek stb.) a oktatd
pihenénaponés szabadnapon is koteles. Vizsgdztatasra és verseny-, illetve vizsgafeliigyeletre
pihendnapon és 16 érautan is beoszthato.

Az oktato koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi vagy ligyeleti beosztasa el6tt @ munkahelyén
megjelenni. Az oktaté a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehet6leg
egy nappal elébb, de legkésébb az adott munkanapon 7 éra 40 percig koteles értesiteni a
kozvetlen felettesét.

A munkakor tartalma

A feladatok részletes felsorolasa:
1. Megteremti a kdnyvtari szolgaltatasokhoz sziikséges szakmai feltételeket;

2. konyvek, folyoiratok és mas nyomtatott, audiovizualisan vagy digitalisan rogzitett
anyagokrendszerezése, fejlesztése és karbantartasa;

3. konyvtari anyag rendszerezése, osztalyozasa ¢s katalogizalasa;
4. konyvtari-, és konyvtarak kozotti kdlcsonzési €és informacios halozatok kezelése;

5. informaci6 szolgéltatdsa a felhasznaloknak a gylijtemény, vagy a konyvtari és
halozatiinformacios rendszerek alapjan;

6. informaciok tarolasdhoz, rendszerezéséhez, osztalyozasahoz és visszakereséséhez
sziikségesmodszerek megvalositasa;

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

8. tovabbképzéseken vesz részt, onképzéssel gyarapitja Szakmai ismereteit;

9. atartds tankonyvek allomanybevétele, nyilvantartasa.
Alloméanygyarapités:

T4ajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol és egyéb dokumentumokrol.
A beszerzéseknél konzultal az oktatokkal, figyelembe veszi az iskola vezetdségének javaslatait.
Allomanyapasztas :
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt,
valamint az elveszett dokumentumokat.
Alloményba vétel, allomanyellenérzés:
A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba 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, kigy(jti az elhasznalodott, megrongalodott, tartalmilag
elavultdokumentumokat a rendeleti eléirasoknak megfelelden torli az allomanybol.
Alloményellendrzést tart a konyvtar allomanyénak nagysagatol fiiggd idékozonként a
vonatkozoszabalyzatnak megfelelden.
Alloméanyvédelem:
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A konyvtaros oktaté felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

Allomanyellendrzés: rendeleti eldiras szerint, az igazgatd utasitasara elokésziti és lebonyolitja
aleltarozast.

Pontosan vezeti a kdlesonzési nyilvantartast.
A rabizott konyvtari allomanyért felelosséggel tartozik.
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Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja a gyiijtemény egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasodkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a szolgaltatasokrodl, végzi a
kolcsonzést.Figyeli a palyazati lehet6ségeket, maga is részt vesz palyazatokon
Megtartja a pedagdgiai programban meghatarozott konyvtarhasznalati szakorakat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:
Felelds a Szakmai Program konyvtarhasznalati kdvetelményeinek megvaldsitasaért.

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

— amunkarend pontos betartasa.

Hataskorok, jogkorok:

Oktatoi testiileti vagy egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Felkérés esetén részt vesz a tanoéran kiviili foglalkozasok szervezésében, megtartasaban.
Irodalomkutatassal, témafigyeléssel, bibliografia-készitéssel segiti a tandrai és egyéb
foglalkozasok nevelési-oktatasi-képzési céljainak megvalositasat.

Felel6sségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az adminisztracido pontos,
naprakész vezetéséért.

Jogosultsagok:

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

e KRETA

Mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatariddre torténd elkészitéséért.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

Ko6zremiikodik az EQAVET mindségiranyitasi rendszer kié€pitésében, a mindségiranyitasi
szabalyzatok kialakitdsdban, részt vesz a folyamatszabdlyozasban, javaslatot tesz az ellendrzési
modszerekre, adminisztralja tevékenységét.

Felelds a mindségiranyitasi dokumentumok hataridére torténd elkészitéséért.

Titoktartas:
A tudomadséra jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredé valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

Nyiregyhéza,

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo térvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: iskolatitkar
FEOR szam: 4111
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/felséfoku végzettség
Munkaidé: 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztés szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munk4jat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 72 oratol 162 6raig, pénteken 72 oratél
1340 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz 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:

Naprakészen t4jékozodik a térvények és rendeletek valtozéasairdl €s ligyviteli munkait a mindenkori
eldirasoknak megfelelden végzi.

Munkéjat az igazgatd utasitasai alapjdn, a Centrum kozponti iroddjaval egyiittmiikodve, annak
szakmai iranymutatdsai alapjan végzi.

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

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

Segiti az igazgatOhelyettesek és az osztalyfonokok adminisztraciés munkajat.

Gondoskodik a kotelezden eldirt tanligyl nyilvantartdsok nyomtatvanyairdl és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanulo6i jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigorti szdmadasu nyilvantartast vezet és kiadja az ellenérz6 konyveket.
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Kezeli a formanyomtatvanyokat a hidnyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felelds a tanuldkra vonatkozo adatkzlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre all6 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 és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvéantartast vezet a polgarmesteri hivataloktol (rendszeres) gyermekvédelmi tdmogatasban
részesiild tanulokrol.

A tanul6létszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanulolétszam valtozasairdl tajékoztatja a dudlis képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfonokok, a védond, a gondnok
¢s a tankonyvek kiosztasaval megbizott dolgoz6 rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z§ iskolata tanuld atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatair6l.

A javitovizsgara utalt tanulokrdl nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelos vezetd altal megadott informaciok alapjan tajékoztatja az érdeklodoket a
beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatoi utmutatasoknak megfelel6en kozremiikodik az informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.

Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgat6 utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Felelosségi kor:

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

Felelos az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Felelds az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felelos a bizonyitvanyokért €s a torzslapokért.

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

Nyiregyhaza,

munkaltato

A munkakori leirdsban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Tudomasul veszem, hogy munkadmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakdri leirasban foglaltak

szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szo16 torvény
végrehajtasardl, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:
| Munkavillalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betoltésének feltételei: | érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakor

Munkaidé: heti 40 o6ra

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaido beosztasa:

Munk4jat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsd dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotd] csiitortokig 72 oratol 162 6raig, pénteken 72 oratél
1340 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben  hasznalt szamitastechnikai  eszkozok
mikoddképességenek biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.
Munk4jat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfelelden, az informatikat oktatokkal, valamint
az iskolavezetéssel egylittmiikodve az igényeiket figyelembe véve végzi.

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

A felhasznal6i kézikonyvek, miiszaki leirdsok és egyéb dokumentumok rendszeresen tanulmanyozasa
a lehetséges megoldas kutatasa és megvalodsitasa érdekében.

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

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az eloéfordulo hibak felderitése, megeldzése érdekében. A tapasztalt hibak javitdsat elvégzi. Ha a
javitas kiilsé szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy megbizottjaval egyeztetve a javitast
megszervezi, koordinalja.
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Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetden gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitdstechnikai eszkozoket igényld versenyek,
rendezvények, érettségi- és egyéb vizsgak idején gondoskodik a szamitogépek feliigyeletérdl,
miikddésérol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A meglévo
szoftvereket €s a hozzajuk tartozo szerzodéseket nyilvantartja, a telepitokészleteket kezeli. Biztositja
a szlikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a beszerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen haszndlhato, oktatdst segitd programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az intézmény adminisztracids teriiletén, valamint szertdrakban, egyéb helyiségekben talalhatod
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installalja, hasznalatukat bemutatja, biztositja a felhasznalok
tamogatasat, a szoftverek folyamatos mukodését. A terliletvezetdvel eldre egyeztetett mddon
biztonsagi adatmentést végez.

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

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

Biztositja a haldzat folyamatos hardveres €s szoftveres mitkodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését, javaslatot tesz 1j informatikai beszerzésekre,
fejlesztésekre. Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kiilonods figyelmet fordit a szadmitogépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhaszndléi jogokat karbantartja az
1gazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetden. A haldzati rendszerek adminisztracios feladatainak
végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root, supervisor jelszd) lezart
boritékban 4tadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben,
az igazgatd vagy az altala kijel6lt személy bonthatja fel.

Kapcsolatot tart a szervizelé emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az Internet
szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel. Biztositja az internetelérést, az intézmény

igényeinek megfelelden gazdalkodas a sdvszélességgel.

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

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Egyiittmiikddik a centrum 4ltal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:
Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.
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Az iskola oktatési céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
kialakitja és eloterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

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

Javaslatot tesz az elavult eszkozok selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhasznaldsara. Az
informatikai eszk0zok selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

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

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,
jogosult és koteles arra az igazgat6 figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

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

Felelds a vonatkozd bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk jogainak
megovasaert.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszeri hasznalataért,
megovasaert.

Nyiregyhéza,

igazgato

A munkaltatd irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhdaza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:

Munkavallalé neve: |

Munkakor:
Munkakoér megnevezése: személyzeti ligyintézd
FEOR szam: 4134
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/felséfoku iskolai végzettség
Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munk4jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szellemében végzi.

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

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz 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:

munkdjat az igazgatd utasitasai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyiittmikodve,
annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

kapcsolatot tart a Centrum belsé szervezeti egységeivel, a szakképz6 intézményekkel,
teljeskortien ellatja a munkavallaléi jogviszony 1étesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti és munkaiigyi feladatokat,

munkakdrvaltozas esetén a munkaszerzodés feliilvizsgalata, modositasa,

gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betdltetlen allashelyek kiirasarol,

szervezi €s nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat,

éves beiskolazasi terv alapjan kdzvetlen felettes utasitdsara tanulmanyi szerzédés megkotése.
nyilvantartas vezetése a négyévenkeénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatalya aléa
tartozokrol.
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- tartés munkanélkiili foglalkoztatds esetén a Munkaiigyi Kozponttal a megallapodasok
megkotése, havonkénti bérigények idobeni megkérése.

- kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos tigyintézés.

- a Munkaiigyi Kozpont részére informaciok adasa a rovidtava munkaerd piaci prognozishoz.

- a munkanélkiili ellatas igényléséhez szlikséges nyomtatvanyok kitdltése.

- megbizasi szerz6dések, megallapodasok és visszavonasuk elokészitése, nyilvantartasa

- megallapitja és nyilvantartja a dolgoz6i szabadsagot,

- tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére,

- elOkésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok  vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos
megorzeéseérol,

- vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat, Osszedllitja a személyzeti, humanpolitikai
statisztikékat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek,

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

- elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

- magasabb iskolai végzettség, vagy 1) diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az azzal
jar6 adminisztraci6 elkészitése.

- Oregségi, illetve eldrehozott 6regségi nyugdijazas elokészitése.

- munkaligyi perhez sziikség szerint kigy(jti a sziikséges adatot, informéciot,

- az allashelyre torténd jelentkezéseket nyilvantartja, a jelentkezOket tajékoztatja az
eredményrdl,

- a gazdasagi tlgyintézovel egyiittmikodve naprakész nyilvantartdst vezet az intézmény
dolgozoi alloményarol és munkabérérdl, melyet a targyhot kdvetd honap 5. napjaig megkiild
a Centrum kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- akovetkezd évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

- megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatdsok szamfejtése,

- utikoltség elszamolas elvégzése,

- munkaltatoi és kereseti igazoldsok kiadasanak el6készitése,

- aziskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

- részt vesz a fokonyvi konyvelés egyeztetésénél a bérrel kapcsolatos f0konyvi szamlak zarasra
alkalmassa tételében.

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

- részt vesz a selejtezési és leltdrozasi munkakban.

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

- birdsagi hatarozattal meghatdrozott tartozasok iligyintézése, nyilvantartasa.

Hataskorok, jogkorok:
- Gyakorolja a munkavéllal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot
észlel, jogosult és koteles arra az igazgato figyelmét felhivni.

Felelosségi kor:

- felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi €s formai
helyességéért, az adatok valddisagéaért és a bizonylatok megdrzéséeért,

- felelds a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodéassal kapcsolatos
szabalyzatainak maradéktalan betartasaért,
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- felelds a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megovasaért,

- felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megovasaért.

Nyiregyhaza,

munkaltato

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:

| Munkavillalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gazdasagi igyintéz6
FEOR szam: 3615

Munkakor betoltésének feltételei:

kozépfoku/felsdfoka iskolai végzettség,

szdmviteli szakirany

pénziigyi,

Munkaido:

40 o6ra

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:
Munk4jat az igazgaté altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tol csiitértokig 7:20 6ratol 16:10 oraig, pénteken 7:20
oratol 13:40 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat

az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaftérési lehetdséggel

az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelen igénybe veheti.
Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

-  munkdjat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti gazdasdgi irodajaval

egylittmiikddve, annak szakmai irdnymutatasai alapjan végzi,

elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targya ligykorének ligyeit, kezeli a gazdasagi
dokumentumok kiséro iratait,

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

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

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

naprakészen vezeti az iskolat érintd szerzddések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri azok
teljesitésére vonatkozo6 hatariddket, kifizetéseket, bevételeket,

uj szerzOdéskotés esetén vagy korabbi szerz0dés megsziinésekor a szerzédésnyilvantartast
haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a Centrum kdzponti gazdasagi irodaja
részére,
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- az iskola helyiségeit érint6 bérleti szerzédések esetén a szamlazashoz teljesitésigazolast allit
ki, melyet a teljesitést kovetd 5 napon beliil koteles eljuttatni a Centrum kdzponti gazdasagi
irodajaba,

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

- rogziti a targyi eszkoz €s készletmozgasokat az integralt szamviteli rendszerben,

- a HR-lgyintézével egyiittmikddve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyarol és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- a Centrum altal kiadott selejtezési €s leltarozasi utasitdsban, iitemtervben foglaltak szerint
kozremiikddik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitdsaban,

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

- az igazgatd utasitisai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitasaban, vezeti a palyazatok
nyilvantartasat, nyomon kdveti a palyazati pénzeszk6zok felhasznélasat, melyrdl a kdzponti
iranymutatadsoknak megfelelden elszdmolast készit,

- hatéridére és pontosan teljesiti mindazokat a képzettségének megfeleld munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd megbizza.

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

Felelosségi kor:
- felelds a munkakdri leirdsban 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 maradéktalan betartasaért,

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

- felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalatdért, megovasaért.

Nyiregyhdaza,

munkaltatd

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

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato

gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:
| Munkavillalé neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: tigyviteli dolgozé
FEOR szam: 4112
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség
Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztisarol, felhaszndldsarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

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

Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 6ratol 1612 oraig, pénteken 722 6ratol
13%0 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szdmitdgépét internet-hozzaférési lehetéséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsahoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kiilonféle szakteriileteken, kiillondsen a gazdasagi teriileten irodai, adminisztrativ és dokumentacios
jellegli feladatokat 14t el. Munkajat az igazgat6d utasitasai alapjan, a Centrum kézponti irodédjaval
egyiittmiikddve, annak szakmai irdnymutatasai alapjan végzi,

Feladatai:
e adatok, informacidk gyljtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartasa és iktatasa,
selejtezés;

meghatarozott szakteriileten tigyintézési feladatok ellatasa;

az ellatott szakmai tertilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

altalanos és adott szaktertilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése;

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

e szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;
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e irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eldallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitasa;

e Dbeszédrogzités, majd a jegyzokonyvek elkészitése — szakmai iranyitassal;

e irasbeli kapcsolattartast szolgdlo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elokészitése (pl.
beszamolok, eloterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyitd szempontok
szerint) és megszerkesztése;

e iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, tarolasa: a kiilldemények atvétele, az iktatas,
az esetleges eloiratok csatoldsa, az iratok mutatdzdsa, az iratok bels@ tovabbitidsa az
ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a kiadmanyok tisztdzésa,
sokszorositasa, a kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a kézbesitonek, a hataridds iratok
kezelése és nyilvantartasa, az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése,
rendezése, az irattari jegyzékek készitése, kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és
levéltari atadasanal

e hataridok nyomonkovetése, betartasa;

e korszerl ligyviteli és kommunikacios eszk6zok, informacidforrasok kezelése;

o ligyfélmegkeresések tovabbitasa;

e Dbeszamolas a vezetonek.

Hataskorok, jogkorok:

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

Informacidt csak eldzetes igazgatodi engedély birtokdban adhat, illetve vehet 4t az iskola barmely
tertiletével kapcsolatban.

Felel6sségi kor:

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

Koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
alapjan végezni.

Nyiregyhdaza,
igazgatd

A munkaltatd irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabéalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartasdval, a munkakori leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato

gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:
| Munkavillalé neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: gondnok
FEOR szam: 5243
Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség
Munkaido: 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznélasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Az igazgat6 altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztas szerint

A munkaido beosztasa:

Munk4jat az igazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétd] csiitortokig 722 oratol 1612 oraig, pénteken 72 6ratol
1340 ¢raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

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

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1. ellatja az intézmény allaganak megovasaval kapcsolatos feladatokat,

2. napi rendszerességgel figyelemmel kiséri az intézmény zavartalan feladat elldtdsdhoz
sziikséges berendezések miikodését, a takaritést, a tliz- és munkavédelmi eldirdsok betartasat,

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

4. a felmeriild iizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkédkhoz az anyag sziikségletet az
igazgatoval tortént egyeztetés utan jelzi a gazdasagi ligyintézonek,

5. szervezi a felmeriild karbantartdsi feladatokat, egyeztet az igazgatdval a munka elvégzésérol,
6. iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozdk munkajat,

7. gondoskodik a munkahelyek, szertarak, tantermek, irodak, tanmihelyek, €s az iskola, illetve
a kollégium Gsszes helyiségének takarittatdsarol, a kozlekedési titvonalak, az iskola udvaranak
és az iskola el6tti teriiletnek tisztan tartasarol,

8. segiti a gazdasagi ligyintéz0 munkdjat a targyi eszkozok, helyiségek és személyek kozotti
mozgas (atadas — atvétel) dokumentélasa,
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9. kozremikodik a kis és nagy értékli targyi eszk6zok, munkaruha, véddéruha leltari
nyilvantartasanak egyeztetésében, illetve a selejtezés lebonyolitasaban,

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

11. koteles az intézmény fogyasztasmérdjét havi rendszerességgel figyelemmel kisérni, és ezeket
dokumentalni, valamint az alméro allasokat tovabb szamlazasra dokumentalni,

12. koordinalja a tisztitoszerekkel valé gazdalkodast,

13. nyomon kd&veti a karbantartdsi napld pontos kitoltését. Gondoskodik a naploban megjeldlt
hibdk mihamarabbi szakszeri javitasardl, amelyet a naploban alairasaval igazol,

14. vezeti az épiilet fenntartasaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasokat,

15. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitasdhoz sziikséges eszkozok, berendezések

mozgatasat, visszarendezését.
16. Aktivan részt vesz a leltarozasi feladatokban.

Hataskorok, jogkorok:

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt dolgozok: takaritok, karbantartok, portas
munkajat.

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

Ellendrzi a technikai dolgozék munkajat:

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

Szardprobaszeriien ellendrzi a portasok beosztas szerinti ¢jszakai munkavégzését.

Javaslataival eldsegiti az iskola takarékos miikodését és a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik a takarito- és tisztitoszerek megrendelésérdl, részt vesz a beszerzésben és figyelemmel
kiséri azok kiosztasat.

Gondoskodik az egészséges és biztonsdgos munkakdriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hianyossagokat jelzi az igazgato felé.

Felelosségi kor:

Felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért.

Felelds a Centrum vonatkozé szabalyzataiban foglaltak betartasaért.

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

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

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

Nyiregyhéza,

igazgato
A munkaltatd irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudoméasul vettem:
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.
Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavaillalo:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: gépkocsivezetd

FEOR szam: 8416

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku végzettség, gépjarmi-vezetdi engedély

Munkaido: 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznélasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgaté altal, a Centrum gépjarmi ligyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijeldlt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgat6 altal, a Centrum gépjarmi ligyintézdjével
tortént egyeztetésnek megfelelden kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 72 6ratol 1612 oraig, pénteken 722 6ratol
13% oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak €s a Centrum gépjarmi ligyintézdjének kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetéséggel
az Informatikai szabélyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

munkdjat a Centrum gépjarmii ligyintézdjével egyiittmiikodve végzi,

személyszallitasi feladatokat 1at el a Centrum kozponti munkaszervezete és a szakképzd
intézmények feladatellatasa érdekében,

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

postai feladatokat ellat.

elvégzi az anyag- €s eszkOzbeszerzést, majd ezek raktarba torténd atadasat, engedélyezett
megrendeldvel.

vasarlast csak akkor végezhet, ha alairt megrendeldvel rendelkezik.

a vasarolt anyag vagy eszkoz beszéllitasakor koteles a szakmai teljesitést igazoltatni az
tigyrendben meghatarozott vezeto altal.

a szakmai teljesités igazoltatdsa és a megrendeld hozzacsatoldsa utdn a szamléat a vésarolt
anyaggal vagy eszkozzel a megfeleld raktarba szallitja.
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munkaja soran fokozott figyelmet fordit az élet-, baleset-, munka- és tiizvédelmi szabalyok
betartasara, betartatasara,

indulas elott koteles ellendrizni a gépjarmli okmanyok, valamint a gépjarmi tartozékainak
meglétét, berendezéseinek miiszaki allapotat, miikddését, lizemképességét, a KRESZ
eléirasainak valé megfelelést,

a gépjarmi hasznalata kozben is figyelemmel kiséri a gépjarmi biztonsagi berendezéseinek
allapotat,

az lizem kozbeni miiszaki hibara utal6 jelenség észlelése esetén, a kozlekedés biztonsaga és a
szallitott tanulok és személyek érdekében, tovabba a jarmii allagadnak megovasa miatt meg kell
allnia, sziikség esetén segitséget kell hivnia, melyrdl a gépjarmi ligyintézot haladéktalanul
értesitenie kell,

koteles az utiranynak megfelel6 menetlevelet szabalyszertien vezetni,

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

a menetlevélen feltlintetett utvonaltol csak kiilon engedéllyel szabad eltérni,

koteles figyelemmel kisérni az lizemanyag €s a kendanyag fogyasztést, a tilfogyasztést jelenti,
gondoskodik a gépjarmi tisztasagarol, rendszeres alsé €s fels6 mosasarol,

munkavégzéskor maradéktalanul betartja a kozlekedési, munkavédelmi szabalyokat,

sziikség szerint vezeti a Centrum valamennyi gépjarmiivét, amelyre a vezet6éi engedélye
jogositja,

kozremtkodik ¢és informdacidoval szolgdl a rébizott gépjarmli javitasanak, miszaki
vizsgaztatasanak iigyintézésében,

informéciot nyQjt sajat személye ¢és/vagy a gépjarmli rendelkezésre 4llasanak
akadalyoztatasarol.

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

Felelosségi kor:

felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,

felelds a rabizott szallitand6 személyekért, eszkdzokeért, a gépjarmii épségéért, a tankolo kartya
kezeléséért,

teljes anyagi €s erkolcsi felelOsséggel tartozik a vasarolt mennyiségéért €s mindségeeért a
hivatalos szamla alapjan.

felelds a gépjarmii menetokmanyok pontos, hidnytalan, folyamatos vezetéséért, az abban
foglaltak tartalmi és formai helyességéért, az adatok valodisagaért,

a kozuti kozlekedésben a jarmli vezetése, lizemben tartdsa kozben koteles a
kozlekedésrendészeti €s biztonsagi, valamint a forgalmi és miiszaki szabalyokat, eldirasokat
betartani,

a kozlekedési szabalyok megsértése esetén valamennyi jogkdvetkezményért teljes anyagi
feleldsséggel tartozik,

felel6s a munka torvénykonyve, valamint a Centrum vonatkoz6 szabalyzatainak maradéktalan
betartasaért,

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

felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdsszera
hasznalataért, megdvasaért.
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Nyiregyhaza,

munkaltato

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

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitisok megtartdsaval, a munkakori leirdsban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl szolo térvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd

gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalo:
| Munkavillalé neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: takarito
FEOR szam: 9112
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 o6ra
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaido beosztasa:

Munk4jat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsd dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 72 oratol 162 6raig, pénteken 72 oratol
1340 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen 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:

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

23. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriileté¢hez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat,

24. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

25. a kozvetlen felettese utasitasara folyosoi nagytakaritast,

26. a mellékhelységeket naponta fertStleniti, tisztitja

27. a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

28. mindennemii olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat,

29. sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fert6tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentylizetét,
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30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertétleniti,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edény rendszeres liritése,
tisztitasa,

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

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

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyosoteriiletének suroldsat, a
fliggdnyok tisztitasat, a padok €s falburkolok strolésat,

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — a kozvetlen felettese utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén kozvetlen
felettesének

elvégzi rendezvények eldtt és utdn a helyszin takaritasat, segitséget nyljt a helyszin
elokészitésében €s a visszarendezésében

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

Felelosségi kor:

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

FelelOs:

- az intézmény vagyontargyainak védelmeéért

- atantermekben, iroddkban tartott eszk6zok sértetlenségéért

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

Nyiregyhéza,

igazgato

A munkaltatd irasbeli tajékoztatd és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudoméasul vettem:

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabdlyzatok, utasitasok el6irdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallal6

Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum



MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgato
gyakorlogja:
Kozvetlen felettese:

Munkavallalo:
| Munkavillalé neve: |

Munkakor:

Munkakor megnevezése: raktaros

FEOR szam: 9223

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku szakiranyu végzettség

Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztisarol, felhaszndldsarol
jogszabaly

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdol az igazgatd
gondoskodik.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgat6 elrendelése alapjan

A munkaido beosztasa:

Munk4jat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsd dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotd] csiitortokig 72 oratol 162 6raig, pénteken 72 oratél
1340 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz 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:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszkozok és targyi eszkozok mennyiségi
nyilvantartasat.

Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbol ki illetve befelé¢ iranyuldé mozgatasaban,
rakodasaban. Végzi az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eldirdsok szerint.

Anyagot, eszkozt, targyi eszkozt csak szdmla alapjan vételezhet be, amelyhez megrendelé van
csatolva.

Kezeli a raktarprogramot.

Nyilvéntartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

A tanmihelyes tanulok részére a munkaruhat és a munkakopenyt szeptemberben a szakoktatok
kimutatéasa alapjan kiosztja, a kiosztott munkaruhdkat nyilvantartasba veszi.

Aktivan részt vesz a leltarozasi €s selejtezési munkakban.

Egylittmikodik a centrum gazdasagi iigyintézdjével.

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

Felelosségi kor:

Erkdlcesi és anyagi feleldsséggel tartozik:
- aszamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért,
- araktari rend és fegyelem betartasaért.

Nyiregyhaza,
igazgato

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

Tudomasul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrol szo616 torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirdsai az iranyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalé:

| Munkavillalé neve: |

Munkakor:
Munkakor megnevezése: karbantartd
FEOR szdm: | ...
Munkakor betoltésének feltételei: | szakirdnyu végzettség
Munkaido: heti 40 6ra, melynek beosztisarol, felhaszndldsarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum
Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa:

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

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfétol csiitortokig 62 6ratol 1510 oraig, pénteken 622 6ratol
1249 ¢6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az
igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szdmitogépét internet-hozzaférési lehetéséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatdsahoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A munkakor tartalma
Feladata az éves karbantartasi tervben meghatdrozott munkak elvégzése: szerelési, javitasi €s
karbantartési feladatokat végez.

A feladatok részletes felsorolasa:
Szerszamkészito:

Feladata az éves karbantartési tervnek megfelelden az épiilet folyamatos feliilvizsgalata, szerszamok,
késziilék miikodtetése, felmeriildé hibdk kijavitasa, hegesztési ¢és lakatosmunkakat végez a
balesetvédelmi és tlizvédelmi eldirdsok figyelembevételével.

Karbantartas, javitas, felajitas végzése, szerszamok/késziilékek megbontasa, szétszerelése.

A legjobb tudasa szerint elvégzi mindazon munkakat, amivel az iskola igazgatdja, illetve a gondnok
megbizza.

Esetenként részt vesz az udvar rendben-, karbantartasaban.
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Az elvégzett munkardl karbantartasi naplot koteles vezetni, melynek tartalmaznia kell a javitas
idopontjat, az elvégzett munka rovid leirasadt, a munka elvégzésének igazolasat ¢és az
anyagfelhasznalast.

Munkajat anyag €s szerszdmtakarékosan latja el.

Betartja a baleseti ¢s tlizvédelmi eldirdsokat.

A munkahoz sziikséges anyagok felmérése, igénylése, beszerzésiikhoz szakmai tanacsadas
biztositasa,

Napi rendszerességgel ellendriznie kell az iskola helyiségeit ugy iitemezve, hogy havi egy alkalommal
minden helyiséget at kell vizsgélni és a kisebb, elharithatd hibakat mar a helyszinen meg kell javitani,

Hataskorok, jogkorok:

Javaslataival elosegiti az iskola takarékos miikodését €s a vagyonvédelem biztositasat.

Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl és az észlelt
hidnyossagokat jelzi a gondnok felé.

Felel6sségi kor:

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

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

Anyagi feleldsséggel tartozik rabizott szerszamokért, eszkozokért, leltari targyakért.

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendeltetésszerii hasznalataért,
az anyagfelhasznalas adminisztralasaért.

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

Felel0s a takarékos villany-, viz- és gazfelhasznalasért.

FelelOs a talalt targyak intézményvezetonek torténd leadasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Nyiregyhéza,

igazgato

A munkaltatd irasbeli tajékoztatdé és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

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

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrol, a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet, a szakképzésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok eldirasai az irdnyadoak.

Nyiregyhéza,

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato:
Munkaltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatoi jogkor | igazgatd
gyakorloja:
Kozvetlen felettese: gondnok

Munkavallalo:

| Munkavillalé neve:

Munkakor:
Munkakor megnevezése: udvari munkas
FEOR szam: 9119

Munkakor betoltésének feltételei:

szakképzettséget nem igénylé munkakor

Munkaido:

Heti 40 6ra.

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl a kovetlen felettese
gondoskodik..

Tavolléte esetén helyettesiti:

kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

A munkaido beosztasa:

Munk4jat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor

hatalyos jogszabalyok és belsd dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 ora, napi munkaideje hétfotol csiitortokig 72 6ratol 162 6raig, pénteken 72 oratél
1340 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatisat az

igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaftérési lehetdséggel
az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai feladatai ellatasahoz
az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

1. naponta az id6szaknak megfelelOn kiilso takaritasi és parkgondozasi feladatokat lat el:

- flnyiras, falevelek osszegytljtése, fak, cserjék, bokrok gondozéasa, ndvények ontdzése,

- téli idészakban a kozlekedd utak takaritdsa, fagymentesitése,
- az intézmény kiilso teriiletein 1év6 hulladékgylijté edények tiritése

2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkdzok, berendezések

mozgatasat.

Hataskorok, jogkorok:

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Amennyiben szabalytalansagot észlel,

jogosult és koteles arra az igazgatd figyelmét felhivni.

Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum




Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hataridore torténo elvégzéséért.

Felel6s:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- balesetmentes munkavégzésért

- azenergiaval valo takarékossagért

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

Nyiregyhéza,
igazgato

A munkaltatd irasbeli tajékoztaté és a fenti munkakori leirds egy-egy példanyat atvettem, és az
azokban foglaltakat tudomasul vettem:

Tudomadsul veszem, hogy munkdmat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi jogkor
gyakorloja/munkairanyitoja altal adott utasitasok megtartdsaval, a munkakori leirasban foglaltak
szerint kell végeznem.

Az itt nem részletezett kérdésekben a 2012. évi L. toérvény a Munka Torvénykonyve, a 2019. évi
LXXX. torvény a szakképzésrdl, a 12/2020. (I1.7.) Korményrendelet, a szakképzésrdl szolo torvény
végrehajtasarol, illetve egyéb szakmai szabalyzatok, utasitasok el6irdsai az iranyadoak.

Nyiregyhaza,

munkavallalo

Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum
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TARTALOMJEGYZEK

AKONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. GyljtOKOri SZADAlYZAL. .. ...c.eeiiiiiiiiiiciiie e 19.
2. Konyvtarhaszndlati szabalyzat ............ccoooveiiiiiiiii e 29.
3. Katalogus szerkesztési szabalyzat... ......cccooveiiiiiiiiiii 33.
4. TankOnyvtari SZADALYZAL..........cocciiiiiieiiieere e 36.

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata:

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak ¢és a Nyiregyhdzi SZC Sipkay Barna Technikum képzési programjanak

megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza:
[ az iskolai konyvtar feladatat: gytijtokorét, kezelésének és mitkodésének rendjét,
[ fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasdnak modjat,
(1 allomanyvédelmi eljarasait és
[ hasznalatanak rendjét.
2. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai: Az iskolai

konyvtar miikodési szabalyzata a koznevelésre vonatkozd szabalyokat €s akonyvtarakra
vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:
(1 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo616 térvény végrehajtasarol -

[0 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

(1 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény
modositasarol
(1 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény
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végrehajtasarol

51/2012. (XI11. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

2011. évi CLXXXVII. Térvény a szakképzésrol

2012. évi LXXI. torvény a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVII.
torvénymodositasarol

2012. évi CXXV. torvény 2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérol
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110/2012. (V1. 4.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kdzmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. EMMI rendelet A tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2014. ¢évi CV. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol;

36/2015. (I11. 6.) Korm. rendelet - Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
sz016 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet modositasarol

21/2015. (1V. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus — kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol

2015. ¢évi LXVI. torvény a szakképzésrol szolo 2011. évi CLXXXVII. térvény,

a feln6ttképzésrdl szold 2013. évi LXXVIL torvény és az azokkal 6sszefiiggd
targyatorvények modositasarol;

3/ 1975 KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésér6l és allomanybol
valé torlésérdl szolod szabalyzat;

a mindenkori koltségvetési torvény

a mindenkori kézalkalmazotti térvény

Az iskola pedagogiai programja

1. A mikodési szabalyzat tartalmazza:

O o 0o o oo O

a konyvtar vezetésére és miikodtetésére,

a gylijteményszervezésre vonatkozd eléirasokat,
az allomanyvédelem feladatait, modjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat,
a konyvtar pedagogiai tevékenységet,

¢s az egyéb ide vonatkoz6 rendelkezéseket.

A konyvtarra vonatkozé adatok:

4.1.

Azonosito adatok:

A konyvtar elnevezése: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna TechnikumKonyvtara
Cime: 4400 Nyiregyhaza, Krady Gyula u. 32.
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Elérhetésége: info@sipkay.hu
Telefonszama: 42/512-340
A konvvtar alapitasanak éve: 1975.

A konyvtar bélvegzoi:
o Allomanybélyegzé: Ovilis alaku bélyegzd, mérete:650mm x 300mm, rajta a

kovetkez6 felirat talalhatd: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum
Konyvtara

o Tartos tankonyv allomanybélyegzoje: Ovalis alakll bélyegzd, mérete:650 mm x
300 mm, rajta a kovetkezo felirat talalhato: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna
Technikum Koényvtara TARTOSKONYV jelzéssel

o Ingyen tankonyv bélyegzio- Ovalis alakt bélyegzd, mérete:500 mm x 200mm,
rajtaa kovetkezo felirat talalhato: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum
Konyvtara INGYENES jelzéssel

4.2.  Akonyvtar fenntartasa, feliigyeleti szerve:

Az iskola, a konyvtar fenntartdja: a magyar allam, Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Az

épiiletet, ahol a konyvtar talalhato, Nyiregyhdza, megyei Joga Varos Onkormanyzata
biztositja.

A konyvtari szolgaltatasokat a konyvtar milkodését az intézmény vezetdje ellendrzi és az

oktatoi testiilet, a konyvtarhasznalok javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar meghatarozasa, feladatai

(1 Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi,
tanuldsi médiatara, oktatdsi helyszine ¢és kommunikéacios centruma. Irdnyitasi,
pedagdgiai és financialis szempontbol a miikodtetd intézmény Szerves része.

[ Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programja megvalositasaban,
masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok,

szabvanyok szerint miikodik.
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Gylijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informaciohordozokat, informaciokat,
amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonbozo rogzitési, tarolasi, atviteli és kereso technikakat.

Szakszerien elhelyezett és feltart gyiijteményére és a konyvtari haldzaton elérhetd
forrasokra épiild szolgaltatasaival informacios kozpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanulashoz nélkiilozhetetlen
ismerethordozok, €s szolgaltatasok rendszere alkot. A pedagodgiai folyamattal szemben
tamasztott fejlodé kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes ujraszervezni
tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 0nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi és az
oktatoi testiilet egyiittmiikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhaszndlati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetéséget kinal az Gnmiivelésre, az olvasasfejlesztésre,
a csoportos és egyéni tanulds technik4janak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait az iskola pedagdgiai programja és a NAT hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

Az iskolai oktatdo-nevelémunka segitése, a tanuldk, az oktatok, az iskolai dolgozok
onképzésének segitése, a miivelddési egyenldtlenségek csokkentése, a felsdfokon
tovabbtanulni szandékozo, a palyamiiveket, szakdolgozatokat ird, tehetséges didkok
tevékenységének elémozditasa.

Biztositani az oktatok szakmai munkajahoz, tovabbképzéséhez sziikséges konyvtari
hatteret.

Gytlijteményét az iskola igényei szerint €s a mindsé€g elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza.

A nyomtatott dokumentumokon (konyv, tartos tankonyv, segédkonyv, stb.) kiviil gyiijti
az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagogiaiprogram és tanterv, kisérleti
dokumentaciok, szervezeti ¢és mukdodési szabalyzat, palyamunkak, stb.) az
iskolatorténeti dokumentumokat.

Gyljteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kozhasznu,
kozérdekll)  informacioszerzést  szolgdld  dokumentum-tipusoknak  (szakmai

dokumentumoknak).
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Tankonyvtarat hoz létre a tartos tankonyvekbdl , ingyenes tankonyvekbdl nyilvantartja
és kolcsonzi az allomanyrész anyagat.

Egységes gylijteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanulok,oktatok,
technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és Dbiztositja a kiillonbozo
informacidhordozok hasznalatdhoz sziikséges technikai eszkozoket.

Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informdacios tartalmukrél sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi
adatbazist épit.

Gyljteményén, eszkdzein és tajékoztatod forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredd informacios igényeket.

Kielégiti az oktatok alapvetd szakirodalmi ¢és informacids igényeit, tajékoztatast adaz
iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodo
konyvtarak, ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szakiranyu szolgaltatasairol.
A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztato feladatai ellatasahoz sajat
eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz
a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében (MOKKA, Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kolcsonzés).

Sajat gylijteményén és eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilagméretii
halozaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegii informacios forrasokat.
Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet tolt be az oktatdi testiilettel Szoros
egylittmiikddésben a tanulok informécioszerzo, kezeld, kommunikacids képességeinek

fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

Kiegészité feladata:

A szabadidé eldkészitéséhez, a tajékozodashoz, a tajékozottsaghoz sziikséges
informaciok biztositasa. Mint az iskola nyitott kommunikacios centruma, lehetéséget ad

a konyvtarhoz kapcsolodé programok megszervezésére, a diakok ontevékenységére.

Gyiijteményszervezés:

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:

O

O o 0o g

nevelési és oktatasi célkitlizéseit
pedagogiai folyamatok szellemiségét
tantargyi rendszerét

pedagogiai irdnyzatait

modszereit
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] oktatdi-tanuldi kozosségét
A szerzeményezés ¢és apasztas helyes aranya noveli a gyljtemény informacios értékét,

hasznalhat6sagat.

Az iskolai konyvtar gyijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és az oktatoi testiilet
altalelfogadott pedagogiai program hatarozza meg, allomany-alakitasi Szempontjait, kereteit a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti. A gylijtékori Szabalyzatnak (lasd. 1. sz. melléklet)
megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a Pedagdgiai Program megvalositasdhoz. Az
allomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, az oktatoi k6zosség és a tanuloifjiisag
véleményét.

Az éllomany tervszer(i, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola Pedagogiai Programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatdrozza a konyvtar

alapfunkcidjat.

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, palyazat és csere utjan gyarapodik. A gyarapitast

mindig az oktatoi testiilettel egyiitt kell végezni-
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7.1.1. VETEL
A vésarlas torténhet:
e A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum altal jovahagyott engedéllyel és megrendeléssel
(konyvtarellatotol, kiadoktol, konyvesboltoktol)
e a dokumentum megtekintése alapjan a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum atutalassal
egyenliti ki a szamlat (konyvesboltoktol, kiadoéi iizletektdl, antikvariumoktol,

maganszemélyektol)

7.1.2. AJANDEK
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektél és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott

rrrrr

Az ajandékba kapott dokumentumok kivalogatas utan jutalmazasra felhasznalhatok.

7.1.3. PALYAZAT

A konyvtaros oktatd figyelemmel kiséri a konyvtarfejlesztést, allomanygyarapitast célzo
palyéazatokat.

Az igy nyert dokumentumokat nyilvantartasba kell venni, s gyarapitasi jegyzéket kell

késziteni.

7.1.4. CSERE

A csere, mint allomanygyarapitasi forma, szintén fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl és a
gylijtemény tartalmi sszetételét modositja. Alapja lehet a f616s példany és/vagy az iskola sajat
kiadvanya. E tevékenység értekegyenldség alapjan jon létre két konyvtar kozott minimalis

példanyszammal.

A konyvtarba érkez6 (a gyljtékorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat
napon belill dllomanyba kell venni. Ez a Szirén Integralt Konyvtari program segitségével
torténik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdon bélyegzdjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel. A konyveknél az elézéklapon, verzon és a mellékleteken, a
nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton, illetve ha lehetséges magan a

dokumentumon.
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7.2. GYUITEMENY NYILVANTARTASA

A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges formaja szerint egyedi és Osszesitett.
7.2.1. VEGLEGES NYILVANTARTAS
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megérzésre szan, hat napon beliil

végleges nyilvantartasba kell venni. A végleges nyilvantartas formai:

e szamitogépes: Szirén Integralt Konyvtari Rendszer elnevezésii program segitségével.

A szamitogépes nyilvantartés a leltdrozas alapja.

7.2.2. IDOLEGES NYILVANTARTAS

A szamitogépes nyilvantartas nem tartalmazza az id6leges nyilvantartasi dokumentumokat. Azok
minden évben a KELLO nyilvantartasa alapjan keriilnek a tankényvtari allomanyba,melyhez
osztalynyilvantartés is késziil.

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti

id6tartamra 6riz meg.

Az id6leges megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

e brosurak

e tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

e tervezesi €s oktatasi segédletek

o tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-

e ¢s utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

7.3. AZ ALLOMANYAPASZTAS

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciodkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni. A gylijteményszervezeés
fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentum kivonas, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomanyellendrzéssel.

Az é4llomany apasztasa az dllomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fiigg:
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e atanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol
e akolcsonzési fegyelemtdl
Az allomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt t6r6lhet6:
e tervszer( dllomanyapasztas
e természetes elhasznalodas
e hiany
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt €és a természetes elhasznaldodas kovetkeztében alkalmatlannd valt,
valamint az elveszett dokumentumokat, ide tartoznak tovabba a munkatankonyvek,
munkafiizetek is.
7.3.1. AZ ELAVULT DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivondshoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozdsségek, oktatok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat
e haagyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1évo adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak
e ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa

Helyismereti és muzealis érték(i dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

7.3.2. AFOLOSLEGES DOKUMENTUMOK KIVONASA
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Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv és a tankonyvek

o valtozik a kotelezd és az ajanlott olvasmanyok jegyzéke,

e valtozik a tanitott idegen nyelv,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

e Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra
alkalmatlanna valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az
esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0 példany beszerzése

vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii és iskolatorténeti dokumentumokat, illetve
amelyekkel kapcsolatban megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
e az olvasonal maradt,
e az dllomany ellendrzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybodl ténylegesen

hianyoznak.

7.3.3. ELHARITHATATLAN ESEMENY
Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy biincselekmény esetében.

e Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak el6zetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa utan szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.

e Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet:

1. pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtéritheto),
2. behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartdsbol valo kivezetés a soron kiviili alloményellendrzést kovetd biintetdeljaras

befejezddése utan torténhet meg csak.
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7.3.4. AKOLCSONZES KOZBEN ELVESZETT DOKUMENTUMOK
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol fiigg. Ennek eldontése az igazgato és a konyvtarvezetd hataskorébe tartozik.
Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet atorlésre. A
kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat fel lehet ajanlani:
e antikvariumoknak megvételre,
e az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszéllitasardl a
gazdasagi felelos koteles gondoskodni, ezen dokumentumok eladasat/megvételét igazold
bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6konyv mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszerii allomanyapasztas soran befolyt és az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért
kapott pénzosszegeket téritményként a konyvtar allomanyanak gyarapitasara és/vagy a

konyvtar fejlesztésére kell felhasznalni.

7.3.5. JEGYZOKONYV
A tartdos megodrzésre szant dokumentumok kivezetése a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer
elnevezésii programbol mindenkor az igazgato alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett
jegyzokonyv alapjan torténik.
Alairdi a fenntartd, az iskola igazgatoja és a konyvtaros.A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat:

e rongalt, elavult, f616spéldany,

e megtéritett,

e behajthatatlan kovetelés,

e allomanyellen6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény

Mellékletek:
A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:
o torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett, vagy megvett dokumentumok, ill. allomany

ellendrzési tobblet esetén),
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e Az iddleges nyilvantartdsi dokumentumokndl torlési ligyirat készitendd, melyet az
iskola igazgatdja és a konyvtaros ir ala.

7.4 AKONYVTARI ALLOMANY VEDELME
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerimiikodtetéséért — az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —anyagilag és erkolcsileg
felelosek. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, ahasznalat, a leltarozas, valamint
a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositaniuk kell. Az alloméanyra vonatkoz¢ eldirasokat
a konyvtar mikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget akonyvtaros oktatdé munkakori

leirasaban kell rogziteni.

7.5. ALLOMANYELLENORZES

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idbleges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként mitkodik.

atvevd konyvtaros kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért az igazgatdé — mint az

iskolaleltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

7.5.1. AZ ALLOMANYELLENORZES TiPUSAI
A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

e A teljes kori dllomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar
esetében az ide vonatkozo rendelet értelmében 3 évenként kell végrehajtani az
ellendrzest. (kotet szamatol fiiggden).

e Az iddszaki leltarozas kozlil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik
tanév végén ellendrizni kell.

e Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott

allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6d jegyzokonyv késziil,
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viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes koriileltarozasnal

torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén

kiviil elvégezni.

7.5.2. AZ ALLOMANYELLENORZES

Az ellenérzés lebonyolitasahoz titemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat honappal

be kell nyujtani jovahagyasra a fenntartéhoz, s az intézmény vezetdjéhez.

Az utemtervnek tartalmaznia kell:

az ellendrzés lebonyolitdsdnak modjat,
raktari rend megteremtését,

a nyilvantartasok feliilvizsgalatat,

a revizids segédeszkdzok elokészitését,

a pénziigyi dokumentumok lezarasat.

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzékonyvet, melyet harom napon beliil el

kell kiildeni a fenntartohoz, s at kell adni az intézmény vezet6jének.

A zar¢ jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

az allomanyellendrzés idopontjat,

a leltarozas jellegét,

az el6z6 allomanyellendrzés idopontjat,

az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

a leltarozas szamszerii végeredményeét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

a leltarozas kezdeményezése,
a jovahagyott leltarozasi litemterv,

a hianyzo, illetve a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
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A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtaros, valamint az igazgato altal kijelolt
személy, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megéllapitott hiany, illetve tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellenOrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha az
intézmény vezetdje a jegyzOokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, illetve az dlloménymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizidja.

A konyvtaros oktato anyagilag és fegyelmileg felelnek a gyiijtemény tervszeri, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtdri beszerzések felhaszndlasdaért. Igy hozzajaruldsuk nélkiil az iskolai
konyvtar szamdra dokumentumo(ka)t senki nem vdasarolhat. Oktatdi beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum (ok) egyiittes megléte alapjan

torténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A
konyvtaros oktato feleldsségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszk6zok hianyaért, ha:

e bizonyithatéan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

miukodeési szabdlyait,

e kotelességszegést kovettek el,

e aleltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.
A munkakozosségek, szaktantermek részére létesitett letéti dllomanyért a munkak6zosség
vezetOje felelds, amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol

dokumentumok tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtaros az iskola portajan lezart, lepecsételt
boritékban, elzarva (tlizvédelmi okok miatt) és a takaritonénél helyezenddk el, a kulcsok mas

személyeknek nem adhatok ki.

A tanuldk és dolgozok tanuld- és munkaviszonyanak megsziintetése eldtt sziikséges az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetden is. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor az anyagi
felelésség nem a konyvtaros oktatot terheli (Konyvtarhasznalati Szabalyzat mellékletében 1€vo

Igazolo lap).
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Dokumentumok kélcsénzése

A dokumentumok kolcsonzését szamitogépes nyilvantartas rogziti a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer segitségével.

Nem keriilhetnek Ki a konyvtarbol a dokumentumok koélcsonzési adminisztracié nélkiil azalabbi
okok miatt:

[1 ajogi védelem,

(1 a konyvtari térvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz),

(1 a kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait
tiszteletben kell tartani.

A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6z6k megrongalasaval

vagy/és elvesztésével okozott karért.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT
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ALAPELVEK:

Az iskolai konyvtarban tervszerti, folyamatos és aranyos allomanygyarapitas folyik. Az
allomanygondozas szerzeményezést ¢s apasztast egyarant jelent. Egészséges aranyokra,

hézagmentes gyarapitasra toreksziink.

A oviijtokori szabalyzat indoklasa:

Célunk:
Az iskolai konyvtar meg novekedett feladatkorébdl adodo szakmai igény kielégitését szolgalod
gyljtokor koriilhatarolasa, részletes kimunkalasa.

Az intézmény szakmai képzéséhez igazitva igyeksziink beszerezni a szakirodalmat.

1 kézikdnyvek ardnya 20 %
[ szépirodalom 30 %
1 szakirodalom 40 %

Az iskolai szakmai képzést szem el6tt tartva igyeksziink a legijabb szakmai irodalomhoz
hozzajutni. Ezt els6sorban — anyagi nehézségek miatt- palyazati lehetéségek kihasznalasaval
érjuk el.

AKONYVTAR FELADATA:

Alapfeladata:

[ az iskolai oktat6-neveldmunka segitése, a tanulok, a neveldk, az iskolai dolgozok
onképzésének segitése, a miivelddési egyenldtlenségek csokkentése, a felséfokon
tovabbtanulni szandékozo, a palyamiiveket, szakdolgozatokat ir6, tehetséges didkok
tevékenységének eldémozditsa,

1 biztositani az oktatok szakmai munkajahoz, tovabbképzéséhez sziikséges konyvtari

hatteret.

Kiegészito feladata:
[J a szabadido elOkészitéséhez, a tajekozodashoz, a tdjékozottsaghoz sziikséges

informacidk biztositasa.

A KONYVTAR SAJATOSSAGAL:
A szakmai képzés iskolarendszerben és iskolarendszeren kiviil is folyik.
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A technikumi ¢és a szakképzoiskolai képzés kereskedelem, turizmus-vendéglatas

agazatokban, valamint két tanitasi nyelvli osztalyokban folyik.
Ezen kiviil egy osztalyban nappali munkarendii felnéttképzés folyik.

GYUJTOKORI ALAPEL VEK:

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol:
Irasos dokumentumok:

e konyvek,

e Dbrossurak,

e periodikak.

Fogyiijtokor:
1. Konyvek
e Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatdé munkat segitd altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak, kronoldgiak, bibliografiak,
repertoriumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.
e Az iskolai tantervek, tankonyvek, oktatoi segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
e Az oktatok szaktargyi oraihoz valo felkésziilést biztositd6 dokumentumok.
e Palyavalasztasi, tovabbtanulasi utmutatok.
e Munkaeszkozként felhasznalhatd ismeretkoz16 irodalom.
e Hazi és ajanlott olvasmanyok.
e Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologiak, szoveggylijtemények.
e Iskolai {innepélyek megrendeléséhez tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

e Helytorténeti kiadvanyok.

12



e Aziskola torténetével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

e Az oktatok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést elosegitd
pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai.

o Idészaki kiadvanyok.

Mellékoviijtokor teriiletei:

e Az iskola tanuloi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalo felséfokt

szakirodalom.

e A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tulmutaté tajékozodast segitd

dokumentumok.
e A tanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kdzvetve felhasznalhat6 informacidohordozok.

e Az 6nallo ismeretszerzéshez, ismeretbdvitéshez, szabadidds tevékenységekhez igazodd

dokumentumok.
e A szakirodalom olyan tjdonsagai, amelyek nagy tarsadalmi érdeklédést valtanak Ki.

e A tanuldk nyelvtudasat, irodalmi, mivészeti ismereteit gazdagité dokumentumok.

Kéziratok:
e az iskola pedagogiai dokumentumai,
e palyazati munkak,
e iskolaujsag,

e névadod kézirdsos dokumentumai.

A GYUJTOKOR TARTALMI LEIRASA
A tartalmi leiras az ismeretk6z16 és szakirodalomra vonatkoztatva az ETO szakrendje szerintkésziilt

el

ISMERETKOZLO IRODALOM

(kézikonyvtar és kélesonozhetd allomany)

A gylijtes terjedelme az ETO szakrendje szerint a gyiijtés beszerzési
0. ALTALANOS MUVEK mélysége példanyszam
A tudomény alapjainak, a tudoményok egymashoz valo valogatva 1

viszonyanak, a tudomany ¢és a kultara hazai és egyetemes

fejlodésének Kis-, kozép- és nagyméretii elméleti és torténeti

Osszefoglaloi

Alap- és kdzépfoku konyvtartani 6sszefoglalok, konyvtari valogatva 1
modszertani kiadvanyok
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Az iskolai konyvtarakkal foglalkozé miivek
Fontosabb els6foku altalanos €s tantargyi bibliografiak

A konyvtari feldolgoz6 munkéhoz felhasznalhato segédletek
Kis- és kozépméretii altalanos lexikonok és enciklopédiak

Nagyméretii altalanos lexikonok és enciklopédiak

1. FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA

Filozofiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, szakszotarak és
kozépszintli kézikonyvek

A filozofia torténetét €s problematikait targyald kozépszintii
ismeretterjesztd miivek

Kozépszintli, tantargyi segédletként hasznalatos filozofia
szoveggylijtemények

Teljes vagy szemelvények a legalapvetébb filozofiai miivekbol

A pszichologia fejlédését, meghatarozo irdnyzatait targyalo
ismeretterjesztd miivek
Szovegkiadasok a legalapvetdbb pszichologiai miivekbdl

A pszichologia egyes agaival foglalkoz6 szakkonyvek koziil az
oktato-neveld munkahoz és a tizenéves korosztaly pszichés
fejlédéséhez kapcsolodod miivek

A logikaval s annak modszereivel kapcsolatos kézépszintl
ismeretterjesztd miivek

Az etika kérdéseit targyalo meghatarozo és idészer(i mitvek

2. VALLAS
Bibliai, vallastorténeti, mitologiai kislexikonok és kézikonyvek

A Bibliaval, a kereszténységgel, a mitologiakkal, a
vilagvallasokkal foglalkozé ismeretterjesztd miivek
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3. TARSADALOMTUDOMANYOK a gyiijtés  beszerzési
mélysége  példanyszam

A szocioldgia, a politologia, az allampolgari ismeretek, a Erésen 1
kozgazdasagtan és jogtudomany legfontosabb kézépfoku valogatva
kézikonyvei

Fenti targykorok és az Eurdpai Unio aktualis kérdéseit ismerteté  valogatva 1
kozépfoku dsszefoglalok

A csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodo csaladjogi valogatva 1
rendeletarak, csalad-, gyermek- és ifjusagvédelem

Oktatasiigyi jogszabalygyiijtemények, rendeletek, iranyelvek teljességre 1
(on-line) torekvéen

A pedagogia tudomanyaval és gyakorlataval foglalkozo alapvetd valogatva 1 -2
segédkonyvek (lexikonok, egyetemes és magyar neveléstorténeti

munkak, az oktatas és nevelés elméletét targyalo kézikonyvek)

Pedagogiai moédszertani kiadvanyok, az értelmi, érzelmi, valogatva  1-2
esztétikai neveléssel, tanuldsmodszertannal foglalkoz6 miivek:

didaktikai, tantargymodszertani kézikonyvek, tanulmanykéotetek,

gyakorlati atmutatok

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo teljességgel 1
kiadvanyok

A honvédelemrdl és hadtorténetrdl szolo ismeretterjesztd erdsen 1

kiadvanyok valogatva

Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak erésen 1
valogatva

A tarsadalmi érintkezés szabdalyairdl, az illemrdl sz6l6 kiadvanyok vdlogatva  1-2

5. TERMESZETTUDOMANYOK agyijtés  beszerzési
mélysége  példanyszam

A matematika, a csillagaszat, a fizika, a geologia, a biologia, a valogatva 1

ndvény- és allattan Osszefoglald kézikonyvei: lexikonok,

enciklopédiak

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutato, a valogatva 1

tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjeszté miivek

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutato, a erdsen 1

tananyagon talmutat6 ismeretterjesztd miivek valogatva

Fenti ismeretkoroket feldolgozo kozépfoku didkenciklopédiak, teljességre 1 vagy sziikség

hatarozok, fogalomgyiijtemények torekedve  szerint

Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek, teljességre  1-2

feladatgytijtemények, érettségi és felvételi elokészitd torekedve

segédkonyvek

Kornyezetvédelmi kézikdnyvek és ismeretterjesztd kiadvanyok valogatva 1

6. ALKALMAZOTT TUDOMANYOK a gyiijtés beszerzési
mélysége példanyszam

Az alkalmazott tudoményok fobb dgazataival Erdsen 1-2

(orvostudomany, technika, haztartas, ipar, kereskedelem valogatva, ill. az
sth.) foglakozo kozépszintii kézikonyvek, lexikonok és  iskola szakmai
torténeti 6sszefoglalok profiljanak
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megfeleléen
teljességre
torekedve
Az emberi test miikodésével, az egészséges életmoddal, a valogatva 1
higiéniaval, a balesetvédelemmel, a szenvedélybetegségek
megel6zésével kapcsolatos ismeretterjeszté miivek

A kertészettel, haztartassal, kereskedelemmel, Az iskolai 1-2
gasztronomiaval, cukraszattal, vendéglatassal foglalkoz6 szakmacsoportoknak
kozépszintli ismeretterjeszté miivek megfeleléen

valogatva
Szamitastechnikai ismeretterjesztdé miivek és szakkonyvek valogatva 1
Talalmanyokrol, feltalalokrol és az alkalmazott valogatva 1

tudomanyok ujdonsagairol szol6 kdzépszintl
ismeretterjesztd miivek

7. MUVESZETEK, SZORAKOZAS, SPORT a gyiijtés  beszerzési
mélysége példanyszam

A képzomiivészet hazai és egyetemes torténetét, a képzémiivészet valogatva 1-2

egyes agazatait ¢s stilusait targyalo kézikonyvek, dsszefoglald

munkak

Képzémiivészeti lexikonok valogatva 1

Alkotokrol, miialkotasokrdl szol6 ismeretterjeszté muivek erésen 1
valogatva

Képzémiivészeti albumok erésen 1
valogatva

Zenei lexikonok valogatva 1

Zenemiivészeti targyu kézikonyvek és kozépszintli zenetorténeti  erdsen 1

ismeretterjesztd miivek valogatva

Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek Erésen 1
valogatva

Sporttorténeti 0sszefoglalok, évkonyvek Erdsen 1
valogatva

Az egyes sportagakat ismertetd miivek, turisztikai és természetjard erésen 1

tajékoztatok valogatva

8. NYELV ES IRODALOM a gylijtés beszerzési

mélysége  példanyszam
A nyelvészet atfogo kérdéseit targyalo enciklopédidk és valogatva 1
kézikonyvek
A magyar nyelv kis-, kdzép- és nagyméretli szotarai  teljességre  1-2

(etimologiai, értelmez6, szinonima, rétegnyelvi, torekedve
helyesirasi sth.), szolas- és kozmondasgytijtemények

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy teljességre  1-2
részteriiletet bemutato nyelvtani segédkonyvek torekedve

Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek, a magyar  Teljességre 1-2
nyelv és irodalom érettségire és felvételire elokészitd  torekedve
segédkonyvek
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A tanitott idegen nyelvek tanitasahoz és tanulasahoz ~ Teljességre 1-2

felhasznalhato segédletek torekedve

Nagyméretii szotarak a tanitott idegen nyelveken Teljességre Tanuldocsoportoknak
torekedve  megfeleléen

Kozépszotarak a tanitott idegen nyelvek Teljességre Tanuldcsoportoknak
torekedve  megfelelden

Kozép- vagy kisszotarak a nem tanitott idegen erdsen 1

nyelveken valogatva

A magyar ¢és vildgirodalmat targyalo elméleti és Teljességre 1

torténeti osszefoglalok, lexikonok torekedve

Az irodalmi tananyagban valo tajékozodast segitd teljességre  1-2

kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom torekedve

Az irodalmi tananyagon tilmutato,a tajékozodast segitd erdsen 1 vagy 2

ismeretk6z16 miivek valogatva

9. FOLDRAJZ, ELETRAJZ, TORTENELEM a gyiijtés beszerzési

mélysége példanyszam

A {6ldrajz tananyagdhoz kapcsolddo vagy részteriileteit valogatva 1

bemutato6 szakiranyu segédletek és dsszefoglalok

Munkaltato eszkdzként hasznalatos, a foldrajz érettségire, valogatva 1-2

felvételire elokészité miivek

Vilagatlasz, segédeszkdzként hasznalatos foldrajzi €s torténelmiteljességre 1-2

atlaszok torekedve

Utleirasok, Gtikonyvek, a vilag orszagait és Magyarorszagot ~ valogatva 1

bemutato, a tananyaghoz kapcsolhat6 ismeretterjeszté miivek

Eletrajzi lexikonok valogatva 1

Eletrajzi miivek erdsen 1

valogatva
A magyar és vilagtorténelem Kis-, kozép- és nagyméretii valogatva 1

Osszefoglaloi

A torténelem tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy
részteriiletét bemutatd ismeretkdz16 irodalom

A miivelddéstorténet korszakait targyalo, tananyaghoz
kapcsolodo irodalom

Munkaltatéd eszkozként hasznalatos miivek, a torténelem
érettségire €s felvételire elokészitd segédkonyvek

SZEPIRODALOM
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A gyiijtés terjedelme és szintjei a gyiijtés beszerzési

mélysége példanyszam
A viladg- és a magyar irodalmat atfogé modon valogatva 1-2
bemutat6 prozai, koltészeti és dramai antologiak
A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és Erésen 1
modern antologiak valogatva
A tanterv altal meghatdrozott hazi és ajanlott kiemelt Tanulocsoportoknak
olvasmanyok teljességgel  megfelelden
A tananyagban kiemelten szerepl6 klasszikus és teljességre  Tanuldcsoportoknak
kortars szerzok €letmiive €s gytijteményes kotetei torekedve megfelelden
A tananyagban masodlagosan szerepl0 klasszikus és erdsen 1
kortars szerzok miivei valogatva
Jelentds esztétikai értéket képviseld, oktatd és neveld erdsen 1
célzattal ajanlhat6, de tananyagban nem szerepld valogatva

klasszikus és kortars szerzok miivei

A tananyag mélyebb, élményszerli megismerését valogatva 1-2
segitd regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

Nemzeti, csaladi tinnepekhez kapcsolodo tematikus — valogatva 1
antologidk

Ifjtisagi regények, igényes szorakoztato irodalom erésen 1
valogatva
A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas valogatva 1

alacsonyabb szintjének megfeleld, konnyebben

érthetd olvasmanyok, gylijteményes valogatasok

A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudas magasabb erésen 1
szintjének megfelelden a tananyagban szerepld valogatva
klasszikus és kortars szerzok kiemelkedd

szépirodalmi alkotasai

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébdl kizart dokumentumok

e irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen olvasmanyok,
e Altudomanyos miivek,

e ¢értéktelen, vagy csak szorakoztato AV — dokumentumok.

Foldrajzi elhatarolas
Az iskola torténetével, névadojaval, életével, a tevékenységeivel kapcsolatos dokumentumokat

teljességre torekedve gytjti.
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyére, Nyiregyhdzara vonatkozd helytorténeti és egyéb
kiadvanyokat anyagi lehetéségek fiiggvényében gytjti.
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Nvelvi keretek

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhatd idegen nyelvii segédletek gytjtésiszintje

erdsen valogatott.

Zaradék:

A Gyiijtokori Szabalyzat a Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak része.

A feladatok és rendeletek valtozasaval a gyiijtékor osszehangolasat a konyvtaros
mindenkori feladatanak tekinti.

A szabalyzat a jovahagvas napjan lép életbe.
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum konyvtar allomanyanak és helyiségeinek

hasznalatat az alabbiak szerint szabalyozza:

1. A konyvtarhasznalat alapelvei

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

Az iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, oktatdi, adminisztrativ és technikaidolgozoi
hasznalhatjak.

Az iskolai kdnyvtarba a beiratkozas dijtalan.

A tanuldk szamara a beiratkozas a teljes tanulmanyi id6re szol.

Az oktatok, adminisztrativ és technikai dolgozok konyvtari tagsaga a munkaviszonyuk
fennmaradasaig érvényes.

A tanuldi- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges tartozasok rendezése utan
torténhet meg (igazoldlap kitoltése).

Az olvasoi térbe ételt, italt bevinni nem szabad.

A konyvtarban a konyvtarhasznal6 koteles kultaraltan viselkedni, magatartasaval masok
konyvtarhasznalatat nem zavarhatja.

A konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét megOrizni.

Beiratkozaskor a konyvtarhasznald kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartasara.

2. A konyvtar szolgaltatasai

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.

A konyvtar gyiijteményének, tajékoztatd és technikai eszkozeink egyéni és cSOportos
helyben hasznalata.

Ko6zremiikodik a konyvtarra épiilé szakorak eldkészitésében, megtartasaban.
Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tdjékoztatas a konyvtarhasznalat modjarol, a
konyvtar allomanyarol, témafigyelés, szaktajékoztatas, stb.)

Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Segitségnyujtas a tanoran kiviili foglalkoztatasokhoz (szakkar, tehetséggondozas, stb.)

Oktatoi kézikonyvek kolcsonzése.
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2.8.
2.9.

Tartos tankonyvek nyilvantartasa, kdlesonzése.

Folydirat olvasas.

2.10. Felkésziilés a tanitasi orakra.

3. Kolcsonzés

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Ko6lcsonozni a konyvtarbol csak személyesen, a nyilvantartasi idében lehet.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet Kivinni.

A konyvtarbol dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel lehet.

A kolcsonzés a SZIREN Integralt Konyvtari Szamitogépes Rendszer alapjan torténik.

A kolcsonozheto kotetek szama:

3.4.1. Az oktatok, adminisztrativ, technikai dolgozok szamara nincs korlatozas.

3.4.2. Diakok szamara max. 5 db, kivételt képeznek a tankonyvek

A kOlesOnzés id6tartama:

3.4.3. Oktatok, adminisztrativ, technikai dolgozok: 1 tanév.
3.4.4. Diakok: 3 hét.
3.4.5. A tanév végén a kint 1évé dokumentumokkal minden esetben el kell szamolni,
vissza kell szolgaltatni.
3.4.6. A dokumentumok hosszabbitasara 1 alkalommal van lehet6ség.
Szoétarakat a didkok csak tandrara, érettségi €s szakvizsgara kdlcsondzhetnek, az oktatok
személyes hasznalatra pedig 1 tanévre.
A konyvtar nem kdlcsonzi:
e olvasotermi allomanyt,
e szakdolgozatokat,
e muzealis értékii dokumentumokat,
e iskolatorténeti anyagokat.
A kolcsonzési hatarid6t tullépd konyvtarhasznalok ujabb dokumentumokat nem
kolesondzhetnek.
A konyvtarhasznald az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat koteles azonos
kiadast példannyal vagy annak bekotott masolataval potolni, illetve a dokumentum napi

arfolyamon torténd beszerzését befizetni az iskola gazdasagi hivatalaba.
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4. Olvasoterem hasznalata

4.1. Az olvasotermet minden beiratkozott olvasé hasznalhatja.

4.2. Az olvasotermi kdnyvallomany nem kdlcsondzhetd, helyben szabadon hasznalhato.
4.3. Az olvasoterem csak a konyvtaros feliigyelete mellett vehet6 igénybe.

4.4. Az olvaséterem rendjét minden hasznal6 kételes betartani.

5. A kOnyvtar nyitva tartasa
A konyvtar nyitva tartasa —heti 14 6ra- a konyvtaros oktaté mindenkori 6rarendjéhez igazodik, a

tanév elején az igazgatoval és a didkdnkorményzattal egyeztetve torténik.
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KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

Iskolankban 1998 6ta a Soros Alapitvanyhoz benyujtott sikeres palyazat segitségével a Szirén
Integralt rendszer szerint torténik az allomany teljes kort feltarasa, feldolgozasa, karbantartasa,
selejtezése, kolcsonzése.

Iskolai konyvtarunkba az twjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba. A SZIREN program megvasarlasa Ota a régi anyag szamitogépes
nyilvantartdsa folyamatosan torténik. A konyvtar kordbbi raktdri és betlirendes katalogusait
2006—tal bezardlag lezartdk, megsemmisitették, azdta szamitogépesen dolgozunk fel minden
dokumentumot.

2012. szeptember 1-t6l torténik az allomany vonalkodokkal valo ellatasa.

A Szirén Integralt Konyvtari Rendszer programja alkalmas a konyvtar altal gyiijtott valamennyi
dokumentumtipus adatainak kezelésére.
A rekordokat — amennyiben lehetséges — let6ltéssel integraljuk a rendszerbe. Abban az esetben,
ha a kozponti adatbazisban nem taldlhatdé meg az adott dokumentum leirasa, akkor helyben
készitjiik el, a szabvanynak megfeleléen. A letoltott adatok kiegészitésre és ellendrzésre
keriilnek a sajat igényeink szerint.
A katalogusok gondozasa folyamatos. Lehetdség van:

e az adatok modositasara,

e adatok bdvitésére,

e vonalkddok cser¢jére,

e raktari dllomanyban torténd valtoztatasra,

o torlés esetén az adott példany kitorlésére.

Konyvtarukban a felveendé adatok kore a kovetkezé:

Bibliografiai adatok:
e cim és szerzOségi kozlés adatcsoport,
e fOcim,
e parhuzamos cim,

e alcim,



o szerzdségi kozlés,

e kiadas adatcsoport,

e kiadasiadat,

e megjelenés adatcsoport,

e megjelenés helye,

e kiad6 neve,

e megjelenés idopontja,

o fizikai jellemz6k adatcsoportja,
e terjedelem,

e méret,

e sorozati adatcsoport,

e sorozat focime,

e ISSN szam,

e sorozati szam,

e megjegyzések adatcsoport,

e terjesztés adatcsoport,

e |SBN szam,
o kotés,
o ar.

Példany adatok (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza):
e azonositd (vonalkod),
o leltari szam,

o raktari helye.

Raktari jelzet: A dokumentumok raktari besorolasat szolgald, raktari rend megtartasat

eldsegitd specialisan képzett szdmok, ill. jelek.

Osztalyozas (tartalmi feltaras):

ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett).
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TANKONYVTARI SZABALYZAT
MEGHATAROZOLI:

e 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol -

e 17/2014. EMMI rendelet A tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankényvvé, pedagogus -
kézikonyvvényilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet médositasarol

A moédositas a foglalkozik a tartos tankonyv kérdésével, fogalméval. ” tartds tankdnyv:
az a tankonyv, a konyvhoz kapcesolodo kiadvany, amely

e nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat,

e ¢salkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

A tartos tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nemhagyomanyos
dokumentummal, ha azt a Sziil6i Szervezet (k6z0sség) jovahagyja.
Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és

nyilvantartasba vétel utan kdlcsondzhetok.

Tartos segédeszkoznek tekintheto:

Tartalmi szempontbol.:
A Nemzeti Alaptantervvel kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek, amelyek lehetnek:
e helyesirasi szabalyzatok,
e szoitarak,
o atlaszok,
e fiiggvénytablazatok,
e szoveg-¢s forrasgylijtemeények,

o feladatgylijtemények.

Formai szempontbol:

o flizott, vagy keményfedelli dokumentumok.
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Nem tekinthetd tartds segédeszkozoknek az egyéni hasznélatra szant munkatankonyvek,
munkafiizetek és feladatlapok.

A tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznaldsaval vésarolt tankonyvek, tartos tankonyvek,
tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvdntartasanak vezetésénél, a fenti
dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet
¢s a hozza kiadott iranyelv /Miv. K. 1978. 9. sz./ eldirasai, tovabba a konyvtari allomany
nyilvantartasarol sz616 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

2020. szeptember 1-t61 minden diak ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

Az ingyenes tankonyvek szamara létrehozott tankonyv-tar az ingyenes tankonyvellatas
alapjaul szolgal.

A tankonyvek kolcsonzése:

Az iskola a tankonyvet addig az id6pontig biztositja tanuld részére, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat

lehet vagy kell tenni, a tanul6i jogviszony fennallasa alatt.

A tartés és ingyenes tankonyvek kolesonzési ideje:

e technikumi tagozaton: tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén legfeljebbot
év,
o szakképzo tagozaton: a két, illetve harom évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetében

két, illetve harom tanév,

e az egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1. — jinius 15-ig.

A tartos és ingyenes tankonyvek kolecsonzési nyilvantartasa:

e A tanév elején megkapott tankényveket ,INGYEN TANKONYV” vagy ,,TARTOS
TANKONYV” felirata, az iskola kényvtaranak tulajdonbélyegzéjével latjuk el. Ez aldl
kivételt képeznek a nyelvi tankonyvek és munkafuzetek. , munkatankdnyvek .Ezek nem
kapnak pecsétet €s a tanév végén nem kerlilnek visszahozasra, azokat a tanul6 az adott
tanévben ill. az oktatd altal megadott ideig hasznalja, addig érte feleldséggel
tartozik.Ezek a tankonyvek a konyvtarbdl a tanév folyaméan nem podtolhatdak.Elvesztésiik

esetén a tanulonak kell gondoskodnia potlasukrol.

e a tartés hasznalatba adott tankonyvek kiilongyijteményt képeznek, Osszesitett
nyilvantartasuak, id6leges megorzésiiek.

e Atulajdon jelzése a tartos hasznalatba adott tankdnyvekben: tanuld neve /pecsét...

e Tart6s hasznélatba adott tankonyvek nyilvantartasa és kolcsonzése

e Alap: a KELLO &sszesitett riportja:
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= osztaly/tanuld/tankdnyv szerint rendezés- ez a leltari, gazdasagi és
statisztikai adatszolgaltatas alapja.

= osztalyonként mésolassal kiilon tablazat létrehozasa, melyen az
osztalyfonok igazolja a konyvek atvételét, és a tartdos konyvek
vissza hozatalat is 6 szavatolja.

» Az osztalyonkénti tdblazat lesz a kolcsonzés alapja, amelyen

jeloljiik a visszahozatal idejét.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités:

A tanul6 az ingyenes tankonyvet kdteles megdrizni és azt rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
kovetkezden elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb 6t, ill. két, harom évig
hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznadlodas mértéke ennek megfeleléen:

e az els6 tanév végére legfeljebb 20%-o0s,

e amasodik tanév végére legfeljebb 40%-os,

e aharmadik tanév végére legfeljebb 60%-0s,

e anegyedik tanév végére legfeljebb 80%-os,

e az 6todik tanév végére 100%-0s lehet.
Amennyiben a tanulo iskolat, illetve tagozatot valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartos
tankonyv(ek)et koteles visszaadni.
A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz06 kart az iskolanak megtériteni, 1j vagy régebbi tankonyv potlassal. Az elhasznalodés
mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az igazgato

dont.
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4. szamu melléklet

NYIREGYHAZI SzZC
SIPKAY BARNA TECHNIKUM

DIAKONKORMANYZATANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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ONMEGFOGALMAZAS

,»Az iskola alapvetd feladata, hogy a fiatalokat a tdrsadalomba beilleszkedni tudd, kialakult
személyiséggé nevelje. Ehhez a tandrai ismeretatadas, a kiillonb6z6 szakkorokben végzett munka,
ami a tudomanyos ismereteket gyarapitja, kevés.

Az iskolai nevelés nagyon fontos teriilete a didkok tandéran kiviili tevékenysége, mely mint
nevelési eszk6z hozzajarul a tanul6 személyiségének fejlodéséhez.

Az iskola ¢életében a demokracia csak a didkok aktiv részvételével, sajat ligyeiknek konkrét
intézésével teljesedhet ki. Az ontevékenységet, az onkormanyzatot bevezetni nem lehet, ranevelni,
erre alkalmassa tenni viszont igen. Arra kell torekedni, hogy a diakok kapjak meg az 6nallo
gondolkodés, az alkotas, a megvaldsitas élményét, de vallaljak az ezzel jard felelsséget, s az
esetleges kockazatot.”

ALTALANOS RESZ

Diakonkormanyzat neve, cime:

Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum Didkdnkormanyzata
Nyiregyhaza, Krady Gyula u. 32.

Diakonkormanyzat tevékenységi kore
- szervezi az iskola kozosségi életét,

- segiti a tandran kiviili szabadid6 hatékony eltdltését,

- lehetdvé teszi a didkjogok gyakorlasat és érvényesiilését,

- biztositja a didkok érdekvédelmét (pl. fegyelmi targyaldsokon),
- koordindlja az iskolai csoportokat, kozdsségeket.

A didkonkorményzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat munkdjat az igazgatd €s a didkonkorményzat altal felkért Didkmozgalmat
Segité Oktato (DMSO) segiti.

DIAKONKORMANYZAT CELJA
1. Didkok érdekeinek védelme, didkjogok érvényre juttatasa.
2. Diadkok javaslatainak, kérdéseinek, véleményeinek Osszegyijtése, koordinalasa és

eljuttatasa az érintettekhez
3. Minél szinesebb didkélet biztositasa.
4. Kapcsolatot épit ki az iskolavezetéssel, tantestiilettel.
5. Didkmédia mitkodtetése, feliigyelet ellatasa (radio, internetes feliiletek)

DIAKONKORMANYZAT SZERVEZETI FELEPITESE

A didkonkorményzat az iskola osztalyaira, mint szervezett kozosségekre épiil. Az
osztalyképviseldket (1 f0 titkar és 1 6 helyettes) az osztalyok valasztjadk meg nyilt szavazassal
minden tanév elején.

Az osztalyon beliili valasztasokat az osztalyfonok vezeti le.

A megvalasztott feleldsok alkotjak az Iskolai Didkbizottsagot (IDB).

Feladatuk:
- szervezik és iranyitjak az osztaly- és az iskolai kozosség életét,
- képviselik az osztalyt az iskolai didkbizottsag iilésein,



- tajékoztatjak az osztalyt az iskola eseményeirdl,

- mozgositjak az osztalyt a rendezvényekre,

- az osztalyt érintd kérdésekben (pl. oktatas, nevelés, fegyelem) véleményt nyilvanithatnak,

- gondoskodnak az osztaly tanuldinak érdekvédelmérdl, igyeiket indokolt esetben tovabbitjak
az iskola didkonkormanyzata felé,

- afelkésziiltségét meghaladoé ligyekben kérhetik az osztalyfonok €s/vagy a DMSP segitségét.

Iskolai Didkbizottsag (IDB)
- Testiiletét az osztalytitkarok és a didktanacs 7 tagja alkotjak.

- Minden hénap masodik csiitortokén 141°-t6] tartja iilését az iskola erre a célra év elején kijeldlt
tantermében. Amennyiben az iilés Osszehivasat a koriilmények rendkiviil siirgdssé teszik,
akkor 1 nappal elébb is lehet értesiteni a titkarokat.

- Ossze kell hivni az iilést akkor is, ha a DMSP kiilon kéri, illetve ha az IDB legalabb 5 tagja
irasban kezdeményezi azt.

- Ulései nyilvanosak, de indokolt esetben a didktanacs zart iilést rendelhet el.

- Uléseirdl jelenléti iv, illetve emlékeztetd késziil.

- Hatarozatképes, ha a tagok legalabb 2/3-a van jelen.

- Hatérozatképtelenség esetén legalabb 1 hét milva, azonos napirendi pontok szerint dsszehivott
iilés barmilyen aranyu jelenlét esetén hatarozatképes.

- Déntéseit nyilt szavazis Gtjan hozza. Uléseire vendégeket, meghivottakat hivhat, kiknek
tanacskozasi joguk van.

Didktanacs (DT)

7 tagja van:

- elnok

- titkar
- kultarfelel6s

- médiafelelds

- sportfelelds

- egészség- és kornyezetvédelmi felelds
- ¢érdekvédelmi felelds

Elnok
- A didkonkormanyzat vezetdje.

- Az elnokot a didkonkormanyzat valasztja 1 évre a kozgytilésen.
- A didkonkorményzat az elnokot barmikor visszahivhatja, s Ujat valaszthat helyette.

Feladata:
- Kapcsolatot tart a megyei és varosi DOK-kel.

- A didkonkorményzat dsszehivasa.

- Részt vesz a didkdnkorményzat munkéjaban.

- Levezeti az dnkormanyzat iiléseit.

- Az iilések napirendi pontjaira a javaslatat beterjeszti.

Titkar

Didkdnkorményzat vezetdjének helyettese.
Feladata:

- Helyettesiti az elnokot tavolléte idején.

- Aziilések technikai feltételeit biztositja (terem, id6pont, stb.).
- A didkonkormanyzat alkalmi feladatokkal ruhdzhatja fel.



- Szervezi, mozgodsitja a megyei €s varosi rendezvények lehetséges résztvevait.

Kulturfelelos

A didkonkormanyzat vezetdségi tagja.

Feladata:

- A didkok tanoran kiviili programjait szervezi.

- A megemlékezések, iinnepi miisorok szervezése, lebonyolitisa az egyik f6 feladata.
- Téjékoztat a varosi programokrol.

- Apolja az iskolai hagyomanyokat.

- Kiallitasokat szervez, bonyolit le.

Médiafelelds

A didkonkormanyzat vezetdségi tagja.

Feladata:

- A sulimédia irdnyitdsa az erre a feladatra kivalasztott személyek segitségével.
- Hatéskorébe tartozik a radio és az internetes feliiletek.

- Ezek musorait szerkeszti, késziti.

Sportfelelds

A didkoénkormanyzat vezetdségi tagja.

Feladata:

- A didkok tandran kiviili sportprogramjat szervezi.

- Osztalybajnoksagokat szervez és bonyolit le.

- Az eldbbiek mellett hagyomanydrz6 varosi, megyei sportrendezvényeket szervez €s bonyolit
le.

Egészség- és kornyezetvédelmi felelés

A diakonkormanyzat vezetoségi tagja.

Feladata:

- Egészségvédd programokat allit dssze.

- Egészségvédelmi és kornyezetvédelmi kiallitasokat, eldadasokat szervez.

- Gondoskodik az iskola kiils6 és bels6 kornyezetének védelmérdl (pl. hetesek feladatainak
ellendrzese).

Erdekvédelmi (Jogi) felelés

A didkoénkormanyzat vezetdségi tagja.
Feladata:

- A didkjogokat érvényesiti iskolai szinten.

- Fegyelmi targyalasokon képviseleti joga van.

- Véleményezi az iskolai dokumentumokat (pl. Hazirend, Szakmai program).
- Tanuldkat érintd kérdéseket, javaslatokat kezdeményez.

- Sajat, didksagra kiterjedd dokumentumot készithet (pl.Sulikresz).

Diakkozgyiilés

- A Didkonkormanyzat legfontosabb foruma.

- Minden tanévben egyszer iilésezik a tanév masodik felében, aprilisban.

- A didkkozgytilés Osszehivasat a napirendi pontok megjeldlésével legalabb 1 hoénappal
korabban meg kell hirdetni.

- Ulésein osztalyonként 2 tanulé kiildéttje vesz részt (osztalytitkar/helyettes + 1 £6), valamint az




iskola diaktandcsa, az iskola vezetdsége, oktatoi.

- A didkkozgytlésen szavazati joggal csak az osztalyok altal delegélt személy rendelkezik.

- Napirendjét az iskola didkonkormanyzata allitja dssze.

- Akkor hatarozatképes, ha a kiildéttek 50+1%-a van jelen.

- A kozgytlés hatarozatképtelensége esetén 1 hét mulva azonos napirendi pontok szerint
Osszehivott lilés barmilyen aranyu jelenlét esetén hatarozatképes.

- A didkkozgytlésen elhangzik az éves beszamolo, amit a kdzgytilés véleményez.

- Ulésein barmilyen iskolai élettel kapcsolatos kérdés megvitathato.

- A kozgytilésen mondanak le a végzds DT tagok, és valasztjadk meg az iskolai didkbizottsag 1j
tagjait a kovetkezd tanévre.

- Kivételes esetben (DT tag hirtelen tdvozasa, lemondasa, barmilyen fontos feladat megoldasa
esetén) rendkiviili Didkkozgytlés hivhatd Ossze. A lebonyolitas rendje, iigymenete
megegyezik a minden tanév végén tartott Didkkozgytilésével.

DIAKONKORMANYZAT FELADATAI

SZMSZ elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata,
- tanuldk érdekképviselete,
- véleménynyilvanitas didkokat érintd kérdésekben,
- javaslattételek az iskolat érint6 kérdésekben,
- kozgyllés 6sszehivéasa évente minimum egyszer,
- érdemi valaszadas a hozza intézett kérdésekre,
- jogszabdlyok adta jogokkal €lni,
- iskolai csoportok, kdzosségek koordinalasa,
- nyilvanossag megszervezése.
DIAKONKORMANYZAT JOGAI - JOGGYAKORLAS

1. Dontési jog
- sajat mikodeése, munkaja megszervezését illetden,
- tisztségviseldinek a megvalasztasra vonatkozoan,
- egy tanitas nélkiili munkanap (didknap) program;jarol,
- sajat tajékoztatasi rendszerérdl,
- didkvezetdk és segitok személyérdl.

2. Egyetértési jog
- aziskolai SZMSZ didkokat érint6 pontjai:
tanuloi véleménynyilvanitas rendszeres,
jutalmazas és fegyelmezés elvei és formai,
szocidlis juttatasok elveinek kidolgozasa,
iskolai hazirend elfogadasa, modositésa,
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges eszk6zok biztositasa,

- ® Q0T

tinnepélyek rendje.

3. Véleményezési jog
a. tanulokat érintd kérdésekben,
b. fegyelmi eljaras,



C. intézmény megsziintetése, 6sszevonds, névvaltozas esetén,

d. intézmény vezetdjének megbizasa, levaltasa esetén,
MUKODTETES és PENZUGYEK
Az Intézmény irodahelyiséget biztosit a Didkonkormanyzat részére, ahol szdmitogép ¢és telefon
segiti az adminisztrativ teendok elvégzését.
Az Iskolai Didkbizottsag bevételét palyazati pénzek képezhetik.
A rendezvényekhez, programokhoz sziikséges anyagi fedezetet az iskola vagy annak fenntartdja
biztositja.

ALAIRASI JOG
A didkonkormanyzat nevében az aldirasi jogot az elndk gyakorolja, tavolléte esetén a didkbizottsag
titkara.
KAPCSOLATOK
A didkdnkorményzat a kapcsolatait maga hatdrozza meg.
Kapcsolatot tart:
- iskolavezetéssel,
- oktatoi testiilettel,
- mas iskola didkdnkormanyzataval,
- megyei és varosi didkszervezetekkel, didk-polgarmesteri irodéaval,
- adiakonkormanyzatot segitd intézményekkel, egyesiiletekkel, szakemberekkel.

A diakonkormanyzat és az iskolavezetés kapcsolattartasanak formaja és rendje:

- A DOK vezetdsége minden héten a hétféi vezetdi értekezletre tovabbitja az aktuélis
eseményekkel kapcsolatos tudnivalokat, melyet az iskolavezetés tovabbit, hirdet ki a oktatoi
testiilet tagjainak.

- A havi IDB gytiléseken az osztalytitkarok részérdl felvetddo kérdéseket, problémakat — az iigy
fontossaganak megfelelden — szoban vagy irdsban szintén tovabbitja az iskola vezetdségének.

- Minden tanév aprilisdban (a ballagas elott) az évértékeld ¢€s tiszthjitd kozgylilésre meghivija az
iskolavezetést, ahol a didkok felvetéseire, észrevételeire kozvetleniil reagalhatnak.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az IDB 2020-2021-es tanévben, augusztus 31-én tartott
iilésén elfogadta.

A Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum oktatoi testiilete a diakonkormanyzat Szervezeti
Miikddési Szabalyzatanak elfogadasaval egyetért.

Az elfogadott hatarozat érvényes 2020. szeptember 1-t6l.
AZ SZMSZ ELFOGADASANAK ES MODOSITASANAK SZABALYAI

1. Az SZMSZ tervezetét, modositasait a Didkonkormanyzat késziti el az osztalytitkarok és
rajtuk keresztiil az osztalyok javaslatainak figyelembe vételével.

2. A modositasi javaslatokat a minden évben megrendezett Didkkozgytilésen hivatalosan is
kozzéteszik a Didkonkormanyzat tagjai.

3. A modositas csak akkor 1ép érvénybe, ha a Didkkozgytilés hatarozatképes (50+1%-a
megjelent az eldirt 1étszamnak), illetve ha a jelenlévok 50+1%-a megszavazta. Ha nincs
meg az eloirt 1étszam, illetve az elfogadashoz sziikséges szavazat; a szavazast meg kell
ismételni legalabb 2 héten beliil.

4. A megvaltozott okirat mindig a kovetkezd tanévben 1ép érvénybe, amelyrdl a didkok
tovabbi tajékoztatast kapnak a tanév elején, az elsé IDB gytilésen.

5. Az SZMSZ 1-1 példanyban megtekinthetd a titkdrsagon, illetve a Didkcentrumban!



ZARO RENDELKEZESEK

1. Ezaz SZMSZ 2020. szeptember 1-t61 — az iskola jovahagyasaval — keriilt modositasra.
2. A modositott SZMSZ 2020. szeptember 10-t6l 1ép hatalyba.

Nyiregyhéza, 2020. augusztus 31.



5. szamu melléklet

Iskolai Kozosségi Szolgalat formai és adminisztrativ feladatainak szabalyzata

A program meghatarozasa:

A koznevelési torvény szerint a ,,k6z0sségi szolgalat (...) szocidlis, kdrnyezetvédelmi, a tanuld helyi
kozosségének javat szolgald, szervezett keretek kozott folytatott, anyagi érdektdl fiiggetlen, egyéni
vagy csoportos tevékenység €s annak pedagogiai feldolgozésa™.

A program célja:
» Sokszinii tarsadalmunk még befogaddbba és egyben emberibbé valjon.
* A 14-18 éves korosztaly — melynek kiemelkedd szerepe lehet ebben — megfeleld felkészitése.
* Fejleszteni a tanulok kompetenciait: pl. kritikus gondolkodés; érzelmi intelligencia;
Onbizalom; felel0sségvallalas; felel6s dontéshozatal; szocialis érzékenység; egylittmiikodés;
empatia; konfliktuskezelés, stb.
* A palyaorientacioban is fontos szerepe lehet.

A program jogszabalyi hattere:
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol.
* A NAT kiadasarol, bevezetésérol ¢és alkalmazasardl szold 110/2012. (VI 04.) Korm.
Rendelet.
* 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol

Az iskola ezzel kapcsolatos feladatai:
- Kozépiskolaban meg kell szervezni a tanuld kozosségi szolgalatinak teljesitésével,
dokumentalasaval 0sszefiiggd feladatok ellatasat.
- A koz0sségi szolgalat keretei kozott
a)az egészségligyi,
b)a szocialis és jotékonysagi,
C)az oktatasi,
d)a kulturalis és kozosségi,
e)a kornyezet- és természetvédelemi,
f)a katasztrofavédelmi,
g)az 6vodas kortl, sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal, az id6s emberekkel kdzos
sport- és szabadidds teriileten folytathat6 tevékenység,
h) egyes renddrségi feladatok ellatasara létrehozott szerveknél bilin- €s baleset-megel6zési
tertileten folytathat6 tevékenység.

- Az iskola a 9-11. évfolyamos tanul6i szamara lehet0ség szerint harom tanévre, aranyosan elosztva
szervezi meg vagy biztosit idokeretet a legalabb 6tven 6ras k6zdsségi szolgalat teljesitésére.

- A koz0sségi szolgalatot az adott tanulo esetében koordinalo oktatd az 6tven oradn beliil legfeljebb ot
oras felkészitd, majd legfeljebb 6t Oras zard foglalkozast tart.

- A kozosségi szolgalat teljesitése korében egy ordn hatvan perc kozosségi szolgalati 1d6 értendd
azzal, hogy a helyszinre utazas és a helyszinr6l hazautazas ideje nem szamithato be a teljesitésbe.



- A kozosségi szolgalat helyszinén alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb haromodras idékeretben
végezhetd.

Idékeretre vonatkozo eldirasok:

- A koOzosségi szolgalat helyszinén a tanuld tanitasi napokon alkalmanként legkevesebb egy,
legfeljebb haromoras,

- tanitasi napokon kiviil alkalmanként legkevesebb egy, legfeljebb 6toras idokeretben végezheti a
tevékenységet.

Dokumentalas
A koz06sségi szolgalat dokumentélasanak kotelezd elemeként

» atanulo a Jelentkezési lap kitoltésével, az altala valasztott tevékenység(ek) megjeldlésével
jelzi az iskolanak a kozosségi szolgélatra valo jelentkezését, melyet a sziil6 jovahagyo
alairasaval kell beadni, illetve lehet befogadni;

* a tevékenység kovetésére a tanuld kozdsségi szolgalati napldjat naprakészen kell vezetni,
intézményi szinten is nyomon kell kdvetni (naploban, e-naploban);

* a kozosségi szolgalat teljesitését folyamatosan vezetni kell a tanulé tanulmanyi
elémenetelének rogzitésére szolgald iskolai dokumentumokban: bizonyitvany ¢€s torzslap erre
vonatkozod rovataban,;

» az iskola abban az esetben allit ki igazolast a kozdsségi szolgalat teljesitésérdl, ha a tanuld
valamilyen okbdl intézményt valt tanév kdzben, vagy masik intézményben érettségizik. Az
igazolas két példanyban késziil, melybdl egy a tanuldndl, egy az intézménynél marad; és
amely arrol szol, hogy az intézményvaltasig a tanuld hany kozosségi szolgdlatos Orat
teljesitett.



6. szamu melléklet

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras szabalyait az 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol 65.§ szabalyozza valamint
a 12/2020 (I1.7) Kormanyrendelet 196-214. §-a hatarozza meg.

1.1 A fegyelmi eljards meginditasarol az oktatoi testiilet dont egyszerli szavazati tobbséggel, ez a
hataskdr nem ruhdzhato at.

1.2 A fegyelmi eljards meginditasarol szolé dontésben meg kell jelolni az eljaras targyava tett
kotelezettségszegést.

1.3 Az oktatoi testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb harom tagh
bizottsagot valaszt (tovabbiakban fegyelmi bizottsag). A fegyelmi bizottsag az elndkét sajat tagjai
koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras sordn mindazon intézkedések megtételére,
dontések meghozatalara, amelyet a jogszabaly nem utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatoi
testiilet hataskorébe.

1.4 A fegyelmi eljarast - a meginditadsatol szdmitott harminc napon beliil — legfeljebb két targyaldson
be kell fejezni.

1.5 A fegyelmi eljards meginditasardl szold6 dontésben meg kell jeldlni az eljaras targyat képezd
kotelezettségszegést. A fegyelmi eljaras soran fegyelmi feleldsség csak az eljaras targyat képezo
kotelezettségszegésre vonatkozoan allapithatd meg.

1.6 Ha a tanul6 a fegyelmi eljards meginditasat kovetden ujabb kotelezettséget kovet el vagy a
korabbi fegyelmi eljards meginditdsat kovetden, vagy a korabbi fegyelmi eljarast megalapozé
kotelezettségszegése a meginditast kovetden jut az oktatoi testiilet tudomasara, az oktatoi testiilet
donthet Gigy, hogy ezeket egy fegyelmi eljarasban kell elbiralni.

1.7 Az eljaras soran lehetoséget kell biztositani, hogy a sértett, a didkonkormanyzat, a dudlis
képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzohely képviseldje az liggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal €élhessen.

1.8 A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt,
- az eljaras ala vont tanul6 kozeli hozzatartozdja,
- az eljaras targyava tett kotelezettségszegés sértettje,
- akit az eljaras soran tanuként, szakértoként meghallgatnak,
- akitdl elfogulatlan dontés nem varhato el.

1.9 A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az, aki az elséfoku hatarozat
meghozataldban részt vett. Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. Az oktatoi
testiilet tagja ellen bejelentett kizard ok esetén az iskola igazgatdja, mas esetben a masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorldjanak munkaltatoja megallapitja a kizarasi ok fennallasat.

1.10 A fegyelmi eljaras meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot, kiskort tanuld
esetén a torvényes képviselot, és ha van a sértettet is, a didkonkormanyzatot, valamint ha érintett
a dualis képzohelyet. Az értesitésben meg kell jelolni az eljards targyat képezod
kotelezettségszegést.

111 Az értesitésben fel kell tlintetni tovabba a targyalas helyét és idejét, valamint, hogy a
targyalést akkor is meg kell tartani, ha a tanul6, kiskoru tanuld esetén a toérvényes képviseldje
ismételt kiértesitést kovetden nem jelenik meg. Az iratbetekintési jog €s a bizonyitasi inditvany
lehetdségérdl is tajékoztatni kell. Az értesitést a tanulonak és torvényes képviseldjének kiilon-



kiilon kell megkapnia a targyalas el6tt legalabb 8 nappal. Ha a tanuld vagy a torvényes képviseldje
elézetesen bejelentette, hogy nem kivan részt venni a targyalason, a targyalas megtarthato.

1.12 A fegyelmi eljaras az egyeztetd eljarassal kezdédik. Ennek részletes szabalyait az intézményi
SZMSZ 15. pontja szabalyozza. Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi
eljarast le kell folytatni.

1.13 A fegyelmi targyalasrol szolo értesitésben tajékoztatni kell az érintetteket az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségérol €s az igénybevétel bejelentésének hataridejérdl, amely az értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irasban kell, hogy megtorténjen.

1.14 Ha az ¢érintettek az egyeztetd eljarashoz hozzajarulnak, a fegyelmi eljarast az egyeztetés
idejére, legfeljebb 3 honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett nem kéri
a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szlintetni.

1.15 Ha az egyezteto eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni a fegyelmi
targyaldst meg kell tartani.

1.16 A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell vezetni a 12/2020 (11.7)
Kormany rendelet 202. § (3) szerint.

1.17 A fegyelmi targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval
az igazgatd — az oktatoi testiilet véleményének kikérését kovetden — olyan oktatot biz meg, akitol
az ligy targyilagos elbiradlasaban valo részvétel elvarhato.

1.18 Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

1.19 A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott oktatd - az igazgatoval vald egyeztetést kdvetden
—kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a technikai
feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarési cselekmények mas résztvevdinek
értesitésérol.

1.20 A fegyelmi targyalas lefolytatasanak szabalyait a 12/2020 (II.7.) Kormanyrendelet 203. §
tartalmazza.

1.21 A fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet egyszerti szotobbséggel hozza.

1.22 A fegyelmi bizottsdg elndke meghallgatja a didkonkormdanyzat jelen 1év6 képviseldjének a
véleményét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

1.23 A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanuld mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

1.24 A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas,

b) meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely szocialis
kedvezményekre é€s juttatdsokra nem vonatkoztathato;

C) dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;

d) kizards az iskolabodl, mely a tankdteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii €s igen sulyos.

1.25 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A fegyelmi hatarozat rendelkez6 részét a 12/2020 (I1.7.) Kormanyrendelet
205. §-a tartalmazza. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid



indokolésat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatod bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

1.26 Az oktatéi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljaras lefolytatdsa nélkiil is
kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

1.27 Ekkor a hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld, a kiskora
tanuld esetén a torvényes képviseldje €s a meghatalmazott képviseld is tudomasul vette, a
hatarozat megkiildéséé nem kéri, és a fellebbezési jogardl lemondott.

1.28 A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szilintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb i1d6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

1.29 A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsdg elndke kihirdetést kdvetd hét
napon belill irasban meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a
szlilojének. Megrovés és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld - kiskorti tanuld esetén a szild is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott.

1.30 Az elséfokt hatdrozat ellen a tanulo, kiskord tanuld esetén pedig a sziilé is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartbhoz tovabbitja, aki
negyvendt napon beliil hoz dontést.

1.31 A tanul6 — a megrovas ¢és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb:
o meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;
o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, fegyelmi biintetések
esetén tizenkettd honapnal.

1.32 A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétseég alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap iddtartamra
felfliggeszthetd.

1.33 A fegyelmi eljarasra egyebekben a 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrdl 65.§, valamint a
12/2020 (I1.7) Kormanyrendelet 196-214. §-a az iranyadok.



szamu melléklet
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Tiizriadd, Kiiiritési és Bombariado Terv

A tliz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrol és a tlizoltdsagrdl szol6, tobbszordsen modositott
1996. évi XXXI. torvény 19. § (1) bekezdésében foglaltak, valamint a 33/1999 /IX. 24/ BM
rendelettel modositott, valamint a 30/ 1996. (XII. 6.) BM rendelet 4. § (1) bekezdésének b) pontja
meghatdrozza, hogy a MUVELODESI, OKTATASI, KULTURALIS, SPORT,
EGESZSEGUGYI és SZOCIALIS LETESITMENYEKRE TUZRIADO TERV - et kell
késziteni.

Fentiek alapjan a Nyiregyhdzi SZC SIPKAY BARNA Technikum teriiletére kotelezo
TUZRIADO TERV készitése. A tanintézményben dolgozd személyek, tanulod és a kollégiumban
lako didkok, testi épsége, az élet-, és vagyonbiztonsag érdekében az intézményre kiadom az alabbi
altalanos Tlzriado, Kiliritési és Bombariado Tervet:

A terv célja:
Az alkalmazottak ismerjék meg, hogy egy esetleges tlizeset, bombariadé soran milyen teenddik

vannak.

A terv tartalma:

Tizjelzés modja, tartalmi kovetelményei.

Bombariado jelzése.

A veszélyeztetett helyen tartozkodok riasztasa.

Az intézmény intézkedésére jogosult vezetdje.

A dolgozok feladatai tiiz esetén.

A dolgozok feladatai bombariadd esetén.

Elsonek kiérkezo vezetd (vezetok) feladata.

A helyszinrajz a tervezett menekiilési Utvonalak, tlizvédelmi berendezések ¢és eszkozok
helyének, valamint a kozmiivek f6- és szakaszold szerelvényeinek feltiintetésével.

ONoa~wONE

Tiizjelzés

Aki tlizet vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, koteles azt haladéktalanul jelezni a hivasfogado
kozpontnak, a katasztrofavédelmi igazgatosag miiveletiranyito tigyeletének vagy a tiizoltosagnak (a
tovabbiakban: jelzésfogadd), vagy ha erre nincs Ilehetdsége, a renddrségnek vagy a
mentdszolgalatnak, illetdleg a telepiilési Onkormanyzat polgadrmesteri hivatalanak (k6zos
onkormanyzati hivatalnak).

Tovéabba koteles a tiizet jelezni a tliz altal veszélyeztetett helyen tartdzkoddknak, az Intézmény
dolgozoinak, és a diakoknak. A tlizrdl értesiteni kell az Intézmény vezetdinek ezen tervben
meghatarozott korét.

Segélvhivas /tiizjelzés is/ telefonon a kovetkezo hivoszamokon adhato:

Segélyhivé kozpont telefonszama: 112
(nemzetkozi segélyhivo szam)
- Katasztroftavédelem /Ttizoltosag/ segélyhivo szadm: 105
- Rendodrség segélyhivo szam: 107
- Mentdék segélyhivo szam: 104



A tiizjelzéskor az alabbi adatokat kell kozolni:

v~ Tlizeset, kareset pontos helye (cim)

v Mi ég, milyen anyag, épiilet stb., milyen terjedelemben (m?)
v~ Emberélet van-e veszélyben

v Jelzd személy neve, jelzésre hasznalt telefonkésziilék szama

A tlizjelzés fogadasakor - a tlizoltasi, miiszaki mentési, hatdsagi feladat végrehajtasa érdekében - a
jelzésfogadd a tudomaésara jutott vagy a bejelentd altal kozolt alabbi adatokat rogziti:

a) a bejelentd nevét,

b) a bejelentd telefonszamat, ennek hianyaban lakcimét,

C) a bejelentéskor hasznalt telefonszamhoz tartozo el6fizetd nevét, cimét,
d) a bejelentd altal hasznalt telefonallomas azonositott adatait,

e) a hivasok rogzitett tartalmat, a tlizoltasi, miiszaki mentési feladatot indokold esemény helyét és
jellegét, a személyi sériilés, haldleset adatait,

f) a miiveletiranyitas altal sziikségesnek tartott tovabbi, személyes adatnak nem mindsiilo
informaciot.

A tliz észlelésével és a Segélyhivo Kozpont /Katasztrofavédelem/ felé torténd jelzéssel egy idében
haladéktalanul riasztani kell a tliz altal érintett tanintézményben tartozkodo oktatokat, dolgozdkat, a
technikai személyzetet és természetesen elsdsorban a didkokat.

A személyek, didkok belsé kozvetlen riasztasat a TANINTEZMENYBEN keletkezett tiiz esetében,
tanitasi ido alatt a ,,TUZ VAN!... TUZ VAN!...” tizilarmaval, kidltasokkal és pontosan 60,0
madsodpercig tarto, szaggatott csengdszoval kell végrehajtani.

Torekedni kell arra, hogy a tliz altal érintett oktatdsi, nevelési és/vagy lakds céljat szolgélo
intézményegységbol az iskolai didkokat, az oktatdok vezetésével szervezett koriilmények kozott, a
lehetd legrévidebb tton és id6 alatt, védett épiiletrészbe, vagy a szabadba (udvar, utca) biztonsdgosan
kimenekitsék! KERULNI KELL a PANIKHANGULAT KIALAKULASAT!

Elsdsorban az épiiletek foldszinti helyiségeibdl - ha a folyoson at valdo menekiilést, menekitést a tliz
elzarta - a szabadba nyilo ablakokon keresztiil kell /ha van ra lehetdség/ a didkokat kimenekiteni.
Amennyiben emeleti helyiséget a folyoson valo tiiz, vagy a nagy fiist miatt nem lehet biztonsagosan
elhagyni, ugy az adott helyiség ajtonyildsait a bedramld fiist megakadalyozasa érdekében nedves
textilidval kell eltomiteni és meg kell varni a kiérkezd hivatisos tlizoltd egységek szakszerii
beavatkozasat, mentési tevékenysegét!

A KIURITEST a TUZ ALTAL ERINTETT INTEZMENY ESETEBEN LEHETOLEG
TOKELETES HELYISMERETTEL RENDELKEZO, ILLETVE AZ ADOTT EPULET,
INTEZMENY KIURITESERE KIOKTATOTT, EZZEL MEGBIZOTT SZEMELY
IRANYITSA, VEGEZZE, VEGEZTESSE!



Bombariado jelzése

A bombariadora, robbanasveszélyre utald jelzést, informaciot haladéktalanul tovabbitani kell a
SEGELYHIVO KOZPONTBA /Rendérségre/, a 112-es vagy a 107-es telefonszamon.

A renddrségtol kapott utasitas alapjan, vagy sajat hatdskorben azonnal végre kell hajtani a riasztast.

A veszélyeztetett helyen tartéozkodok riasztasa:
e Hangos szdval, ,,Tliz van”, vagy ,,Bombariad6” kialtassal.

Az intézmény intézkedésére jogosult vezetoje, aki tiiz esetén értesitendo:

o Igazgato: Zsig6 Zita Katalin tel.: 06/30 692-3686

e Igazgato helyettes: Takacs Zoltan tel.: 06/30 947-8257
e Igazgato helyettes: Dr. Hegediisné Varga Zsuzsanna tel.: 06/30 436-6246
e Igazgato helyettes: Polgar Lajos tel.: 06/30 948-8977
e Gondnok: Pasztor Gyongyvér tel.: 06/70 199-5696

A tlizesetrdl a tlizoltosag értesitésével parhuzamosan minden esetben értesiteni kell a Nyiregyhdzi
Szakképzési Centrum vezetését /mint fenntartot/, valamint a tlizvédelmi megbizottat (Holes Istvan
tlizoltosagi tanacsost. Tel: (06/20 364-5154)

A dolgozok feladatai tiiz esetén:

1. A tliz észlelése utan jelezni a tlizet a Segélyhivo Kozpontba /Katasztrofavédelem/, és a tiiz
kornyezetében 1€v6 oktatoi €s tanuldi dllomanyt, majd az épiiletben 1évoket értesiteni.
Riasztas utan azonnal kinyitni minden szabadba vezetd kijaratot, teljes szélességben.

A veszélyeztetett helyet minden alkalmazott ¢s tanul6 kételes azonnal elhagyni.

El kell végezni a fesziiltség mentesitést.

Lehetdség szerint meg kell kezdeni a sériilt, veszélyben 1évd személyek mentését €s értesiteni

kell a mentdket.

A rendelkezésre allo eszkozokkel meg kell kisérelni a tiz tovabbterjedésének

megakadalyozasat, a tliz oltasat.

7. A tliz oltasa soran ligyelni kell arra, hogy a beavatkoz6 ne veszélyeztesse sajat €s masok testi
epséget.

8. Azok a személyek, akik a tlizoltasban €s mentésben nem vesznek részt, az épiilet elhagyasa
utan menjenek a kijelolt gytilekezd helyre.

9. Amennyiben tudomasuk van arrél, hogy a tiiz altal veszélyeztetett helyiségekben személyek
rekedtek, vagy ennek valosziniisége fennall, értesitsék errdl a kiérkezo tiizoltokat.

10. Az épiiletekbe visszatérni csak a tliz eloltasat kdvetden, a tlizoltas vezetd engedélyével szabad.

11. A fiistben, vagy tlizben sériilt személyeket elsésegélyben kell részesiteni, majd 4tadni a
mentOknek.

12. Fontos tudnivald, hogy az égési sériilteket biztonsagos helyen, nyugalmi helyzetbe kell hozni,
az égett testfeliileteiket, pedig 15-20 percen at hideg vizzel kell hiiteni, mik6zben a személyt
védeni kell a kihtiléstol.

akrwn
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A TUZOLTAST MEGELOZO MUSZAKI INTEZKEDESEK:

Amennyiben kiterjeddben 1évd, nagyobb tiiz esetére van kilatas, ugy a tlizjelzéssel riasztassal, épiilet
kitiritésének megkezdésével egy idoben, de még a tlizoltds megkezdése eldtt az alabbi miszaki
intézkedések végrehajtasa kotelezo:

A tiiz altal érintett intézményegység teriiletének aramtalanitasa.

Fesziiltség mentesités:
A tanintézmeény fobejaratanal, a portasfiilke melletti takaritoi szobaban, felirattal jelélve.

Az aramtalanitast lehet6leg megfelelé helyismerettel rendelkezo, arra kioktatott
személy végezze!

Gazelzaro focsap:
Az Osz0616 utcai hatso bejarat feldl, a tanulmanyi épiilet mellett a lépcsdlejaronal.
Kivonulasi rend

Kitirités helye: - az udvari bejaraton keresztiil a sportpalya
- az utcai bejaraton keresztiil az épiilet el6tti parkold

A létszam ellendrzésért felelds: az adott osztalyban tanitd oktato, aki a 1étszam adatokat jelzi a kiiritést
elrendel6 vezetonek.

Kitirités elrendelése esetén a tanuldk figyelmét fel kell hivni az idéjarasi viszonyoknak megfeleld
ruhdzat felvételére (ami id6késedelemmel nem jar), valamint az azonnal kézbe vehetd targyaik
mentésére

Foldszint: - keleti fobejaraton tavoznak: 6,7,8,9-es tanteremben 1€vo osztalyok.
- nyugati, udvar feldli bejaraton tavoznak: 1,2,3,4,5-0s tanteremben
1évo osztalyok.
I. Emelet: - a lépcsd jobb oldaldan haladva a keleti fobejaraton tavoznak:
a 14,13,12,11-es tanteremben 1évo6 osztalyok.
- a léepeso bal oldalan haladva a nyugati, udvar feloli bejaraton tavoznak:
a 15, 16, 17-es tanteremben 1év0 osztalyok.

1. Emelet: - a [épcsd jobb oldaldn haladva a keleti fobejdraton tavoznak:
a nyelvi-, szamitogépes termekben, tanirodaban és a 27-es tanteremben 1év6 osztalyok.
- a lépcsd bal oldalan haladva a nyugati, udvar feldli bejaraton tavoznak:
a természettudomanyi eléaddban, 19, 20, 21, 29, 28-as tanteremben 1évo osztalyok.
Tornaterem: - az ebédlé melletti kijarati ajton tavoznak: a tanuldk a testnevelok vezetésével

10-es tanterem: - a kollégium fébejaratanal hagyjak el az épiiletet.

Kollégium épiiletében 1évé tantermek:
- a kollegiumi fobejaraton hagyjak el az épiiletet:
a 31, 32, 33,34-es tanteremben ¢és a kollégiumi épiilet 2. emeleti 41,42,43,44 tantermeiben
a 1évo osztalyok.
- az ebédlo melletti kijaraton hagyjak el az épiiletet:
a 35, 36, 37-es tanteremben, valamint a kollégiumi épiilet 2. emeleténi 45,46
tantermeiben 1év0 osztalyok.




Kabinetek:- a kabinetekben gyakorlati foglalkozason 1év6 tanulok a gyakorlati
oktatok vezetésével a konyha hats6 bejaratanal tdvoznak az épiiletbdl.

A levonulas alatt a lépcson az egyiranyu kozlekedés a kotelezo!

A neveld a kiiirités idején az utvonalat megvaltoztathatja, ha ezzel gyorsitja az épiilet elhagyasat,
illetve nem zavarja mas osztalyok kivonulasat.

A tiz helyének ismeretében a kiliritési sorrendje megvaltoztathatd a koriilményeknek megfelelden.
Ez a Kiiiritési Terv az oktatas idGtartamara érvényes.

Tiizoltas, mentés
Kisebb terjedelmii (1,0-2,0 m?) tiizek oltasat az intézményegységekben rendelkezésre 4llo tiizolto
késziilékekkel kell megkezdeni, végezni. Torekedni kell a tiiz kezdeti fazisban valo eloltasara!

A tliz oltasat és az anyagi javak mentését elsdsorban a helyszinen 1év0, illetve oda érkezd férfiak
végezzEek! Mindenki koteles az oltdshoz mentéshez, menekitéshez a tole elvarhatd maximalis eszmei
¢s fizikai segitséget megadni!

Fontos a tlizolto késziilékek készenléti helyeinek és kezelésének alapos, biztos ismerete! (oktatés!)

Nagyobb terjedelmi tliz esetén, felhasznalhatd vizzel vald oltdsra a tanintézmény épiiletszintjei
folyososzakaszainak meghatarozott részein 1évd, megfelelden jelolt FALI TUZCSAPOK.

ViZZEL CSAK ARAMTALANITAS UTAN SZABAD TUZET OLTANI!

Torekedni kell az anyagok mentésére, a tliz altal még nem érintett, de veszélyeztetett ingdsagok
biztonsagos helyre torténd szallitdsara. Az anyagok mentését a veszélyesebb tlizveszélyességi
osztalyu illetve értékesebb anyagokkal, eszkozokkel kell kezdeni, azok biztonsagos helyre torténd
elszallitasarol kell eldszor gondoskodni.

A tliz oltdsat €s az anyagi javak mentését elsdsorban a helyszinen 1év0, illetve oda érkez6 férfiak
végezzEek! Mindenki koteles az oltdshoz mentéshez, menekitéshez a tdle elvarhatdo maximalis eszmei
¢s fizikai segitséget megadni!

A kimentett értékek orzéséért felelos:
Gondnok

Nyiregyhazi Hivatasos Tiizoltosag egységei a tiiz jelzését kovetoen varhatoan 5 percen beliil a
helyszinre érkeznek.

A tiizolto egység parancsnokat roviden tajékoztatni kell:

e A kialakult helyzetrél, a mar megtett, vagy még meg nem tett intézkedésekrdl (pl.
aramtalanitas, gaz elzarasa, robbanasveszélyes anyagok helyzete, tlizoltas stadiuma,
tarsszervek értesitése stb.)

e A tliz pontos helyérdl, optimalis megkozelithetoségérdl, a legkdzelebbi vizvételi
lehetdségrol (tlizesap helye), tlizoltd késziilékek, anyagok, fali tlizcsapok stb. helyérdl,
a helyi veszélyforrasokrol.



A R(")yID TAJEKOZTATAST KOVETOEN MINDENKI KOTELES a KIERKEZO
EGYSEGEK PARANCSNOKANAK (tiizoltasvezets) UTASITASAIT MARADEKTALANUL
BETARTANI, VEGREHAJTANTI!

MINDEN TUZESETET — AZ ELOLTOTT VAGY EMBERI BEAVATKOZAS NELKUL
MEGSZUNTEKET is - HALADEKTALANUL JELENTENI KELL a HIVATASOS
ONKORMANYZATI TUZOLTOSAGNAK, és a HELYSZINT — ELOLTOTT TUZ ESETEN is —
a TUZVIZSGALAT MEGKEZDESEIG VALTOZATLANUL KELL HAGYNI!

A TUZJELZES ALLAMPOLGARI KOTELESSEG!

Az oktatok és tanulok feladatai bombariado esetén:
Amennyiben bombaveszély jut tudomasukra, a jelzés utan mindenki fegyelmezetten hagyja el
tartozkodasi helyét és gylilekezzen az erre kijeldlt helyen.

Elsonek kiérkezo vezet6 feladata:
1. Késziiljon fel a tiizoltésag, rendorség, mentdk fogadasara.
2. Intézkedjen a kozmiivek sziikség szerinti lezarasarol.
3. Gyljtson informaciokat a fennallo veszélyekrdl, a tiiz koriilményeirdl, helyérdl, nagysagarol,
terjedelmérdl, kiiirités folyamatéarol, az épiiletben 1évo személyek hollétérdl, és ezekrdl
tajékoztassa a kiérkezd tlzoltokat, rendéroket, valamint adja at nekik a tervet és a

helyszinrajzot.
4. Gondoskodjon az evakualt személyek ellatasarol, elhelyezésérol.
5. Intézkedjen a keletkezett karok felszamolasarol.
Ssz. Veszélyforrasok Védekezési lehetoségek

Elektromos rendszer

/Aram alatt levd berendezés tiizét
1. | vizzel oltani TILOS!/

A munkavéllalok tizvédelmi oktatasa soran
ismertetni kell az intézményben talalhaté
tlizeseti fOkapcsold helyét, valamint a rész
szakaszolési lehetdségeket. Fel kell hivni a
figyelmiiket rendkiviili  helyzetben az
aramtalanitas sziikségességére.

Gazhasznalat
/Thz esetén el kell végezni a
o | gazelzarast a fokapcsolo
segitségével/

A munkavallalok tlizvédelmi oktatdsa soran
ismertetni kell az intézményben talalhato
gazelzaro fécsap helyét, valamint a rész
szakaszolasi lehetdségeket. Fel kell hivni a
figyelmiiket rendkiviili helyzetben a
gazelzaras sziikségességére.

Napelemes rendszer

3. |/Nincs  napelemes  rendszer Nincs napelemes rendszer telepitve.
telepitve./
Személyek mentése Elsddlegesen a magatehetetlen apoltakat kell
/Kiemelt, ELSODLEGES | kimenteni a tiz kdzvetlen kornyezetébdl. A
4 | feladat!/ jaroképes apoltakat szakapoloi feliigyelet

mellett, irdnyitottan kell a  kijelolt
gylilekezési pontra kimenekiteni. A 1étszdm
ellendrzest soron kiviil el kell végezni.




SZEMELYI SERULES (pl. égési sériilés, fiistmérgezés stb.) ESETEN AZONNAL
ERTESITENI KELL a SEGELYHIVO KOZPONTOT /MENTOKET/.

A MENTOK SEGELYHIVO SZAMA:
112, 104

A mentok kiérkezéséig a sériilteket gyors és szakszerii elsosegélyben kell részesiteni!
Elsosegélydoboz az orvosi szobaban talalhato.

AZ ELSOSEGELYT LEHETOLEG SZAKKEPZETT ELSOSEGELYNYUJTO SZEMELY
VEGEZZE!

AMENNYIBEN BUNCSELEKMENY (pl. szindékos tiizokozas) ALAPOS GYANUJA
MERUL FEL, VAGY NAGYOBB EPULETKAR, ESETLEG HALALESET is
TORTENT, UGY a RENDORSEGET is KESEDELEM NELKUL ERTESITENI
KELL.

A SEGELYHIVO KOZPONT /RENDORSEG/ SEGELYHIVOSZAMA
112, 107

Tiizolto eszkozok, felszerelések:

Az eléirasoknak megfelelden tlizvédelmi — biztonsagi berendezések kertiltek elhelyezésre, megfeleld
szamban ¢és hozzaférhetd helyeken.

Fali tiizesap taldlhato az épiiletben a folyosokon szintenként, a 1épcsd feljarat mellett a falba

épitve.

Kézi tlizolto késziilékek a folyosokon a falra felszerelve talalhatok.

Szaktantermekben (természettudomanyi eléado, szamitogépes tantermek, miihely, studid) kiilon

tlizolto késziilékeket vannak lizemben tartva.

Ezek alkalmasak az elektromos tiizek oltasara is. (COz2 oltokésziilék)

2 db foldfeletti tiizcsap talalhato az udvaron - konyha feldl és a mithelyhez vezetd
1épcsdlejaratnal.

A tlizoltashoz sziikséges késziilekek ellendrzését, javitasat és sziikség szerinti cseréjét szerzodés
szerint kiilon szakcég végzi.

A Tiizriado, Kiiiritési és Bombariado Tervet a Nyiregyhdzi SZC SIPKAY BARNA Technikum
valamennyi vezetdjével, beosztott dolgozojaval, meg kell ismertetni, hogy tliz esetén a benne
foglaltakat készség szintjén alkalmazni tudjak.

A Tiizriado, Kiiiritési és Bombariado Tervet a tanintézmény dolgozdi részére évente — ismétlodd
oktatas keretében — dokumentaltan kell megismertetni.

Az iskolaépiilet és a kollégium épiilete esetében is évente 1 alkalommal tlizriado és épiilet kiliritési
gyakorlatot kell tartani és azt jegyzOkonyvileg dokumentalni kell. A jegyzOkonyveket legalabb 6
évig meg kell drizni.

FENTI TUZRIADO TERV BETARTASA, VALAMINT TUZ ESETEN, KESZSEG
SZINTJEN TORTENO ALKALMAZASA KOTELEZO!



A terv egy példanyat lezart boritékban az Intézményben hozzaférhetd helyen kell 6rizni.
Nyiregyhaza, 2020. augusztus 01.

Készitette:

Holes Istvan
Tlzvédelmi megbizott

Egyetértek:

Zsig6 Zita Katalin
Igazgato



8.

szamu melléklet

Informatika termek rendjének szabalyzata

Altalanos rendelkezések

A gépteremben az esztétikus, higiénikus, folyamatos munkavégzés feltételeit minden bent
tartdzkodonak meg kell 6rizni.

A szamitogépeket csak rendeltetésszeriien, €s kizardlag az litemezett munkak elvégzésére
lehet hasznalni. A didkok kdételesek az orat tartd oktatd utmutatasait kovetni a gépen futd
programok, alkalmazasok tekintetében.

A gépteremben legalabb egy, a gépek kezeléséhez értd személynek kell tartozkodnia
(oktato, vagy rendszergazda, illetve a teriiletileg illetékes igazgatohelyettes engedélyével
rendelkezd dolgozd). Az lizemben 1évd géptermet feliigyelet nélkiil hagyni nem szabad.

Barmely berendezés belsejébe nyulni tilos és balesetveszélyes! Barmilyen, nem a
gépkezeléssel, szoftveres beallitassal kapcsolatos beavatkozast csak a rendszergazda és a
szakszervizek munkatarsai végezhetnek el. Az 6 munkéjukat a teremgazdéak kotelesek segiteni.

A szaktanteremben szigoruan tilos a dohanyzas, és a nyilt lang hasznélata!

A gépterembe ételt, italt bevinni és a szamitogépek mellett elfogyasztani tilos!

A géptermi rend megtartasaért a teremben tartozkodo oktato a felelds.

Diakokra vonatkozo rendelkezések

Kotelesek az oktatd utasitasara a tanitasi ora elején a hardver allapotat (miikodokeépesség,
eszk6zok megléte, esztétikai allapota) ellendrizni. Amennyiben rendellenességet, hibat,
hianyossagot észlelnek, azt jelenteniiik kell az oktatonak. O ezt haladéktalanul koteles jelezni a
munkakozdsség vezetdjének, illetve a rendszergazdanak; akadalyoztatasuk esetén a teriiletileg
illetékes igazgatohelyettesnek. A tovabbiakban a szabalyzat szerint 6k jarnak el.

Kotelesek az operacids rendszer beallitasait megdrizni.

A tantervekben meghatarozott esetektdl eltekintve nem telepithetnek szoftvert a
szamitogépekre. Ha az oktatdshoz nem kapcsolodo szoftvereket talalnak, azt kotelesek jelenteni
az Orat tarto oktatonak.

Az internet eléréssel rendelkez6 gépeken nem latogathatnak az iskolaba nem 1116
weboldalakat.

Feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhatnak a gépteremben.

Miikodési rend




- A tanitasi 1d6 alatt a szamitogépes szaktantermeket az osztalyokban tanitd oktatok orara
becsengetéskor kulccsal nyitjak.

- A szamitastechnika szaktantermekbe keriil6 6rakhoz a kulcsokat a gazdasagi irodaban lehet
felvenni alairas ellenében. A kulcsokat tanuld nem veheti fel, csak iskolank oktatoja.
Megjegyzés: A kabinetben 1évO kulcsokat csak informatika és gépiras 6rakhoz hasznaljuk,
aminek oka a nyomon kdvethetdség biztositasa.

- A szaktantermekben az egyedi felhasznalonevek azonositjdk a felhaszndlokat. Minden
felhasznal6 feleldsséggel tartozik az altala hasznalt szamitogeépért.

- Az anyagi feleldsség kiterjed a szandékos, és akaratlan karokozasra is.

- Szandékos karokozas esetén a mindenkori minimalbér 6tszordse a kirohaté maximalis
kartéritési 0sszeg, mig akaratlan karokozas esetén a mindenkori minimalbér 50 %-ig terjedhet a
kartéritési 0sszeg. Ennek meghatdrozésa az iskola igazgatojanak a feladata.

- A tanitasi 6ra végén a felhasznalok kotelesek kilépni a szamitdgépes rendszerbdl. A
laptopokkal ellatott teremben a szamitdégépeket nem kell 6sszehajtaniuk.

- A kijelentkezések utan a didkok elhagyjak a tantermet, majd az 6rat tartd oktato a termet
kulcsra zarja, majd a kulcsot a rendszergazda irod4jaba visszaviszi.

- Az utols6 orat tartd oktatonak ellendriznie kell a gépterem allapotat, gondoskodnia kell a
klimaberendezések kikapcsolasardl, a terem aramtalanitasarol, a nyilaszarok bezarasarol.

- Az 6rarendben nem rogzitett 6rakban elézetes egyeztetés utan az oktadk a termeket
szabadon hasznalhatjak.

- A szamitogépes szaktantermekben legkésdbb az utolso tanitasi ora végéig lehet tartdzkodni
(kiilon kérésre, engedéllyel a termekben ezen iddpontokon til is).

- A rendszergazda a szamitogépes szaktantermekben az iddszakos ellendrzések alkalméval
észlelt rendellenességeket megsziintetni (aram alatt 1évo helyiség, nem kulcsra zart terem,

nyitott ablakok, stb.) és azt jelenteni az illetékes igazgatohelyettesnek.

Teendok hibak esetén

- A tanitasi 1d6 alatt a szamitogépes szaktantermekben minden felhasznalo felelds az altala
hasznalt eszkozokért.

- Amennyiben egy tanulo rendellenességet talal, akkor ezt haladéktalanul kételes jelezni az
orat tarto oktatonak.

- Amennyiben szoftveres probléma adodott, amit az oktaté is korrigalni tud, akkor ezt végre

kell hajtania, és 6ra utan szoban jelzi a rendszergazdanak.



Amennyiben a probléma kezelésére nincs mod, vagy pedig nem szakos oktato tartja az orat,
akkor legkésObb ora végén a rendszergazdai kabinetben 1évo fiizetbe fel kell jegyezni, hogy a
rendszergazda a lehetd leghamarabb litemezve elvégezhesse a javitast.

Hardveres probléma esetén minden esetben legkésdbb ora végén a rendszergazdai
kabinetben 1¢év0 fiizetbe fel kell jegyezni az eseményt, hogy a rendszergazda a lehetd

leghamarabb ilitemezve elvégezhesse a javitast.

Teendok kareseménvek esetén

A tanitasi id6 alatt a szamitogépes szaktantermekben minden felhasznalo felelds az altala
hasznalt eszkozokért.

Amennyiben egy tanul6 karokozast fedez fel, akkor ezt haladéktalanul kételes jelezni az
orat tartd oktatonak.

Az oOrét tartd oktatd haladéktalanul koteles jelezni a munkak6zosség vezetdjének, illetve a
rendszergazdanak; akadalyoztatasuk esetén a teriiletileg illetékes igazgatohelyettesnek.

A kareseményrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokdnyvben kell rogziteni a tapasztalt
kareseményt, és a kivizsgalas, és helyreallitds folyamatat.

A jegyzOkonyvet a munkakdzosség-vezetd, vagy a rendszergazda allitja ki, a teriiletileg
illetékes igazgatdhelyettes pedig ellen jegyzi.

A kivizsgalas soran meg kell vizsgalni, hogy az adott eszkozt ki hasznalta utoljara, és hogy
a tanulo6 csoportjabol kik tartozkodtak a teremben. Lehetdség szerint a termet le kell zarni
addig, amig az érintett osztaly tanuldi nem érkeznek vissza a terembe, ahol rekonstruélni kell az
iilésrendet, ¢és az eseményeket. A jegyzOkonyvet fel kell venni, majd ki a sziikséges feladatokat
meg kell hatdrozni.

Mind a szandékos, mind az akaratlan karokozas esetén az iskola vezetdje dont a kartérités

mikéntjérdl, és nagysagarol.

Nyiregyhéza, 2022. szeptember 1.

Zsigo Zita Katalin

igazgato



