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Bevezetés

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) az a helyi dokumentum, amely a
magasabb jogszabalyok eldirasainak figyelembevételével meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezéseket, tovabba a miikodésre vonatkozo azon rendelkezéseket, melyet jogszabaly nem
utal més hataskorbe.

A szakképz0 intézmény mitkddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szakképzd intézmény SZMSZ-e hatdrozza meg. Megalkotasa a 2019.évi LXXX. torvény a
szakképzésrdl 32.§-aba ¢és a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl 12/2020. (11.7.)
Korményrendelet 95.§-aba foglalt felhatalmazés alapjan torténik.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az oktatdi testiilet fogadja el a didkdnkorményzat
véleményének kikérésével. Az iskola nem rendelkezik Képzési
Tanéccsal, ezért csak a didkonkormanyzat véleményének kikérése torténik meg.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatdlyba, és
hatédrozatlan idore szol. A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzatot a foigazgaté a kancellar
egyetértésével hagyja jova.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Bencs Laszldé Szakképzd Iskolaval munkaviszonyban
vagy megbizasi jogviszonyban 1évQ oktatdkra és mas alkalmazottakra,

- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldkra, vagy felndttképzési jogviszonyban allo
képzésben résztvevo személyekre,

- kiskoru tanuldk térvényes képviseldire,

- a szakmai oktatasban egylittmiik6dd dualis képzdhelyekre,

- az intézmény létesitményeiben tartdzkodd mas személyekre.

Targyi hatalya:

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a
szakmai program végrehajtasdhoz kapcsolodé — intézményen kiviili programokra.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara
- ide értve a felnOttoktatasban részt vevoket - nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ hatalya
kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az SZMSZ elbirasai érvényesek
az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsd
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. Az SZMSZ-ben foglaltak
megszegése az intézménnyel jogviszonyban allok esetén alapot adhat fegyelmi eljarés, illetve
munkaltatoi intézkedés meginditasara.
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1. Az intézmény szervezete

Az intézmény adatai
Neve: Nyiregyhazi SZC Bencs Léasz16 Szakképzd Iskola
Székhely: 4400 Nyiregyhaza Tiszavasvari Ut 12.
OM azonosito: 203045/003
Fenntarto6 és miikodtet6: Kulturalis és Innovacios Minisztérium (KIM)
Az intézmény elérhetéségei: Telefon: +36 70 199 5594
Honlap: www.bencsiskola.hu
E-mail: info@bencsiskola.hu

Intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata: 2020. jalius 01-t61

korbélyegzo

hosszl bélyegzd

Jogszabalyi hattér

- 2019. évi LXXX. Torvény a szakképzésrol (Szkt.)

- 12/2020. (I1.7.) a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szo616 Kormanyrendelet,

- A ,SZAKKEPZES 4.0 — A szakképzés és felndttképzés megujitasanak kozéptava
szakmapolitikai stratégiaja, a szakképzési rendszer valasza a negyedik ipari forradalom
kihivasaira” cimii stratégia elfogadasarol és a végrehajtdsa érdekében sziikséges
intézkedésekrol szolo 1168/2019. (II1. 28.) Korm. hatarozat

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

- 2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol.
GDPR

- 2012. évi L. torvény [ Mt. () |

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

- nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

- anemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VIIL.28.) Korm. re

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
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- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény

- azéllamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

- akultaraért és innovacioért felelos miniszter 7/2023. (VIIL.24.) KIM rendelete

- amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. torvény

- amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

- a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold 149/1997.
Korm. rendelet

- aziskola egészségligyi ellatasarol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

- az oktatési igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet

Tovéabbi szabalyozok:
- aNyiregyhazi Szakképzési Centrum Alapitoé Okirata
- aNyiregyhazi Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2. Az oktatoi munka belsé ellenorzésének rendje

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellendérzés soran felmeriilé hibak feltarasa idoben megtorténjék, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat. A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, a hat¢kony mikodéséért
az iskola igazgatdja a felelds. Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt
iitemezik az éves munkatervek alapjan. A bejelentett ellendrzések mellett arra alkalomszertien is
sor kertilhet.

Az oktatéi munka belsé ellenérzésének célja
- segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
- az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségii informacidt szolgaltasson az oktatok
munkavégzésérol,
- szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkddésével kapcsolatos
belso és kiilso értékelések elkészitéséhez,
- tajékozoddas, segitségnyujtas, a hidnyok potlasa és a hibak javitasa,
- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellendrzése,
- eredményesség fokozdsa (az eredmények megerdsitése, a j0 moddszerek elterjesztése)
problémak feltarasa,
- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését.
Az oktatdéi munka belsd ellendrzésének rendjét a Mindségiranyitasi kézikonyv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet és az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat az oktatotestiilet tudomasara kell
hozni. Az igazgatd, illetve az igazgatOhelyettes végezhet és elrendelhet az ellendrzési tervben
nem szereplo, eseti ellendrzéseket is.

Az oktatoi munka értékelésének szempontjai
- az oktat6i munka szinvonala, az eredményes tanitasra valo torekvés,
- akorszerl és eredményes modszerek alkalmazasa,
- atanulmanyi versenyre val6 eredményes felkészités,
- hatranykompenzacids tevékenység, felzarkoztatas,
- aziskolaért, az iskolai oktatdi munkaban végzett egyéb tevékenységek.
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Az oktatoi munka belsé ellendrzésére jogosultak
- azigazgato,
- azigazgatohelyettes,
- amunkakdzdsségek vezetdi.

Az ellen6rzés modszerei

- atanorak, gyakorlati foglalkozasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

- atanuloi munkak ellenorzése,

- az adminisztrativ munkak (KRETA e-naplo, fejlesztési naplé) ellenérzése havonta,

- Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport teriiletére vonatkozdan,

- beszamoltatas szoban vagy irasban.
Az ellenOrzés tapasztalatait az oktatokkal, szakoktatokkal egyénileg is, illetleg sziikség szerint
az illeté¢kes munkakozosségekkel is meg kell beszélni.

A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, forméja, a vezetok kozotti feladatmegosztas, a
kiadményozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezete matrixszervezet, specializalt csoportmunkan alapuld struktura. A
kiilonbozo elvii munkamegosztds egyszerre van jelen. Az utasitasi €s informacios utak
kozvetlenek, a funkciok elosztasa révén nagyfoku specializaltsag érhetd el. Rugalmasan
alkalmazkodik a kihivasokhoz, nagy az innovacios képessége. A matrixszervezet olyan
tobbvonalas szervezeti forma, ahol az irdnyitasi szemlélet érvényesitésénél a kovetkezd szinteket
hatarozhatjuk meg:

igazgatd

MICS

igazgatohelyettes

munkakdzosség-vezetok

osztalytonokok, mentorok, oktatok

Nk W=

Feladat- és hataskorok

A szakképzd intézményt az igazgaté vezeti, jogosult a szakképz6é intézmény hivatalos
képviseletére. Az igazgatd felel a szakképzd intézmény szakszerli €s torvényes mitkodéséért,
feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az intézmény igazgatdjanak kdzvetlen munkatéarsai
- igazgatOhelyettes;
- mics
- prevencids munkakozosség vezetd, projekt munkakdzosség vezeto,
- aziskolatitkar;
- gazdasagi ligyintézo, HR ligyintézo;
- rendszergazda;
- lgyviteli dolgoz6

NYIREGYHAZI SZC BENCS LASZLO SZAKKEPZz®
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Az igazgaté munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, a szakképzési centrum valamint az
intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
megfogalmazott modon és idétartamra torténik. Az iskolavezetés az igazgatd dontési hataskorébe
tartozo ligyekben tanacsadasi jogkorli vezetdi testiilet.

3. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Intézményvezetés

Vezetoség:

- 1gazgato;

- igazgatohelyettes.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa az igazgatOhelyettes, munkdjat kozvetleniil irdnyitja. Az
iskolavezetdség az igazgatd altal megallapitott idopontban tandcskozik, melynek 6sszehivasa az
igazgat6 feladata. Az iilésekre tandcskozasi joggal az igazgatd meghivhatja a munkak6zosség-
vezetdket, a didkonkormanyzat vezetdjét, az iskolai érdekképviseleti szervek vezetdit, tovabba
az iskola barmely dolgozojat, sziikség esetén kiils6 szervezetek (pl. kamardk...) munkatarsait is.
Az operativ vezetési ligyekben az igazgato ¢s az igazgatohelyettes, rendszeresen megbeszélést
tartanak. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

Oktatoi testiilet
Az oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve. Tagja az intézmény
valamennyi oktat6 munkakort betoltd alkalmazottja és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott munkatarsa. Az oktatoi testiilet hetente informécios értekezletet
tart, melyet az igazgatd vezet. Az oktatdi testiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet,
nevelési értekezletet, illetve évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
A kapcsolattartas forumai:

e a hetente tartott informacids értekezlet

o rendkiviili értekezlet

e megbesz¢lés
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e oktatdi szobaban kihelyezett hirdettabla
e e-mail
o kozOsségi halozat (facebook zart csoport)

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az intézmény
vezetésével.

Diakénkormanyzat (DOK)
A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt oktatd segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatira az intézményvezetd biz meg Otéves idOtartamra. A didkonkorméanyzat munkajat
segitd oktatd az igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot.
A kapcsolattartas egyéb forumai:

- adidkkozgytlés,

- egyéb értekezletek, melyekre a DOK képvisel8jét jogszabaly és az SZMSZ rendelkezései

alapjan meg kell hivni.

Sziiloi kozosség
Az iskola oktatdi, osztalyfonokei, vezetdi évente két alkalommal — az éves munkatervben
meghatarozott idOpontban — a sziiléi értekezleteken, iskolai rendezvényeken rendszeres
kapcsolatot tartanak a sziildkkel. A kapcsolattartas fontos eleme a sziild szdmara az intézmény
altal adott jogosultsaggal rendelkez6 KRETA Sziiléknek elnevezésti digitalis feliilet. Az iskola
egészEt, vagy tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola
vezetdsége tart kapcsolatot a sziildi kozosséggel
A sziil6kkel val6 kapcsolattartas egyéb formai:

- osztalyszintii sziil6i értekezlet,

- egyéni fogadoorak,

- iskolai rendezvények,

- telefon.

Dualis képzohelyek

Az intézmény €s a gyakorlati képzésben egylittmiikodo gazdalkodo szervezetek, dudlis partnerek
kozotti rendszeres kapcsolattartds meghatarozo a gyakorlati oktatas biztositasa érdekében. A
kiils6 gyakorlati helyeken a tanulok szakképzési munkaszerzddéssel vesznek részt, amelyek
ellenjegyzését az érintett kamara végzi.

A szakiranyu oktatdsban szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzohelynél vald részvétel
esetén a szakképz0 intézmény a dudlis képzohellyel kozdsen
- kidolgozza a képzési programot
- kidolgozza a szakképzd intézmény és a dudlis képzohely altali kozos értekelés és
mindsités szempontjait.

A lehetdségek fliggvényében az intézmény képviseletében a gazdalkodd szervezettel torténd
egyeztetést kovetden sor keriilhet a gyakorlati hely latogatasara, a tanulé munkajanak
megfigyelése, és a kozos értékelés érdekében. A dudlis képzésért felelds igazgatdhelyettes tanév
végén irdsos beszamolot készit a gyakorlati képzés alakulasarol, értékeli a tanév munkajat.

Vezetok kozotti feladatmegosztas

Az igazgaté munkdjat eldre tervezetten, szakmai programban, a képzési és kimeneti
kovetelmények eldirdsainak, az intézmény sajatossagainak, az eurdpai,- orszagos,- regionalis és
NYSZC Bencs Laszlo Szakképzo Iskola
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helyi szakmapolitikai célokkal Osszhangban megfogalmazottaknak megfeleléen, az oktatok
tevékenységének hatékony irdnyitdsaval, az oktatok, a dudlis partnerek tevékenységének
Osszehangolasaval, ¢és a partnerek (sziilok, végzett didkok, gazdasagi szereplok)
visszacsatolasainak felhasznaldsaval, tudatosan végzi.

Kotelessége, hogy az oktatok, a tanulok, az intézményi kozosségek szervezeteit a vezetési
feladatok megoldasaba bevonja, jogositvanyainak gyakorlasat eldsegitse. Rendszeresen
munkaértekezleten tandcskozik.

A szakképz0 intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aladirdsara a szakképzd intézmény igazgatdja egy személyben
jogosult. Tovabbi feladatait a 12/2020. (II.7.) Kormanyrendelet illetve munkakdri leirdsa
tartalmazza.

Az igazgatot, az igazgatoi feladatok ellatasaban az igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettes
feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért.

- kozismereti tantargyak teriiletén a neveld-oktatd munka iranyitasa €s ellendrzése,

- az osztalyfonoki neveld tevékenység irdnyitasa és ellendrzése,

- nevelési iigyekben az intézmény képviselete,

- aszakmai oktatas neveld-oktatd munkajanak iranyitasa, szinvonalanak ellendrzése,

- azigazgatd megbizadsara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,

- a szakmai képzés irdnyitasaban a gazdalkodé szervezetekkel, dudlis képzOhelyekkel

fenntartott kapcsolat folyamatos apolasa,
- aduadlis partnereknél résztvevd tanulok iranyitasa és ellendrzése.

A munkak6zosséget munkakozosség-vezet6 iranyitja, akit az igazgatd biz meg.

- Osszeallitja a munkakdzdsség éves munkatervét,

- irényitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai munkdjat,

- az igazgatd altal kijelolt idépontban beszdmol a munkak6zosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol,

- t4ékozodik az oktatok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat,

- tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

- képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil,

- értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
Az intézmény igazgatdja ¢és helyettese a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum “A
kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas eljarasrendje”
szerint jarnak el. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak
kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.
Kiadmanyozasi joggal rendelkezik:

- 1igazgato,

- igazgatohelyettes
Az igazgatd kiadmanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény munkavallaloival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

- az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
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- azintézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;
- akozbenso intézkedéseket;
- arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az igazgatd irhat
ala. Az igazgato akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az igazgatohelyettes.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az iskola nevét, székhelyét, az iktatoszamot, az iigy
intézojének megnevezeését, az ligyintézés helyét €s idejét, az irat aldirdjanak olvashaté nevét,
beosztasat, alairasat ¢s a korbélyegzd lenyomatat. Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban
foglaltak telefonon, illet6leg a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetok.
Telefonon vagy személyes tdjékoztatds keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 aldirasat.

Az iskola a jogszabalyban megjelolt esetekben dontéseit hatirozat formajaban hozza. A
hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését rendelkezd
részt, jogorvoslati lehetdségre torténd felhivast, illetve indoklést.
Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az iktatdszamrol szo6lo
elektronikus tajékoztatas.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo neve mellett az
»S. K.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja,
tovabba
- a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a korbélyegzd lenyomata
szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegenddé a kiadmanyozo neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a
kiadmanyozo6 alakhii aldirds mintdja és a bélyegzdlenyomat. A kiadmdanyozott iratokrdl az
igazgato hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznélhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Gazdasagi ligyekben az intézményi kiadmanyozas rendje szorosan kapcsolodik a Nyiregyhazi
Szakképzési Centrum vonatkozd szabdlyzataihoz, ezért ezen tligyekben a hivatkozott
szabalyzatok az iranyaddak.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére a fenntartoval
tortént egyeztetés utan adhat.

4. Az igazgaté vagy az igazgatohelyettes akadalyoztatasa, érintettsége,
illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltottsége esetén a
helyettesitési rend

Az igazgatd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte alatt, valamint varatlan tavolléte esetén
az igazgatohelyettes helyettesiti, aki az igazgatd elsészamu helyettese. Az igazgatohelyettes az
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igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az
igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik a szakképzd
intézmény mindennapi életében eléfordulo ligyekben.

Az igazgatd és az igazgatOhelyettes egyidejli tavolléte esetén a helyettesitést a munkak6zosség-
vezetdk 1atjak el az alabbi sorrendben:

- prevencids munkakozdsség vezetdje,

- projekt munkak6zosség vezetdje.

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-vezetok egyidejii tavolléte esetén a
helyettesitést az Uzemi Tanécs tag latja el. A helyettesité vezetd, illetve oktatd feleléssége,
intézkedési jogkore az intézmény miikodésével és a tanulok biztonsdgdnak megovasaval
Osszefliggd, azonnali dontést 1gényld ligyekre terjed ki.

A vezetok €s a képzési tanacs kozotti kapcesolattartds formaja, rendje

A szakképz6 intézményben

- atanulok jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,

- anevel6-oktaté munka tdmogatasa,

- az oktatoi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru tanulod
esetében a kiskortl tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a szakképzo
intézmény mitkddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmiikodésének eldmozditasa, és

- a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany rendeletében
meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény milkddését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezd ¢€s javaslattevo testliletként mitkodo képzési tanacs hozhatd
1étre.

Intézménytlinkben nem mitkddik Képzési Tanécs.

5. Az intézmény munkarendje

A tanév helyi rendje
A tanév rendjét az oktatoi testiilet — a szakképzésért felelos miniszter rendelkezése alapjan — az
éves munkatervben hatdrozza meg.

Az iskolai munkaterv rogziti:
- atanév rendjét;
- atanitasnélkiili munkanapok idejét, felhasznalasat;
- az iskolai rendezvények, iinnepélyek idépontjat, modjat és az ezekhez kapcsolddo
tantestiileti feladatokat;
- az oktatoi testiileti értekezletek idejét, témajat;
- az oktatoi testiilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben;
- a hagyomanyéapolas alkalmait.

A nyitva tartas és iigyelet rendje

Szorgalmi idében:

Az intézmény nyitva tartdsa: 7:00-19:30 6raig. A tanulok fogadasa reggel 7:00 6ratol.

A nydéri szlinetben: szerdanként ligyeleti rendben 8:00-12:00 6raig.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.

A vezetOk iskolaban tartdzkodasa:
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Tanévenkénti beosztas szerint 7.45- 16:00 6raig, illetve a délutani tanitasi orak befejezéséig az
igazgato vagy helyettesei koziil egy vezetének az iskolaban kell tartozkodnia.
Az iskolaban a tanitasi id0 alatt a hivatalos tigyintézés rendje a kovetkezd:
Titkarsag: hétfo - csiitortok: 8.00 — 16.00
péntek: 8.00 —13.00

A tanitas heti és napi rendje

A tanitds heti rendjét egyéni Orarend rogziti. A folyosoiigyeleti és a helyettesitési rend a heti
orarend mellékleteként késziil el. Mindegyiket az igazgat6 hagyja jova. Az oktatas alapegysége
a tandra, amelynek védelmét a lehetd legnagyobb mértékben biztositjuk. A tanitdsi orak
idOtartama 45 perc. Tandrt vagy tanuldt a tanitasi 6rardl kihivni csak rendkiviili esetben szabad.
A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és az oktatotestiilet tagjai
jogosultak.

A csengetési rendek

tanitasi | Normal csengetési rend Roviditett csengetési rend
Ora szama
1. 8.00 — 8.45 8.00- 8.35
2. 8.55— 9.40 8.45- 9.20
3. 9.50-10.35 9.30- 10.05
4. 10.45-11.30 10.15- 10.50
5. 11.40 —12.25 11.00- 11.35
6. 12.40 — 13.25 11.45-12.20
7. 13.30 — 14.15 12.30- 13.05

Az iskola épiiletén kiviil tartott tanitasi orakra/lizemlatogatasokra kiilon munkarend vonatkozik.

A szakképzo intézmény oktatoinak munkarendje

Az oktato a tanitdsi évre vetitett munkaidOkerete nyolcvan szizalékat (a tovabbiakban: kotott
munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell
szadmitani a kotott munkaidd hetven szazalékaban, osztalyfonok esetében hatvanot szazalékaban
a foglalkozasok ¢és a kotelezd foglalkozdsnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal
Osszefliggésben elrendelhetd egyéb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmaradé részében az
oktaté munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat onmaga hatarozza meg.

Kotelezd intézményben tartdzkodasi id6 32 ora.

A munkaid6 fennmaradoé részében az oktatdé munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat oGnmaga
hatarozza meg. Az igazgat6 a kotott munkaiddben ellatandé feladatok elosztdsanal biztositja az
aranyos ¢€s egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal
tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem tdltott munkakorbe tartozo feladatot és a
tartosan tavollévo oktatd helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal l1athatja el.

Az oktatd napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény 6rarendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsdnal az alapvetd szempont az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének a biztositasa.

Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu
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tanitasi ora (foglalkozés) megtartdsara. A tanitasi orak, termek elcserélését az igazgatdhelyettes
engedélyezi.

A szakképzo intézmény nem oktaté munkavallaloinak munkarendje

A nem oktaté munkavallalok heti munkaideje 40 o6ra. Az intézményben a nem oktatd
munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikddése
érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirdsuk egységesen késziil a szakképzési
centrumban, amelyet a helyi intézményi sajatossagok alapjan az igazgatd egészit ki. A napi
munkaidé megvaltoztatasa a technikai dolgozok esetében az igazgatd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik. Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazasakor megkap, atvételét alairasaval igazolja.

6. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi tligyeiben vald dontés céljabol az oktatoi testiilet fegyelmi bizottsdgot hoz
létre. Az oktatoi testiilet hatdrozatlan idére a fegyelmi jogkor gyakorlasat atruhazza a fegyelmi
bizottsadgra. Az oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom
honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljards indult, és az
nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel
végzddott, a hataridot a jogerds hatdrozat kozlésétdl kell szamitani.

Az oktatoi testiilet a vélelmezett fegyelmi vétség elkdvetése utdn 3 munkanapon beliil dont a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi bizottsag felallitasarol.

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, a fegyelmi bizottsag az érintettek
bevonasaval az eseteket kivizsgalja, és hatarozatot hoz a fegyelmi biintetésrdl vagy az eljaras
megsziintetésérol.

A Dbizottsag az ligy lezarasakor koteles értesiteni az osztalyfonokot a fegyelmi eljaras
eredményérdl. A bizottsag a félévi és az év végi osztalyozé értekezleten koteles tajékoztatni az
oktatoi testiiletet a félév illetve, az év soran lefolytatott fegyelmi tigyekrol.

A bizottsag a tisztségviseldit (elndk, elndkhelyettes) az alakulo iilésén sajat tagjai koziil egyszerii
tobbséggel megvalasztja. Az osztalyfonok irdsban tajékoztatja a bizottsagot a tanuldi
kotelességszegésrol. A bizottsag meghallgatja az érintetteket, kivizsgalja az eseményeket, €¢s dont
a fegyelmi targyalas sziikségességérol.

Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja:

- Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

- Ha a tanul6 vétkes kotelességszegése nem sulyos (a stlyossdg mérlegelése a fegyelmi
jogkor gyakorldjanak a joga) az intézményi hdzirendben meghatirozott elveknek
megfelelden, a hazirendben leirt fegyelmez6 intézkedés szabhato ki.

- Amennyiben a tanuld6 megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem
fegyelmi biintetés, sem fegyelmez0 intézkedés nem alkalmazhat6 vele szemben.

Kiszabhato6 fegyelmi biintetések:
A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatdrozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. A kiszabhato biintetések az iskolaban és a kollégiumban eltérdek.

Az iskolaban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
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a) megrovas,

b) szigori megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Egyeztet6 eljaras

A tanul6 — kiskoru tanul6 esetén sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon
beliil irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskoru
kotelességszego esetén a sziilo egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a szakképzd intézmény feladata.

Az egyeztetO eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad. A fegyelmi bizottsag elndke az oktatoi testiilet tagjai
koziil felkéri az egyeztetés lefolytatasara az egyeztetot és a jegyzékonyvvezetot.

7. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény széleskorii kiilsé kapcsolatot tart fenn, mely kapcsolatban az iskolat hivatalosan
az igazgato képviseli. A képviseleti jogkor gyakorlasaval — sajat belatasa szerint —megbizhatja
az oktatotestiilet barmely tagjat. A megbizas szoban és irdsban torténhet.

A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas
A fenntartoval a szakképzési centrum fOigazgatdjan keresztiil rendszeres kapcsolatot tart az
intézmény vezetdsége.
A fenntartoval, miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo,
- dokumentum atadas jovahagyas céljabol, egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen
valo részvétel, a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény szoros kapcsolatot apol a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum mas oktatasi
intézményeivel, illetve a régid altalanos iskolaival. A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturalis,
sport és egyéb jellegliek.
Mas oktatési intézményekkel vald kapcsolattartas formai:

- egymas kolcsonos tajékoztatdsa szoban, illetve irasban,

- megbeszélésen, értekezleten vald részvétel,

- rendezvényeken, versenyeken valo részvétel.

Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal (OH), Pedagégiai Oktatasi Kozpontokkal (POK)
valé kapcsolattartas
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Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tartja a kapcsolatot az egyéb,
a koznevelési igazgatdssal 0sszefiiggd szervekkel. A konkrét feladatokat az intézményvezetd,
illetve az altala kijelolt személy latja el.

Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosaggal valo kapcesolattartas

A tanulok rendszeres egészségiigyi allapotanak vizsgalata és megdvasa érdekében az intézmény
vezetése rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal. Tovabba a
szakképz6 intézménynek gondoskodnia kell a tanuldk 4gazathoz kotott egészségiigyi
alkalmassagi ¢és fogaszati vizsgalatdnak megszervezésérol. Az iskolaorvos és a védond
egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikddik az oktatotestiilet munkajaban.
Iskolaorvos: Tanitdsi napokon (az Egészségiigyi Alapellatdsi Igazgatosag biztositja) tart
rendelést a tanulok szdmara.

Iskolavédoné: Az Egészségligyi Alapellatas alkalmazéasaban all.

Iskola-fogaszat: Az iskolafogdszati alapellatds preventiv és terdpids gondozast jelent a
szlikségleteknek megfeleléen. A tanulok fogéaszati szlirOvizsgalata és kezelése a teriiletileg
illetékes fogaszati rendeloben évente egyszer, szorgalmi (tanitdsi) idoben torténik. Az
iskolafogaszat miikddési feltételeinek biztositasa a fogaszati alapellatast miikodtetd feladata.

Rendszeres:

- afelvilagosito és egészségoktatod eldadasok szervezése,

- azelsOsegélynyujto tanfolyamok szervezése,

- azegylittmiikodés a Voroskereszttel.
A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

Szabolcs- Szatmar- Bereg Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaraval, a gazdalkodo
szervezetekkel és a dualis képzohelyekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény a dualis képzést folytatokkal kozvetlen kapcsolatot tart fenn, amelynek sorén az
intézmény vezetdje ¢és helyettese (dudlis képzésért felelds igazgatohelyettes), illetve altala
megbizott személy telefonon, e-mailen, levélben vagy megbeszélések formdjaban, amelynek
soran tajékoztatast nyujtanak a tanév rendjérdl, a szakmai és vizsgakovetelményekrdl, a
szakképzést érinté valtozasokrdl. Igény szerint munkamegbeszélés, tajékoztatdé rendezvény
megszervezeésére keriilhet sor, amelyre meghivast kapnak a gazdalkod6 szervezetek vezetdi,
gyakorlati oktatdi. A tanuldkat érintd kérdésekben a kdzvetlen kapcsolattartd az osztalyfonok,
valamint az érintett oktatd. Az elektronikus naplo is a folyamatos kapcsolattartas foruma.

A felek kozott amennyiben sziikséges a felmeriild kérdéseket rovid idén beliil a megfeleld vezetoi
szint bevonasaval tisztazzak.

Nyiregyhaza Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatallal és a Nyiregyhaza MJV Roma
Nemzetiségi Onkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatdrozott esetekben vagy kulturalis- illetve
sportrendezvények szervezése esetén tart kapcsolatot a Nyiregyhdza Megyei Joghi Varos
Polgarmesteri Hivatallal.

A Nyiregyhdza MJV Roma Nemzetiségi Onkormanyzattal az integraciot segitd tanoran kiviili
programok, szabadidés tevékenységek megvalositidsa és a multikulturalis tartalmak bévitése, a
cigany népismeret és kultira megismertetése céljabol tart kapcsolatot.

Nyiregyhazi Rendorkapitanysaggal és a  Szabolcs-Szatmar-Bereg  Varmegyei
Katasztrofavédelmi Igazgatosag valo kapcsolattartas
Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben vagy kulturdlis- illetve
sportrendezvények szervezése esetén tartja a kapcsolatot.
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A renddrség a nevelési-oktatasi intézmények rendjének fenntartdsat iskoladrség utjan
biztosithatja. A torvény értelmében a renddrség és az iskola egyiittmitkddési megallapodast kot
egymassal, és ez alapjan kertil sor iskoladr igénybevételére.

Az intézmény kiilon kérésére a rendérség megbizasabol biinmegeldzési referens segiti az oktato-
, nevel0 munkat.

Gyermekjoléti és Csaladsegité kozpontokkal-, szolgalatokkal, Teriileti Gyermekvédelmi
Kozponttal, Nevel6sziili halézattal, Ovodai és Iskolai Szocidlis segitokkel, Partfogéi
Hivatallal valé kapcsolattartas

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatidsa érdekében az intézmény szocidlpedagdgusa rendszeres kapcsolatot tart
fenn a kiilonb6z6 gyermekvédelmi jelzérendszeri tagokkal.

Az osztalyfonokok a beiratkozast kovetden felmérik a tanulok veszélyeztetettségét. Amennyiben
pedagogiai eszkozokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, a gyermekvédelmi
jelzérendszeri tagokkal a szocidlpedagoguson keresztiil az igazgatd veszi fel a kapcsolatot.

A szocialpedagogus a Gyermekjoléti és Csaladsegitd kozpont-, szolgalat felkérésére részt vesz
az esetmegbeszéléseken. Tankoteles tanuld igazolatlan hidnyzésa esetén az osztalyfonok
hivatalos levélben értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a kormanyhivatalt. Nem tankoteles
tanuld esetén pedig a korményhivatalt.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalattal valé kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat nyu;jto, az oktatasért felelds
miniszter 4altal kijelolt intézménnyel. A kapcsolattartds formadit, lehetséges modjait a
szakszolgalat miikodését meghatarozo jogszabalyok tartalmazzak.

A szakértoi vizsgalat

Szakértdi bizottsagi tevékenység komplex pszicholdgiai, pedagogiai/gydgypedagogiai és orvosi
vizsgalat alapjan torténik. A kapcsolattartas kiemelt feladatnak szadmit, a tevékenység sokrétii.
FO6 cél a tanuld allapotanak feltarasa és a gyermek fejlédésének nyomon kovetése. A
vizsgélatoknak ¢€s szakért6i vélemények készitésének protokolljan kiviil, nagy szerepe van a
sziildvel torténd egyiittmiikodésnek.

A szakértéi bizottsag a szakértdi véleményében tesz javaslatot, a kiilonleges bandsmod
elbirdlasara, a kiilonleges banasmoédot igényld gyermek, tanuld ellatasara, az ellatds modjara,
formajara ¢€s helyére, a szlikséges szakemberre €s a fejlesztési feladatokra. A szakértdi bizottsag
szakemberei allapitjak meg azt is, a gyermek allapotat alapul véve, hogy a gyermek / tanuld
egylittnevelésben, vagy kiillonnevelésben vehet részt. A dontés szakmai alapon torténik akkor is,
ha a sziild masképp gondolkozik. Az ellatas helyét, sajatos nevelési igény esetén, a minden év
januar 31-ig elkésziild, és a szakértdi bizottsag rendelkezésére bocsajtott Intézményi jegyzeékbol
jeloli ki a szakértdi bizottsag.

Az intézmeény szempontjabol kiemelkedo fontossagu feladatok:

- asajatos nevelési igény: értelmi fogyatékossag, beszédfogyatékossag, mozgasfogyatékossag,
tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén a halmozott fogyatékossag, az autizmus
spektrum zavar, az egyéb pszichés fejlédési zavar: sulyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavar - megallapitasa vagy kizarasa,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség megallapitasa vagy kizarasa,

- kiegészitd vizsgalat végzése, a Tagintézmények (Jarasi Szakértdi Bizottsagok) vizsgalati
eredményei alapjan felmeriild sajatos nevelési igényjogosultsdg megerdsitése, vagy kizarasa
céljabol,

- sajatos nevelési igényl gyermekek / tanuldk esetében a feliilvizsgalatok végzése.
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Gyamhivatallal valé kapcsolattartas

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot.

A gyambhivatal a gyermekek védelme érdekében dont a gyermek védelembevételérol, a megel6zo
partfogas elrendelésérdl és ezek megsziintetésérol.

50 ora igazolatlan mulasztas esetén az oktatdsi intézmény vezetdje jelzésének beérkezését
kovetden a gyamhatdsdg kezdeményezi a csaladtdmogatdsi feladatkorében eljard jarasi
hivatalnal a csaladi potlék sziineteltetését elrendeld eljaras meginditasat. Ezzel egy idében a 16.
¢letévét be nem toltott gyermek esetében hivatalbol meginditja a védelembe vételi eljarast is. A
16. ¢letévét betoltott mulasztd tanuld esetében a gyadmhatdsag a csalad-és gyermekjoléti
kozpontot keresi meg, hogy vegye fel a kapcsolatot a csaladdal, jelezze, hogy milyen intézkedést
tart sziikségesnek. A csaladi potlék sziineteltetésének megsziintetését kdvetden a védelembe
vételt legalabb a csaladi potlek sziineteltetésének iddtartaméaval megegyez6 ideig, legfeljebb
azonban a gyermek 16 éves korat koveto elso feliilvizsgalatig fenn kell tartani. Ezt kovetden a
védelembe vétel a gyermek nagykortivd valasdig csak akkor tarthaté fenn, ha attél eredmény
varhato.

Civil szervezetekkel, alapitvanyokkal valé kapcsolattartas

Az intézmény integralt nevelés megvalositasa, szakmai és kozosségi kapcsolatainak bovitése
érdekében egylittmiikddik €s kapcsolatot tart a civil szervezetekkel €s alapitvanyokkal. Cél az
integracidt, prevenciot segitd0 tanoran kiviili programok, szabadidés tevékenységek
megvalositasa.

A civilszervezetek és intézményiink egylittmikodése a tarsadalmi hasznossadgon til mindkét
szerepld szamara kozvetlen is tobbszords eldnyokkel jar. Az iskoldban a civilszervezetek
szerepvallalasa megkonnyiti a folyamatos mddszertani soksziniiséget, biztositja a megujulast,
segit elkeriilni a rutinmegoldasokat, az oktatdsi €és nevelési eljarasok egyhangusaganak
eluralkodasat. A civilszervezetek szerepvallalasa hozzéjarulhat olyan nevelési célok eléréséhez,
oktatoi feladatok ellatasahoz — a drogprevenciotol a kornyezettudatossagon at az oktatok szakmai
tovabbképzéséig —, melyek megvalositdsa nagy segitséget nyujt az intézménynek.

Az iskola egyrészt célkdzonséget, masrészt fejlesztési bazist is jelenthet a civilszervezet szdmara.
Az egylittmiikodés masik fontos hozadéka programjaik oktatoi értékelése, tovabbfejlesztése: az
iskolai munka sordn a civilszervezetek programjai az oktatok és didkok visszajelzései,
észrevételei nyoman folyamatosan csiszolodnak, a tapasztalatokat pedig hasznosithatjak mas
teriileteken végzett szemléletformald munkéjuk soran.

8. Unnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyépolas célja, hogy a tanulokat olyan tudashoz és iskolai, iskolan kiviili élményhez
juttatni, amelyek alapjan értelmileg, érzelmileg egyarant kotddnek kisebb kozosségeikhez, az
iskola egészéhez.

Az intézmény hagyoményainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
Kiemelt feladatunk az tinnepségeink értelmi-érzelmi hatasa, élményszertisége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket az oktatoi
testililet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
Nemzeti linnepek:
- marcius 15. Az 1848-49-¢s forradalom és szabadsagharc emlékére.
- oktéber 23. Az 1956. évi forradalom ¢€s szabadsagharc emlékére.
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Emléknapok:
- janudr 22. A magyar kultura napja.
- februar 25. A kommunista diktatira dldozatainak emléknapja.
- aprilis 16. A holokauszt dldozatainak emléknapija.
- aprilis 11. A koltészet napja.
- junius 4. A nemzeti 0sszetartozas napja.
oktdber 6. Az aradi vértanik emléknapja.

Rendezvények:

- tanévnyito

- szocializaciés napok

- iskolai nyilt nap

- karacsonyi linnepség

- szalagavatd

- Bencs nap

- ballagas

- osztalyrendezvények
Az linnepélyeken az oktatoi testiilet €s a tanuloifjisdg minden tagjdnak megjelenése kotelezo.
Az linnepélyek rendezése, az elokészitd munkaban vald részvétel, a megemlékezések megtartasa
minden oktat6 kotelessége.

Unnepi viselet

Az intézményi linnepélyeken az iskola oktatdinak és tanuldinak egyarant innepldé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst a multunk kiemelkedd eseményei, vagy
kovetésre méltod személyei irant. Lanyok esetében fehér bluz és sotét szoknya (nadrag), fitknak
fehér ing €és sotét nadrag/oltony.

9. Szakmai munkakozosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasanak
rendje részvétele az oktatok munkajanak segitésében

A szakmai munkak6zosség az oktatok azonos szakteriiletre kiterjed6 kozossége. Feladata, hogy
részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében,
szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd az oktatok
értékelésében. Folyamatosan figyelemmel kisérik a kdzosséghez tartozod oktatok munkéjat,
sziikség esetén oktatdi, szakmai segitséget nyujtnak, javaslatot tesznek a tovabbképzések,
jutalmazésok, elismerések tekintetében, képviselik az oktatok érdekeit.
Az intézményben két munkakozosség miikodik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola
szervezeti abrdja mutatja. A prevenciés munkakdzosség €és a projekt munkakozosség a
munkak6z0sség- vezetokon keresztiil tartjak a kapcsolatot az iskolavezetéssel.
A szakmai munkakozdsségek az intézményi munkatervben meghatarozott feladatok
megvalositasa érdekében folyamatosan egyiittmiikodnek. Az egyiittmikodés kiterjed az
intézményben folyd szakmai munkéan tGl a tanulméanyi versenyek és kulturalis programok,
palyazatok szervezésén at. A szakmai munkakozosségek az intézmény munkaterve alapjan éves
feladattervet készitenek, melyben rogzitik a kapcsolattartas id6beli gyakorisagat és rend;jét.
A kapcsolattartas egyéb formai:

- munkak6zdsség vezetdi értekezletek, megbeszélések,

- munkakozosségi értekezletek, megbeszélések,

- projektmegbesz¢l6 értekezletek.
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Kapcsolattartas az iskolavezetéssel
A szakmai munkako6zosségek a munkakozosség vezetokon keresztiil tartjak a kapcsolatot.
A kapcsolattartas formai:
- munkakozdsség vezetdi értekezletek, megbeszélések
Az értekezletek illetve megbeszélések a tanév tervezésekor meghatarozott idobeosztas szerint
zajlanak.

A munkakozdsségekkel vald kapcsolattartasért az intézmény vezetdje a felelds. Az éves
munkatervben rogzitetteknek megfeleléen a kibdvitett vezetdségi értekezleten keriil sor a
szakmai tapasztalatcserére, amelyre kéthavonta kertl sor.

Az intézmény szervezeti felépitésének megfeleléen az igazgatdhelyettes a prevencids
munkak6zosség, €s projekt munkakdzosség munkéjat feliigyeli.

A vezetdk ennek megfelelden:

- részt vesznek a munkakdzosség tanév megrendezett értekezletein,

- jovahagyjak a munkako6zdsség-vezetd altal ellendrzott tanmeneteket;

- az éves bels6 ellendrzési tervnek ¢€s a mindsitésnek megfelelden ellatjdk a
munkak6zosség vezetOk és munkakozosség tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos
feladatokat;

- gondoskodnak az informéciddramlésrol, hogy a munkakozdsség-vezetdhoz eljusson
minden olyan informacid, amely a folyamatos munkavégzéshez sziikséges. Ezek az
informaciok a munkakozosség értekezleteken keriilnek tovabbitasra a munkakozosség
tagjai szamara.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az alabbi
szolgaltatasokkal oldja meg:
Iskolaorvos
- rendszeres szlirOvizsgalatok,
- 4gazathoz kotott egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatok.
Védondi szolgalat
- hetente egy alkalommal, de sziikség szerint tobb alkalommal is;
Fogorvos
- ¢évente két alkalommal fogaszati szlirévizsgalat;

Az iskola-egészségligyi szolgalattal az intézménynek folyamatos kapcsolata van, az intézmény
egészségnevelési programmal rendelkezik. Az iskola egészségiigyi feliigyeletét ellatd személyek
nevérdl és a rendelés idOpontjardl a tanulok kapnak tdjékoztatist az osztalyfonokon és a
szocialpedagogus kollégan keresztiil.

A kotelez6 orvosi vizsgalatokat, a véddoltasok idopontjat eldézetes egyeztetést kovetden ugy kell
megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A vizsgalatra rendelt
tanulokat lehetdség szerint az osztalyfonokok kisérik el.

11. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

NYSZC Bencs Laszlo Szakképzo Iskola
SZMSZ 20



Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a nevel6- és oktatdmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

- Terrortdmadés (fegyveres tdmadds, szabotazs, fenyegetettség, tiszszedés, robbantas
stb.)

- Robbanas (géz, szilard, folyadék, vegyi, por, egyéb)

- Villambecsapodas karosodasokkal

- Epﬁlet falainak repedése, ddlése, tetd jelentds sériilése, stb.

- Jelentds idejii aramkimaradas

- Téli id6ben a fiitési rendszer teljes leallasa

- Rendkiviili iddjarasi viszonyok pl. jelentdés hofuvas, kod, orkdn, vihar, hossza idejii
es0zés, erds fagy stb.

- Fert6zés pl.: szalmonella

- Mérgezés (gondatlan, vagy szandékos étel, gaz, gydgyszer stb.)

- Jarvany

- Foldrengés és utdhatasai

- Ivoviz-szolgaltatas hosszl idejii ledllasa

- Kornyezetben 1év0 ipari, vegyi stb. katasztrofak kihatdsai az adott intézményre

- Talajmozgas, foldcsuszamlés

- Alevegd jelentds szennyezettsége

- Kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk, egyéb)

- Rablas, betorés, nagymértékii lopasok

- Gyilkossag, sulyos kimenetelli verekedések

- Szamitdgépes adatok lopasa

- Didkot, didk kozvetlen hozzétartozojat vagy dolgozoét ért stilyos baleset vagy baleseti
halal

- Egyéb olyan események, melyek — varhat6 vagy valos kovetkezményeire tekintettel -
rendkiviili mindsiilnek.

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomdsara, koteles azt azonnal ko6zOlni az intézmény igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6sok
- igazgatd,
- igazgatOhelyettes,
- munkak6zdsség-vezeto,
- oktato.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
- az intézmény fenntartojat,
- tliz esetén a tlizoltosagot,
- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatdja sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult feleldsok
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket hangjelzéssel értesiteni (sziréna vagy tlizjelzo
kiirt, telefon, kiildonc utjan, ha a telefon nem miikodik) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett éplilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében talalhatd ,,Kivonuldsi utasitds” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten torténd
gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tarto oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

- Az ¢épiiletbd]l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilirités sordn a mozgéasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

- A tanodra helyszinét €és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsoknek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével
egyldejuleg felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodniuk kell az alabbi feladatokrol:
a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
- az elsdsegélynyujtds megszervezeésérol,
- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
- avesz€lyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
- azépiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
- akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
- az épiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €életkorarol,
- az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szerv
vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat az oktatoi testiilet 4ltal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a Tizriadd, Kiliritési és
Bombariad6 Terv c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.
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Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
igazgatoja a felelOs.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulodjara
¢s dolgozojara kotelezo érvénytiek.

12. Elektronikus uton  eloallitott  papiralapu  nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

A Szakképzési Informacios Rendszer (SZIR) révén elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

- a szakképz0 intézmény torzsre vonatkozo6 adatok mddositasa,

- az alkalmazott oktatdkra, 6raadd oktatokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei oktatd és tanuldi listak.

A KRETA vizsgabejelentd feliiletén (Vizsgakozpont Rendszer) torténik a szakmai vizsgak
meghirdetése, bejelentése. Az eldallitott dokumentumokat a vizsga utan a jegyzo ¢és az iskola
igazgatoja hitelesiti.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat a szakképzd intézmény
pecsétjével és az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

”r

13. Elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis iton viszik be az iskola vezetdi, oktatdi és az
adminisztracidért felelés alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus ton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hidnyzasokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, talorak,
helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt a szakképzd intézmény igazgatdjanak ald
kell irnia, a szakképzd intézmény korbeélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan oOrdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziiloének.

A tanév végén a digitalis naplobol kinyomtatott naplokivonat alapjan papir alapa térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. Eseti gyakorisaggal
kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a
zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

A tanév végén az éves munkaiddkeret elszamolasdhoz az oktatok éves munkaid6é elszamolo
lapjat is papir alapon ki kell nyomtatni.
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14. Munkakori leiras- mintak

MUNKAKORI LEIRAS - Dualis képzésért felelés igazgatohelyettes

Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor igazgatd
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalo:

Munkavallalo neve:

Munkakor:

Munkakér megnevezése:

dualis képzésért felelés igazgatohelyettes

FEOR szam:

1328

Munkakor betoltésének feltételei:

felsofokt iskolai végzettség

Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik
Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Bencs Laszlo Szakképzé Iskola

Nyiregyhéza, Tiszavasvari ut 12.

Tavolléte esetén helyettese:

Az igazgato altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti:

Az igazgato altal kijelolt személy

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

A foglalkozasok ellatasa:

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

A vezet6i feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, kezdeményezi a szakmai program, az SZMSZ, az
Alapitd Okirat jogszabalyvaltozdsok miatti modositasait, sziikség esetén kezdeményezi a
hazirend médositasat.

Részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében. Részt vesz az iskola mindségiranyitasi
folyamataiban.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozo oktatok munkakori leiraséra.

Koordinélja az irdnyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat.

Részt vesz a beiskolazas tervezésében €s a beiskolazas lebonyolitdsaban.

Figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinélatat, és ennek ismeretében koordindlja a tankdnyvek
rendelését.
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Irdnyitja és feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a gyakorlati
képzésre, és a projektoktatasra.

Koordindlja az iskolai gyakorlati képzés feladatait, segiti és koordindlja a szakmai
munkakdzdsségek munkdjat, koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését.

Az igazgatdval kozosen megszervezi €s lebonyolitja a szakmai gyakorlati vizsgékat.

Uj kapcsolatokat épit ki, a meglévd kapcsolatokat 4polja az intézmény profiljanak megfelelé
gazdalkodo szervezetekkel.

Szervezi, irdnyitja a tanmihelyben folyd hagyomanyos és dgazati gyakorlati oktat6 munkat,
munkatarsai kozremukodésével gondoskodik a tanmithelyi munkakhoz sziikséges anyagok,
eszkdzok beszerzésérol, azok tarolasarol.

El6segiti a tanulok és gazdalkodd szervezetek kozott 1étrejovo Szakképzési Munkaszerzédések
kotését.

Szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilonds
tekintettel a felséfokti intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel.

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

Ellendrzi az irdnyitasa ala tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai munkak6zdsségek
tagjainak Orait.

Ellendrzi az iranyitdsa ala tartozok adminisztracios tevékenységét, értékeli és a kovetkezd évi
tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6zd évi eredményeket.

Hataskorok, jogkorok:

VezetOtarsai akadalyoztatdsa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

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

Felelosségi kor:

Felelés az iskoldban folyd oktato-nevel6-képzé munka szinvonalas ¢és zavartalan
lebonyolitasaért, felelés az agazati alapvizsgadk és a szakmai vizsgdk szinvonalas
megszervezeset.

A nevelGtestiilet véleményének figyelembe vételével meghatdrozza a nevelGtestiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, €s javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatdé anyagi
eszk6zok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Koézremiikddik a palydzatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo oktatok tovabbképzésére, jutalmazasara, kitlintetésére.
Ellen6rzi az iranyitasa ala tartozo oktatok tulorait és azok elszamolésat.

Titoktartas:

A tudomasara jutott hivatali titkot koteles megdrizni. Az annak megsértésébdl eredd valamennyi
jogkovetkezményért felelosséggel tartozik.

MUNKAKORI LEIRAS - iskolatitkar

Munkaltato:
Munkiltaté neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
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Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd

gyakorléja:

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:

| Munkavillalé neve: | -

Munkakor:

Munkakér megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam: 4111

Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku végzettség

Munkaido: 40 6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasarol jogszabaly
rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Bencs Laszlo Szakképzd Iskola
Nyiregyhaza, Tiszavasvari at 12.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgatd altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgatd altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 dra, napi munkaideje hétfotdl csiitértokig 722 oratol 1610 6raig, pénteken 722
oratol 1320 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatasdhoz az intézmény szamitdogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti. Szakmai
feladatai ellatdsdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajekozodik a torvények ¢€s rendeletek valtozasairdl és {ligyviteli munkait a
mindenkori eldirdsoknak megfelelden végzi.

Munkdjat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum kozponti iroddjaval egyiittmiikddve, annak
szakmai iranymutatasai alapjan végzi.

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok kezelési rendjét €s a hatarido betartasat.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

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

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztracios munkajat.

Gondoskodik a kotelezden eldirt taniigyi nyilvantartdsok nyomtatvanyair6l és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuldi jogviszonyt igazold nyomtatvanyok kezelésére.

A diakigazolvanyokrol szigorti szamadasu nyilvantartast vezet €s kiadja az ellen6rzo konyveket.
Kezeli a formanyomtatvanyokat a hidnyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanuldkra vonatkoz6 adatkozlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre allo program felhasznalasaval.
Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

Nyilvantartast vezet a polgarmesteri hivataloktdl (rendszeres) gyermekvédelmi tamogatidsban
részesiild tanulokrol.
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A tanulolétszdmot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanuldlétszam véltozasairol tajékoztatja a gyakorlati képzésért felelds igazgatohelyettest.

Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfénokok, a védond, a
gondnok ¢és a tankonyvek kiosztdsaval megbizott dolgozo rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozo jelentéseket.

Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos hatdrozatokat gépel.

Ertesiti az el6z6 iskolaba tanuld atvételérol, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanulok félévi
osztalyzatairol.

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

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

A beiskolazasért felelos vezetd altal megadott informacidk alapjan tdjékoztatja az érdekléddket
a beiskolazassal kapcsolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatéi Utmutatasoknak megfelelden kozremiikddik az informatikai rendszerekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik a didkigazolvanyok, taniigyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgatd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6 mennyiségben
rendelkezésre alljanak.

Felelosségi kor:

Felel6s a feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak megszabott
hatariddre torténd elvégzéséért.

Felel6s az atvett bélyegzokért €s azok hasznalataért.

Felelds az atvett érvényesitd bélyegekért.

Felelos a bizonyitvanyokért és a torzslapokeért.

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

MUNKAKORI LEIRAS - munkaiigyi, személyzeti iigyintézé

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

Munkavallal6:

| Munkavillalé neve: | -

Munkakor:
Munkakor megnevezése: munkaiigyi, személyzeti iigyintézo
FEOR szam: 2523
Munkakér betoltésének feltételei: kozépfoku/felséfoku iskolai végzettség
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Munkaido: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Bencs Laszlo Szakképzd Iskola
Nyiregyhdza, Tiszavasvari ut 12.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

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

Munkaideje heti 40 ora, 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 szamitdogépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatasahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Munkdjat az igazgatd utasitdsai alapjan, a Centrum munkaiigyi csoportjaval egyiittmiikodve,
annak szakmai iranymutatésai alapjan végzi.

Kapcsolatot tart a Centrum belsd szervezeti egységeivel, a szakképzd intézményekkel.
Teljeskortien ellatja a munkavallaloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
személyzeti €s munkaiigyi feladatokat.

Munkakorvaltozas esetén a munkaszerzddés feliilvizsgalata, médositasa.

Gondoskodik az oktatoi és egyéb dolgozoi betoltetlen allashelyek kiirasarol.

Szervezi €s nyilvantartja a munkakori leirasokkal kapcsolatos feladatokat.

Eves beiskolazasi terv alapjan kozvetlen felettes utasitdsara tanulmanyi szerzédés megkotése.
Nyilvantartas vezetése a négyévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatdlya alé
tartozokrol.

Tartés munkanélkiili foglalkoztatas esetén a Munkailigyi Kozponttal a megallapodasok
megkotése, havonkénti bérigények idobeni megkérése.

Kozcélu foglalkoztatottakkal kapcsolatos ligyintézés.

A Munkatigyi Kozpont részére informaciok adasa a rovidtdva munkaerd piaci prognozishoz.

A munkanélkiili ellatas igényléséhez sziikséges nyomtatvanyok kitdltése.

Megbizasi szerzddések, megallapodasok €s visszavonasuk eldkészitése, nyilvantartasa.
Megallapitja és nyilvantartja a dolgozoi szabadsagot.

Kezeli a keresdképtelenséggel kapcsolatos ligyiratokat.

Tavolmaradasok rendszeres jelentése a Magyar Allamkincstar bérszamfejtése részére.
Elokésziti a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat az érintett
munkavallalok vonatkozasaban, gondoskodik a vagyonnyilatkozatok biztonsagos megdrzésérol.
Vezeti a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat, Osszeéllitja a személyzeti, humanpolitikai
statisztikakat, eleget tesz az adatkozlési kotelezettségeknek.

Szervezi a dolgozok rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat, errdl nyilvantartéast vezet,
Elkésziti a jubileumi jutalom hatarozatait,

Magasabb iskolai végzettség, vagy 0j diploma megszerzésérdl oklevélmasolat alapjan az azzal
jardé adminisztracio elkészitése.

Oregségi, illetve elérehozott dregségi nyugdijazas elékészitése.

Munkaiigyi perhez sziikség szerint kigytjti a sziikséges adatot, informaciot.

A gazdasagi ligyintézovel egylittmikodve naprakész nyilvantartast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyardl és munkabérérdl, melyet a targyhot kovetd honap 5. napjaig megkiild a Centrum
kozponti gazdasagi irod4ja és HR csoportja részére.
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A kovetkezd évi koltségvetés bértervezetének elkészitése, bérnyilvantartas vezetése.

Megbizasi dijak, illetményeldlegek, cafetéria juttatdsok szamfejtése.

Utikoltség elszamolas elvégzése.

Munkaltatoi és kereseti igazolasok kiaddsanak elokészitése.

Az iskolai statisztika feladatkoréhez tartozo tablazatainak kitoltése.

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

A feliigyeleti szerv részére elkésziti a bérrel €s adoval kapcsolatos jelentéseket.

Részt vesz a selejtezési €s leltarozasi munkakban.

A személyi jovedelemad¢ eldleg megallapitasaval, bevallassal kapcsolatban a nyilatkozattételek
koordinalasa,

Birdsagi hatarozattal meghatarozott tartozasok iligyintézése, nyilvantartasa.

Munkaidd nyilvantartas készitése és ellendrzése.

Elvégzi Mindazokat a feladatokat, amivel a felettesei megbizzak.

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

Felelosségi kor:

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

Felel6s a szamviteli torvény, valamint a Centrum, gazdalkodéssal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért.

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

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

Felel6s az iskola és a centrum valamennyi szabalyzataban foglaltak maradéktalan betartasaért,
felelds az adatvédelmi szabélyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatasanak teljeskoriiségéért és helytallosagaért.

Felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megovasaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Mindéségbiztositassal kapcsolatos feladatok és felelosség:

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

Felel6s a mindségiranyitasi dokumentumok hatdriddre torténd elkészitéséért.

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

MUNKAKORI LEIRAS - iigyviteli dolgoz6

Munkaltato:
Munkaltat6 neve Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
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Munkaltatoi jogkor gyakorldja: kancellar

Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd

gyakorléja:

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavallalé:

| Munkavillalé neve: | -

Munkakor:

Munkakér megnevezése: iigyviteli dolgozé

FEOR szam: 4112

Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku szakiranyu iskolai végzettség

Munkaidé: heti 40 ora, melynek beosztasarol, felhasznalasarol
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhazi SZC Bencs Laszld6 Szakképzd Iskola
Nyiregyhaza, Tiszavasvari t 12.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztés 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 ordig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szadmitégépét internet-hozzaférési
lehetdséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelden igénybe veheti.

Szakmai feladatai ellatadsahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkezd anyagok, eszk6zok €s targyi eszk6zok mennyiségi
nyilvantartasat.

Részt vesz az anyagok, termékek, targyak raktarbdl ki illetve befelé iranyuld mozgatdsiban,
rakodasaban.

Végzi az anyagok, termékek csoportositasat és betarolasat eldirasok szerint

Anyagot, eszkozt, targyi eszkozt csak szamla alapjan vételezhet be, amelyhez megrendeld van
csatolva

Kezeli a készlet-targyi eszkdz programot.

Nyilvantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

Egyiittmtikodik az intézmény €s a centrum gazdasagi ligyintézojével.

Az tigyviteli alkalmazott elvégzi mindazt a munkakdréhez tartozo szakmai feladatot, amellyel a
felettese megbizza.

Az iskola igazgatojanak rendelkezése alapjan a munkakori leirdsban nem rogzitett egyéb —
munkakdrével 6sszefliggd — feladatokat koteles ellétni.

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

Felelosségi kor:
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Felelés a munkakori leirasban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

Felelds a szamviteli térvény, valamint a Centrum, gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatainak
maradéktalan betartasaért.

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

Felelos a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsszeri
hasznalataért, megovasaért.

Felelds az adatvédelmi szabélyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi korébe tartozo
kozzéteendd adatok szolgaltatdsanak teljeskortiségéért és helytallosagaért.

Felel a személyi adataiban torténd valtozasok bejelentéséért.

Felel a szamviteli rend és bizonylati fegyelem betartasaért.

Felel a raktari rend és fegyelem betartasaért.

Titoktartas:

A tudomasdra jutott hivatali titkot koteles meg0Orizni. Az annak megsértésebdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

MUNKAKORI LEIRAS - rendszergazda

Munkaltato:
Munkaltato neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkavallalé:

| Munkavallalé neve: | -

Munkakor:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakor betoltésének feltételei: kozépfoku/felsdfoku iskolai végzettség

Munkaido: heti 40 o6ra, melynek beosztasarol, felhasznalasardl
jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye: Nyiregyhdzi SZC Bencs Laszlo6 Szakképzd Iskola
Nyiregyhéza, Tiszavasvari 1t 12.

Tavolléte esetén helyettese: Az igazgato altal kijelolt személy

Tavolléte esetén helyettesiti: Az igazgato altal kijelolt személy

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a mindenkor
hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 dra, napi munkaideje hétfétdl csiitdrtokig 722 oratol 1610 6raig, pénteken 722
oratol 1320 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.
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A feladatok részletes felsorolasa:

A rendszergazda feladata az intézményben haszndlt szadmitastechnikai eszkdzok
miikodoképességének biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.
Munkajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfeleléen, az informatikat oktatokkal,
valamint az iskolavezetéssel egyiittmiikodve az igényeiket figyelembe véve végzi.

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

A felhasznaloi kézikonyvek, miszaki leirdsok ¢és egyéb dokumentumok rendszeresen
tanulmanyozasa a lehetséges megoldas kutatisa és megvaldsitasa érdekében.

Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrdl, tartozékairol és a hozza tartozé programokrol.
Az éltala végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

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

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

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

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek miikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozd szerzddéseket nyilvantartja, a telepitOkészleteket
kezeli. Biztositja a sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikddik a
beszerzésekben.

Az intézmény altal vasarolt vagy ingyenesen hasznéalhatd, oktatast segitdé programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az intézmény adminisztracios teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhato
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installalja, haszndlatukat bemutatja, biztositja a
felhasznalok tamogatasat, a szoftverek folyamatos milkddését. A teriiletvezetOvel eldre
egyeztetett modon biztonsdgi adatmentést végez.

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

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb szint{i biztonsagi beallitsaira.
Folyamatos miikodését, fejlesztését, szolgaltatasok bdvitését az intézmény lehetdségeinek ¢€s
igényeinek figyelembe vételével biztositja.

Biztositja a halozat folyamatos hardveres és szoftveres miikodését, karbantartasat.

Figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz 1j informatikai
beszerzésekre, fejlesztésekre. Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének megakadalyozasara,
a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitasara.

Uj halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja az
igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden. A haldzati rendszerek adminisztracios
feladatainak végzéséhez sziikséges belépési jelszavait (rendszergazda, administrator, root,
supervisor jelszo) lezart boritékban atadja az igazgatonak, aki azt elzarva tartja. A boritékot csak
kiilonosen indokolt esetben, az igazgatd vagy az altala kijelolt személy bonthatja fel.
Kapcsolatot tart a szervizeld emberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat. Kapcsolatot tart az
Internet szolgéltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel. Biztositja az internetelérést,
az intézmény igényeinek megfelelden gazdalkodas a savszélességgel.
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Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszkdzallomanyrol,
javaslatot tesz a selejtezésre. Segitséget nyujt leltarozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.

Egyiittmtikodik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kdzremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.
Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével,
kialakitja €s elOterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

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

Javaslatot tesz az elavult eszk6zok selejtezésére, egyéb teriileteken torténd felhasznéalasara. Az
informatikai eszk6z0k selejtezési folyamatat végig figyelemmel kiséri.

Jelenti az igazgatonak vagy megbizottjanak az 4ltala tapasztalt rongélasokat, javaslatot tesz az
anyagi kartéritésre.

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

Felelosségi kor:

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

Felelds a vonatkozo belsé szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Felelés a munkahelyi fegyelem betartdsaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megovasaért.

Felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsszera
hasznélataért, megdvasaért.

Titoktartas:
A tudomasdra jutott hivatali titkot kdteles megOrizni. Az annak megsértésebdl eredd valamennyi
jogkdvetkezményért feleldsséggel tartozik.

15. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tehetség kibontakoztatdsara, a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatdséara, a
beilleszkedési, tanulasi nehézség, magatartasi rendellenességgel diagnosztizalt tanulok szamara,
a tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili foglalkozésokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. Tanoéran kiviili egyéb foglalkozast a
szakképzési intézményben oktaté munkakorben foglalkoztatott alkalmazott tarthat.
A szakért6i hatarozattal rendelkezd tanuldk és a mindenkori koltségvetési és tamogatasi
lehetdségek figyelembevételével intézménylink a korai iskolaelhagyas és a lemorzsolodas
megeldzése egyéni fejlesztd foglalkozasokat is szervez. Ezeket a foglakozasokat fejlesztd
pedagdgus végzettséggel rendelkezd oktatok vezetik.
A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:

- tehetséggondozas, verseny felkészités,

- felzarkoztato foglalkozas, (korrepetalas),
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- egyéni fejlesztés,

- iskola napok, didknap,

- versenyek, vetélkedok,

- hagyomanydrzd tevékenységek,

- tardk, kirandulasok, osztalyprogramok,

- szinhazlatogatasok, klubdélutanok, rendezvények.

a) Minden tanévben az elfogadott tantargyfelosztas alapjan tanéran kiviili foglalkozéasokat,
elokészitOket hirdet meg az oktatdi testiilet (dltaldban szeptember 1-jéig). Ezekre az els6
foglalkozasi alkalommal a vezetd oktatonal lehet jelentkezni.

b) Szakkor alakitdsat oktatd és didk is kezdeményezheti az iskolavezetésnél. Az igazgato
jovéahagyasa utan a szakkor akkor alakulhat meg. Megsziinik a szakkor, ha a 1étszam tartdsan
lecsokken (harom egymast kovetd alkalommal). A tervezett programrol éves munkatervet kell
késziteni. A jelenlétrdl szakkori naplot az oktatod vezeti.

c) A szakmai munkakozosségek tantargyankénti és évfolyamonként korrepetalasi lehetdséget
hirdetnek meg. A korrepetalasi lehetdéségeket minden tanuld elézetes bejelentkezés nélkiil
igénybe veheti.

Sportversenyek, sportvetélkedok

A rugalmas tanuldsi utak keretében az Orient4cio,- Dobbant6,- Miihelyiskolai programok
oratervei a szakképzés 4.0 Stratégia és az NSZFH iranymutatasaval késziiltek. Ezekben az
osztalyokban a cél az alapkompetenciafejlesztés és a palyaorientacio, igy a testnevelés tantargyi
formaban nincs jelen, de a humanerdforrasunk lehetévé teszi, hogy a képességkibontakoztatd
felkészitést a testnevelés szakos oktatonk a mozgaskultira fejlesztésére fordithassa. Ebbdl
kifoly6lag atestnevelés és sport személyiségfejlesztdé hatdsai érvényesiilnek a teljes
testmozgasprogramban, késObb javulhat ¢letmindségiik, testi és lelki egészségiik, fizikai
alloképességiik. Meghivasos sportversenyen, sportvetélkedon az intézmény tanuldi rendszeresen
részt vesznek.

16. A didkonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo
intézményi vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény didkonkormanyzatanak az oktatoi testiilet altal jovahagyott szervezeti és mitkodési
rendje az SZMSZ ¢és a Hézirend eldirasaival Osszhangban szabdlyozza sajat miikodését. A
didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.

Az iskolai didkdnkormanyzat €lén valasztott iskolai didkbizottsag all. Tevékenységét az iskolai
didkonkormanyzatot segitd oktatd tdmogatja és fogja dssze. A didkdnkormanyzat a segitd oktatd
kozvetitésével, vagy kozvetleniil fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkkozgytlés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd féruma, amely a
tanulokozosségek  altal megvalasztott  kiildottekbdl — 4all.  Osszehivasa az igazgatd
kezdeményezésére, vagy a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint
torténik. Az igazgatd évente két alkalommal ad tdjékoztatast a tanuldifjusdgnak az iskola
helyzetérol.

A heti tajékoztatd értekezleten részt vehet a DOK elndke, ha a didksagot érintd kérdés van
napirenden, litemterv vagy rendkiviili eljaras alapjan.

A diakkozgytilésen részt vesznek az oktatok képviseldi. Levezetd elndke a didkdnkorményzatot
segitd oktatd. A tanulok eldzetesen irasban, vagy a kozgytilésen szoban kérdéseket tehetnek fel
az iskola vezetésének.
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A tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak maodjai
- osztalyfondki ora keretében, alkalmi felmérések révén
- az osztalyképviseleten keresztiil, a diakkozgytlilésen
- kozvetleniil az igazgatdohoz fordulva

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, koltségvetési timogatéasa)

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az iskola biztositja (helyiséghasznalat,
adminisztracids-, posta-, eszkozhasznalati koltségek, valamint az iskolan kiviili rendezvényeken
valo képviseletek sordn jelentkezd kiaddsok) a didkonkormanyzat munkéjat timogatd tanar €s az
iskolaigazgatd részvételével torténd egyeztetés alapjan. A didkonkorméanyzat az iskola
helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valdo egyeztetés utdn — szabadon
hasznalhatja.

17. A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben nem miikddik sportkdr, azonban barmilyen sporttevékenység kezdeményezése
esetén az iskola biztositja, hogy a sportudvar minden tanitasi napon, a tornaterem pedig kijelolt
napokon a tanulok rendelkezésére alljon 14 6ra 15 perctdl 16 oraig.

18. Szakképzo intézmény esetén a dualis képzohellyel valo kapcsolattartas
formai és rendje

A duaélis képzésért felelds igazgatdhelyettes eldsegiti a tanuldk és gazdalkodo szervezetek kozott
létrejovd Szakképzési Munkaszerzodések kotését, iranyitja és feliigyeli a képzési program
megvalosuldsat, kiilonds tekintettel a gyakorlati képzésre, és a projektoktatasra. Napi kapcsolatot
tart fenn a dualis partnerekkel és koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait. Erdemi
tajékoztatast nyujt a gyakorlati képzést vallald szervezet részére a torvényi és egyéb eldirasokrol.
Az igazgatohelyettes a szakmai gyakorlati vizsgdk szervezése, valamint az évkodzi és az
Osszefiiggd szakmai gyakorlat megszervezése és lebonyolitasa sordn folyamatosan kapcsolatot
tart fenn a dudlis képzohelyekkel és a SZSZBM Kereskedelmi és Iparkamara kijeldlt
igyintézdjével.

Kozvetleniil az adott gyakorlohely megfeleld szervezeti egységével, vagy a képzésért felelds
személy rendelkezésre allasa esetén az 6 kozbeiktatdsaval tartja fenn a kapcsolatot.

A kapcsolattartas formaja:
- Eves stratégiai megbesz¢élés a tanévet megel6zd iddszakban,
- Havi rendszerességgel kolcsonds dokumentumkiildés, illetve a tanulok elérehaladasanak
- Napi szintll telefonos kapcsolattartas,
- Osztalyzatok kialakitasa félév, illetve év vége eldtt.
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19. A tanulok, illetve képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Munkavédelmi Szabalyzat

Az Iskolai Munkavédelmi Szabalyzat és Tlzvédelmi Szabalyzat tartalmazza a biztonsagos
munkavégzés szabalyait a 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet alapjan, amelyeket az iskola minden
tanuldja és dolgozoja a tanév kezdéskor megtartott munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason sajatit
el. Az oktatasrol késziilt jegyzokonyvben alairassal kell igazolni azok tudomasulvételét. Az
iskola valamennyi dolgozdjanak ismernie kell az iskolai tlizjelzés lehetOségeit, az akkor
kovetendd magatartast. A tlizjelzd csengetés a Tilizriado terv szerint az épiilet elhagyasat jelenti.
Az épiiletben a kijaratokhoz vezetd utakat szabadon kell hagyni, azokat eltorlaszolni nem szabad.
A tanulok az iskola helyiségeiben csak oktatok feliigyelete mellett tartozkodhatnak. A
munkavégzés soran alkalmazott eszkozoket, berendezéseket csak rendeltetésiik szerint
hasznalhatjak.

Tiizriadd, Kiiiritési és Bombariadé Terv

A tliz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrol €s a tlizoltosagrol szolo, tobbszorosen modositott
1996. évi XXXI. torvény 19. § (1) bekezdésében foglaltak, valamint a 33/1999 /IX. 24/ BM
rendelette]l modositott, valamint a 30/ 1996. (XII. 6.) BM rendelet 4. § (1) bekezdésének b) pontja
meghatarozza, hogy a miivelodési, oktatasi, kulturalis, sport, egészségligyi €s szocialis
létesitményekre Tlzriado tervet kell késziteni.

Fentiek alapjan az intézményben dolgozé személyek, tanulo diakok, testi épsége, az élet-, és
vagyonbiztonsag érdekében az intézményre altalanos Tiizriadd, Kiiiritési és Bombariadd Terv
késziilt, melyet minden évben ismertetni kell és be kell tartatni.

A terv célja: Az alkalmazottak ismerjék meg, hogy egy esetleges tlizeset, bombariadd soran
milyen teend6ik vannak.

A terv tartalma:
- Tlzjelzés modja, tartalmi kovetelményei.
- Bombariado jelzése.
- A veszélyeztetett helyen tartozkodok riasztésa.
- Az intézmény intézkedésére jogosult vezetdje.
- A dolgozok feladatai tliz esetén.
- A dolgozok feladatai bombariadd esetén.
- Elsonek kiérkez6 vezetd (vezetdk) feladata.
- A helyszinrajz a tervezett menekiilési Uitvonalak, tlizvédelmi berendezések és eszkozok
helyének, valamint a kozmiivek f6- és szakaszold szerelvényeinek feltiintetésével.

Eljarasrend a jarvany elleni védekezéssel kapcsolatban

A szakképzé intézmény feladatainak elldtdsahoz sziikséges egészségligyi szempontbol
biztonsagos kornyezet kialakitasa, ezért az iskolakat kiilon jarvanytligyi protokoll segiti abban,
hogy minél hatékonyabb biztonsagi intézkedéseket hozzanak a virus ellen.

A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast €s az egyeztetd eljarast az intézmény a Szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX.
torvény 65.§ és a 12/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet 196. — 214. § el6irdsai szerint folytatja le.
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom
honap mér eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az
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nem az eljards meginditdsanak alapjaul szolgald inditvany elutasitdsdval vagy felmentéssel
veégzAdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast minden esetben az oktatoi testiilet kezdeményezheti. Az eljaras meginditasa
oktatotestiileti hataskor, mely nem atruhazhaté a szakképzésrol szolo végrehajtasi rendelet 199.
§ (1) bekezdés rendelkezései szerint. Az oktatoi testiileti dontést kdvetden a fegyelmi bizottsag
veszi at a tovabbi teenddket.

A fokozatossag elve alapjan a fegyelmi eljards meginditasat irasos figyelmeztetésnek kell
megeldzni, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz sziikségessé.

Az a tanuld, aki kotelességeit szandékosan és sulyosan megszegi — fegyelmi eljards alapjan,
irasbeli hatarozattal — fegyelmi bilintetésben részesitendo.

A Hézirendbe iitkozd kotelességszegések, ill. fegyelmi vétségek, melyek azonnali fegyelmi
eljaras elinditasat teszi sziikségessé:
- Sajat és masok testi épségének szandékos veszélyeztetettsége, didk tarsa bantalmazésa,
- Az iskola létesitményeinek, eszkozeinek nem rendeltetésszerli hasznalatabol eredd
gondatlan, szandékos kéarokozas,
- Személyi tulajdon elleni vétségek,
- Masok jogainak, vagy emberi méltosdganak stilyos megsértése,
- A tanorarol engedély nélkiil kép és hanganyag készitése, megosztasa,
- Szaktermek engedély nélkiili, vagy eldirasoktol eltérd hasznalata,
- Alkohol fogyasztasa tanitisi id6ben, az iskola épiiletében, az iskolai rendezvényeken,
programokon,
- Kabitdszer birtoklasa, fogyasztasa és terjesztése.

20. Munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

A féigazgato gyakorolja a munkaltatoi jogkort - a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony
létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével - az igazgato tekintetében.

A féigazgatd gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat - az igazgatd egyetértésével - az igazgatohelyettes €s az
oktat6 munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében azzal, hogy a munkabér, illetve
a megbizasi dij megallapitasara a kancellar egyetértésével jogosult.

A kancellar munkaltatéi jogkort gyakorol a kdzvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal
Osszefiiggo feladat ellatasara létesitett munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak felett. Egyéb
esetekben az igazgatd gyakorol munkaltatoi jogkort a szakképzd intézmény alkalmazottai felett.

21. A szakképz6 intézmény biztonsagos miikodését biztositdo szabalyok,
melyek megtartasa kotelez6 a szakképzé intézmény teriiletén
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tartozkodoknak és a szakképzé intézménnyel kapcsolatban nem allo
mas személyeknek

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatol engedélyt kaptak (pl.
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a biztonsagi
— ¢s portaszolgalat ellenérzi. Idegenek az intézmény teriiletére csak az iigyeletes portas kelld
tajékozddasa utan léphetnek be.

A latogatd koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben vald
tartdzkodas varhat6 idétartamat.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatod engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

Az ligyelet szabalyai
Az intézmény évente ligyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott prevencios munkakdzosség- vezeto a felelds. Az tigyeletre
beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt oktatd felelds az ligyeleti teriilet rendjének
megtartasaért, az tigyelet ellatasaért.
22. A tanulo altal eloallitott termék, dolog, alkotias vagyoni jogara
vonatkozo dijazas szabalyai

A tanul6t meghatarozott mértékli dijazas illeti meg, ha a szakképzd intézmény a tulajdonéba
kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. A megfeleld dijazasban a tanulod
- kiskoru tanuld esetén torvényes képviseldje egyetértésével - és a szakképzd intézmény
allapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabol
szdrmazik a bevétel. Rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazést a teljes képzési
folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithato eredmény (nyereség) terhére
kell megéllapitani.

Az intézmény valamint a tanul6 k6zott eltéré megéllapodas hidnyaban az intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan a birtokéaba keriilt dolognak, melyet a tanuld allitott elé a tanuloi
jogviszonybol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészités¢hez sziikséges anyagi és egy¢eb feltételeket az intézmény biztositotta.

23. Az intézményvezetd, az oktatdo és mas alkalmazottak feladatai a
tanulobalesetek megelozésében és a tanulobaleset esetén

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézményi munkavédelmi szabalyzatnak,
valamint a tlizvédelmi szabalyzatnak, illetve a mellékletét tartalmazé a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.

Az intézmény képzési programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi €ps€gének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.
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Az oktatok a tanodrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki 6rdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes intézményi foglalkozasokkal egytitt
jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle intézményi foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:
* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
- a fobb kozuti kozlekedési szabalyokat, kiilondsen az intézmény kornyékére vonatkozd
kozlekedési szabalyokat,
- ahézirend balesetvédelmi eldirdsait és a munkavédelmi szabalyzatot,
- rendkiviili esemény (baleset, tlizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,
- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban, (mérgezés, fulladas
veszélyei, €gés, aramiités, esés)
- erre a célra rendszeresitett nyomtatvany aldirdsdval dokumentalja az osztalyfonok az
ismertetés tényét.
 Iskolén kiviili foglalkozasok (kirdndulasok, tarak, tdborozasok stb.) elott.
* A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatdknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €s az ismertetés idépontjat az
oktatasi naploba be kell jegyezni. A szabalyok ismertetésre keriilnek az osztalyfonoki napon, az
els0 gyakorlati oktatdsi napon, az elsd szakmai, fizika-, kémia-, testnevelés-,
szamitastechnika/informatika o6rakon.

Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a
sziikséges ismereteket.

A tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat kémia, szadmitdstechnika, fizika kabinetben,
tornateremben és mérdteremben. A tanulo feliigyelet nélkiil nem dolgozhat a tanmiihelyben.

A tanulokat csak a tantervi feladatok elvégzésére szabad a gyakorlati foglalkozasokon
foglalkoztatni, mas feladatokkal megbizni nem szabad.

A tanmithelyben elhelyezett gépek, berendezések €s egyéb eszkozok csak a szabvanyok és
biztonsagi eldirasok szerint iizemeltethetok.

Az intézmény igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanuldk feliigyeletét ellatdé oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
- asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
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- ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény igazgatdjanak
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesité 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 ki kell vizsgalnia az intézmény igazgatdjanak
vagy az altala megbizott személynek. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okot és
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6d balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tal gyégyulod
sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézmény Orzi
meg, egy példanyat pedig at kell adni a tanuldnak (kiskora tanul6 esetén a sziilonek).

A stlyos balesetet — munkavégzés kdzben és azzal Osszefliggésben — azonnal jelenteni kell az
intézmény fenntart6janak és a Munkavédelmi Fofeliigyeletnek. Halalos baleset esetén a fentieken
tul a renddrseég is értesitendd. A stlyos baleset kivizsgaldsaba legalabb kozépfoka munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a munkavédelmi képviseld, a didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaladsaban.

Az intézményi neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozod részletes helyi szabdlyokat az intézmény
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

24. Egyéb szabalyozasok

Felnéttek oktatasa

Az intézmény jogosult az oktatasi profiljaba tartozd képzések teriiletén iskolarendszer(i
szakmacsoportos oktatast folytatni. Az iskolarendszerti felnéttek oktatdsa a tanulok
elfoglaltsagahoz igazodva esti munkarendben folyik. A feln6ttképzés keretében 2 éves, illetve 1-
1,5 éves eldzetes tudas beszamitdsa alapjan roviditett képzési idejii képzéseket indithat, melyek
felndttképzési szerzodések alapjan folynak.

A dualis képzés olyan szakképzési forma, amely sordn az intézményben, illetve a munkaerd-
piaci szereploknél, vallalatoknal, cégeknél folyd szakmai oktatds parhuzamosan, egymast
kiegészitve  torténik. A szakképzés 1 rendszerében a  szakirdnyl  oktatas
megvalositasanak munkaerdpiaci szerepldje a dudlis képzdhely. A képzést biztositd gazdalkodo
szervezetek a 2020 szeptemberében indult ) képzési rendszerben is meghatarozd szerepet
toltenek be a tanulok oktatasaban.
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A szakképzési rendszer atalakitasa soran az 0ij jogszabalyi kornyezet lehetdséget biztosit a
szakiranyu oktatdsban megvalosithatd egyiittmiikddésekre. SzakirdnyG oktatdst dudlis
képzdhely, illetve szakképzo intézmény szervezhet.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Torvényi hattér

- 2019. évi LXXX. torvény A SZAKKEPZESROL

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet A SZAKKEPZESROL SZOLO TORVENY
VEGREHAJTASAROL

- 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatasrol

- 501/2013 (XII.29.) a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl

- 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozéasardl) és az dllomanybol torténd torlésrdl szo1o6 szabalyzat kiadasarol

- 2011. évi CXC. torvény, a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

Gyitijtokori szabalyzat

Altalénos alapelvek

Intézménylink gyiijtékori szabalyzatdban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az
elveket, amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik. A gylijtemény hasznalata az
intézmény szolgaltatasainak alapjahoz tartozik.

Intézményilink és konyvtarunk jellege és tipusa szerint torténik az ellatandé feladatok
meghatarozasa. A Nyiregyhdzi SZC Bencs Laszlé Szakképzd Iskola Konyvtara altalanos
gyljtokort iskolai konyvtar. A beszerzendd és megdérzendé dokumentumok korét ez alapvetden
meghatarozza.

Az iskola és konyvtar jellegén és tipusan tilmenden a demografiai, gazdasagi és kulturalis
jellemzOék egyarant meghatarozzak a gylijtemény Osszetételét. Ezek Osszessége képezi jelen
szabalyzat alapjat.

Targyi és szemelyi feltételek
Koényvtarunk egy helyiséggel rendelkezik, amely 50,67m?-es alapteriiletii.
Személyi feltételekben egy f6 kdnyvtaros oktato latja el a munkat.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskola alaptevékenységéhez tartozik az Orientacios (eldkészitd) évfolyam, a Dobbantd
Program ¢és a Miihelyiskola, valamint felmend rendszerben a szakképzd iskolai nevelés, oktatés
kereskedelem; épitészet; vendéglatas-idegenforgalom agazatban a hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetli tanulok szakképzo iskolai oktatdsa-nevelése, bazisiskolai szakfeladat (ezen
BTMN- es tanulok nappali rendszerii oktatasa-nevelése.

A kultira, a miiveltség és a szakmai tudds, szakmai ismeretek atadasa oly modon valésul meg
intézménylinkben, hogy tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitasi oOrdkra

NYSZC Bencs Laszlo Szakképzo Iskola
SZMSZ 41



lebontva épitik magukba. Ebbdl kiindulva a tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi
tanterve részletesen meghatarozza.

Az intézményiink képzési rendje, iranyai, szerkezete: 1 évfolyamos orientacids évfolyam, 0-24
honapos Dobbant6 Program, a 6-12 honapos Miihelyiskola és felmend rendszerben a szakképzo
iskola, felnottek oktatas (1, illetve 2 év alatt).

A kényvtar feladata

Konyvtari allomanyunk legfontosabb részét képezi a konyvgylijtemény, ill. a tanari kézikdnyvek,
tankonyvek, tartds tankonyvek, de emellett auditiv (CD-lemez) és audiovizuélis dokumentumok
(dvd) és egyéb informaciohordozok (CD-ROM, szoftverek) dsszetétele alkotja a gylijteményt.
Konyvtarunk informacids feladatot 1at el az iskola életében.

Az allomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtar allomanygyarapitasat a konyvtaros végzi. E tevékenységet folyamatos,
tervszerli és aranyos munkaval, a tanuldk és oktatok igényeinek figyelembe vételével végzi. A
gyarapit6 munkat az iskola koltségvetése, a konyvtarra fordithatdo koltségek kiemelt
figyelembevételével végzi.

A fogyiijtokor és mellékgyiijtokér meghatarozadsa

Mivel iskolai konyvtarunk dllomanyanak széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, amelyekre az iskola oktato és neveld tevékenységéhez sziikség van,
ezért meg kell hatdrozni és kiilon kell valasztani a f6-, ill. mellékgylijtokorhoz tartozo
dokumentumokat.

A fogylijtokorhoz az iskola és konyvtar primer funkcidjabol adodo feladatok megvalositasahoz
sziikséges dokumentumok tartoznak. A mellékgytlijtokorhoz a konyvtar masodlagos funkcidjabol
fakado sziikségletek kielégitését szolgaldo dokumentumok sorolhatok.

A fogytijtokor teriiletei
Konyvek:

- Az oktatdshoz sziikséges, ill. a konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos- ¢és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyok szintézisei, egy-¢és kétnyelvii
szotarak, atlaszok, kronologidk, a konyvtari munka szakmai és modszertani segédletei;

- iskolai tankonyvek, tantervek, tanari segédkonyvek;

- ismeretk6z16 irodalom;

- szoveggyljtemények;

- iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok;

- aziskola torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok;

- az oktatok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd ¢és a felkésziilést eldsegitd
pedagogiai- és szakirodalom.

Kéziratok
- helyi tantervek;
- helyi tantargyi programok;
- aziskola életét szabalyozo egyéb dokumentumok.
Audiovizualis adathordozok
- helyi tanterv oktatdsahoz sziikséges elektronikus informécidhordozok;
- aziskola ¢letével kapcsolatos elektronikus informacidhordozok.

A mellekgyiijtokor teriiletei
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- aziskola tanul6i korcsoportjaival foglalkoz6 szakirodalom;

- a tanult targyakban valo elmélyiilést és tananyagon talmutatd tajékozodast segitd
dokumentumok;

- atanitasi 6rdkhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informaciéhordozok;

- az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégito értékes irodalom.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébdl kizart dokumentumok
- egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek, szakdolgozatok, kivéve, ha kézikdnyvként is
hasznalhatok;
- irodalmi, esztétikai és szakmai szempontbo6l értéktelen olvasmanyok és altudomanyos
miivek;
- értéket nem koz10, csak szorakoztato elektronikus dokumentumok.

Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege
frasos dokumentumtipusok

- konyv;

- tankonyv, tartds tankonyv;

- modszertani segédanyag;

Hanghordozok
- CD-lemez.

Audiovizualis dokumentumok
- videokazetta;
- CD-Rom;
- DVD.

Egyéb informécidhordozok
- oktatdcsomag;
- szoftverek.

A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gytjtését valogatassal végzi. Fontos, hogy a helyi tanterv
¢s a tantargyi programok megvalosulasahoz sziikséges irodalom, ill. informécidohordozdk
tartalmilag teljesek, szinvonalukban megfeleléek, alkalmazhatdak, korszertiek legyenek.
Iskolank konyvtardban a gytijtésnek egy teriiletet kivéve nincsenek id6korlatai, €s a tartalom
alapjan dontiink a beszerzésrol. Az emlitett teriilet a tankonyvek megrendelésének (minden tanév
februdr vége), a tartos tankonyvek bevételezésének (minden tanév szeptember elsd fele) rogzitett
idOpontjait fedi.

Konyvtarunk elkiilonithetd allomanyrészekbdl tevddik Ossze: egyrészt a kézikonyvtari
allomanybol (kiilonb6z6 miiveltségteriiletek, ill. az iskola életének, sajatossagainak
megismeréséhez, szokédsaihoz kapcsolodd dokumentumai), masrészt ismeretk6z16 irodalombol
(helyi tanterv altal meghatarozott dokumentumok), harmadrészt pedagogiai gyiijteménybdl
(pedagdgiai, pszicholdgiai, szakmai informacidhordozok).

Elkiilonitett konyvtari egységek koziil az olvasdtermi kézikonyvtar dokumentumai (értékesebb,
gazdagon illusztralt kiadvanyok, kiilonb6z6 lexikonok, enciklopédidk, monografiak, ill. a mai
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kor szempontjabol a tijékoztatis €s ismeretszerzés nélkiilonozhetetlen eszkozei, a kiillonb6zo
elektronikus informaciéhordozok.

A gyuijtemény jellemzoi

Konyveink az allomany kb. 90%-4at teszik ki. A fennmaradé 10 %-ot a az in. nem hagyomanyos
dokumentumok (hang-és videokazettdk, CD ROM-ok, mas elektronikus informéciohordozdk)
teszik ki.

Nyelv
Konyvtarunk els6sorban magyar nyelvii dokumentumokat gytijt, de az iskolaban tanitott nyelvek
oktatasahoz felhasznalhato segédleteket, informacidhordozokat is gylijt az adott idegen nyelven.

Példanyszam
A beszerzendd dokumentumok példanyszama tipusonként:
- hazi (kotelezd) olvasmany: legalabb 30 tanulonként 1 példany;
- ajanlott olvasmany: 50 tanulénként 1 példany;
- amunkaeszkdzként hasznalt miivekbdl annyi példany, hogy egy tanuldécsoportban legalabb
minden 2 tanulora jusson 1 példany;
- az oktatok szadmara kijelolt és az altaluk az oktatdo-neveld munkaban felhasznalt
dokumentumokbol, pedagégiai szakirodalombol 1-3 példany.
(Ezek az adatok a minimum példanyszamot jelentik, amelyek a beszerzési keret, a palyazatok és
egyéb gyarapitasi lehetdségek szerint valtozhatnak).

A gyarapitas forrasai
Vasarlassal

- kiadok (KELLO), konyvterjesztok.
Ajandékozéssal

- természetes €s jogi személyek.
Megorzési kotelezettség

Tartosan 6rzi meg a konyvtar:
- af6- és mellékgyiijtokorébe tartozo egyedi leltarozast miiveket.

5 évre 6rzi meg a konyvtar
- az oktatok altal tartos tankdnyvként megrendelt tankonyveket.

Részletes gytijtési szabalyok
Kiemelt szakteriiletek
Az iskola specialis képzésébdl, hagyomanyaibdl ad6do konkrét teriiletek felsorolasa.
A teljesség igényével gyljtjik:
- alap - és kozépszintii altalanos lexikonokat és enciklopédiakat;
- atudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és kozépszintii
Osszefoglaloit;
- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo alap-és kdzépszintli szakirany segédkonyveket;
- atantargyak alap, ill. k6zépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloit;
- amunkaltatd eszkdzként hasznélatos alapszintii ismeretk6z16 irodalmat;
- azintézmény érvényben 1év0 tanterveit, tankonyveit, munkafiizeteit;
- az iskola torténetével, névaddjaval (Bencs Lészlo) foglalkozé dokumentumokat.
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Vélogatva gyujtjiikk

- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo kozépszintli szakiranya segédkonyveket;

- munkaltatd eszkdzként hasznalatos kdzépszintli ismeretk6z16 irodalmat;

- az iskoladban tanitott nyelvek (angol, német) oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi
segédleteket.

Erds valogatassal gytijtjiik
- a tanult tantargyakban valo elmélyiilést szolgalé és a tananyagon tulmutatd alap-és
kozépszintii irodalmat.

Alloményapasztis
Az allomanygyarapitas mellett az apasztas, mint eszkdz fontos része a konyvtar allomanyanak
alakitasaban.

Alloményapasztasra a kovetkezd esetekben keriilhet sor
- tartalmilag avultnak nyilvénitott konyvek kivonasa;
- az évek ota nem kolcsonzott dokumentumok kivonasa;
- az elveszett, megrongalodott dokumentumok selejtezése.

Az apasztast rendszeresen (3 évenként) el kell végezni az iskola igazgatojanak utasitasara. A
miiveletrdl selejtezési jegyzokonyvet kell dokumentumtipusonként €s az apasztas okai szerint
késziteni.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

Nyitva tartds

A Nyiregyhazi SZC Bencs Laszlo Szakképzd Iskola Konyvtara altalanos gytjtdkori iskolai
konyvtar. A konyvtarhasznalat feltételeit jelen szabalyzat hatdrozza meg.

A jelen szabalyzatot be nem tartd olvasot, felhasznalot a konyvtar kizarhatja olvasoi, felhasznaloi
korébol.

A nyitva tartas:
»A” és ,,B” hét
Hétfo 8.30-14.00
Kedd 8.30-14.00
Szerda 8.30-14.00
Csiitortok 8.30-14.00
Péntek 8.30-14.00

Iskolai sziinetekben a konyvtar zarva van.

Konyvtarhasznalati alapelvek és beiratkozas

A konyvtar szolgaltatasait az iskola oktatoi, nappali rendszer(i oktatasban illetve magéantanuloi
jogviszonyban 1év0 tanuloi, valamint az intézmény adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik
igénybe.
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A konyvtarhasznaldt ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgéltatasok
* koOnyvtarlatogatas;
* olvasotermi allomany helyben hasznalata;
* szabadpolcos dllomany kolcsonzése.

Minden olyan személy, aki az iskoldba beiratkozik, ill. az intézménnyel munkavéllaloi
jogviszonyba keriil, automatikusan kdnyvtari tagga valik.

A konyvtari tagok részére a konyvtari szolgaltatasok igénybevétele ingyenes

A konyvtari tagsag tanévekre sz0l, a tanulmanyok befejezéséig automatikusan megujul, illetve a
tanulmanyok befejezésével vagy a jogviszony megsziintetésével ez is megsziinik. A konyvtari
tagsag mas személyre 4t nem ruhazhato.

Minden olvasé koteles allandd vagy ideiglenes lakcimének megvaltozasat személyesen vagy
irasban bejelenteni.

A konyvtar dokumentumai és haszndlati targyai épségének megdvasa minden konyvtarhasznalo
kotelessége, aki a kolcsonvett, ill. helyben hasznalt dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartozik. Koteles a konyveket minden rongaléstol, szennyezddéstdl megdvni. Amennyiben az
olvaso szandékosan kart okoz (csonkitas, lopas, rongalas), ellene kartéritési eljaras indithato. A
konyvtari dokumentum szabalytalan kivitele esetén a konyvtaros jegyzokonyvet vesz fel.

Helyben hasznalat

Az olvasotermi allomanyt helyben olvasasra minden olvaso hasznalhatja. A konyvtarban elérhetd
szolgéltatdsok haszndalatahoz a kdnyvtaros ad segitséget.

Az olvaséterem rendjét és csendjét hangos beszélgetéssel nem szabad zavarni, beszélgetésre,
¢tkezésre, dohanyzasra a konyvtar helyiségét nem szabad igénybe venni.

A konyvtarba kabatot, taskat bevinni nem szabad. Az eltlint kabatokért, targyakért a konyvtar
nem vallal feleldsséget.

Kolcsonzes
Kolcsonzési szempontbol a konyvtar a dokumentumokat az alabbi csoportokba sorolja:
- kolcsonozheto;
- nem kolcsondzhetd, azaz helyben hasznalhatdé dokumentumok (enciklopédidk,
lexikonok, atlaszok, folyoiratok, ill. mas, alacsony példanyszamu, magas értékii €s
illusztraltsagu dokumentumok).

Egy id6ben a tanaroknal 10, az egyéb dolgozoknal 5, a didkoknal 3 kolcsonzott konyv lehet. A
kolcsonzés iddtartama a konyv tipusatol fligg. A kolcsonozhetd konyvek 3 hétre, a tartos
tankonyvek tanévre szoloan kdlcsondzhetok.

A kolcsondzni kivant dokumentumok a szabadpolerdl kivalogathatok. Kolcsondzni csak
személyesen lehet. A kolcsonzés és a visszavétel nyilvantartdsa a szamitégépen kertil
regisztralasra. A kolcsonzd flizetben a konyvtaros regisztralja az adott dokumentum raktari
szadmat, szerzd0jét, cimét €s a kdlcsonzés pontos datumat, majd a kolcsonzdvel aléirattatja azt. A
kolcsonzés lejarta utan a visszavételkor a konyvtaros a visszavett dokumentumot a kdlcsonzo-
fiizetben lehuzza.

Amennyiben a konyvre tovabbra is sziiksége van az olvasonak, akkor személyesen a
konyvtarosnal meghosszabbithatja a kdolcsonzési idot az adott konyvre érvényes ujabb
idOtartamra, amennyiben nincs a konyvre eldjegyzés. Tobb eldjegyzés esetén a kdlcsonzési 1d6
lerovidithetd. A kolcsonzési id6 lejarta utan a konyvtar felszolitast kiild az olvasonak.
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Ha az olvas6 a figyelmeztetés ellenére a szabalyzatnak rendszeresen nem tesz eleget, a
konyveket, dokumentumokat gondatlanul kezeli, nem szolgéltatja vissza, ebben az esetben az
olvaso bizonyos idore, vagy esetleg végleg kizarhaté a kolcsonzésbol.

Az olvaso éaltal a konyvtarban okozott kar megtéritésénél az elveszett dokumentum helyett a
konyvtar elfogadja a dokumentum masik megegyezd kiadasu példanyat is, vagy a konyvtar a
kolesonvevotdl a dokumentum poétlasa koltségeinek pénzben vald megtéritését kérheti.

Egyeb igénybe veheto szolgaltatasok
Ingyenes szolgaltatasok

- elektronikus adathordozok helyben hasznélata.
Téritéses szolgaltatasok

- konyvtarkozi kolcsonzés;

- masolas.

Katalogus szerkesztési szabalyzat

A kényvtari allomany feltardsa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
- Téargyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)

- megjegyzések

- koteés: ar

- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolési adatokat rogzitjiik
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremitkodoi melléktétel
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- targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel (Cutter-szadm). A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel
latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO focsoportjai alapjan kertilnek a miivek
a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint
- konyv

Formadja szerint
- cédula
- szamitogépes (SZIREN program)
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan keriil megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete
- Betlirendes leir6 kataldgusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy —egy
cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve.
- ETO szakkatalogusnal minden fotablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden 1) fotablazati szamnal.
- A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A
katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teenddk
- A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa
- A cédulamennyiségek novekedésével 1) osztdlapok készitése
- A torolt miivek céduldjanak kiemelése

Tankonyvtari szabalyzat

A kélcsonzés rendje
- a tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan.
Ennek szovege:

INYILATKOZAT |
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Az alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbol a 20.. /20..-es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.
e 20... junius ..-ig(az utolso tanitasi napig) az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az
atvett tartos tankonyveket
e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdétolnom kell més forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.
Sorszam | Alairés osztaly

- A didkok tanév befejezése elott, 20../20..-es tanévben legkésObb az utolso tanitasi napig
kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

- A tanul¢, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai kdnyvtar kiilon adatbazisban.
Evente leltarlistat készit
- azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15.-ig)
- listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdober-november)
- listat készit a konyvtarban taldlhato 25 %-bol beszerzett kotelezd ¢€s ajanlott
olvasmanyokrdl (januar)

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien haszndlni. Ebbdl fakaddan
elvarhatd tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhatd allapotban
legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.
Modjai:

- ugyanolyan kdnyv beszerzése

- anyagi kartérités
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Az elhaszndlodéas mértékének €s indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznal6dds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziild altal benytjtott kérelem elbirdldsa az igazgato hataskore. A tankonyvek rongaldsabol eredd
szotarak) beszerzésére fordithato.
Az intézmény tankonyvellatas rendje
Jogszabalyi hattér

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

- 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankdnyvellatasrol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

A koznevelés nappali rendszerti iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanul6 szadmara a
tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A 2020/2021. tanévtdl téritésmentes a tankonyvellatas a koznevelés nappali rendszerti iskolai
oktatdsdban a 9—12. évfolyamos tanuldknél, valamint a kdznevelés nappali rendszerti iskolai
oktatasaban az elsd szakképesités megszerzése soran a 13—16. szakképzési évfolyamoknal is.

Az intézmény minden évben kdteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan tankonyvet kdlcsondzni,
illetve igénybe venni az allam altal biztositott téritésmentes tankonyveket.

Intézménytikben dobbanto, orientacié és mithelyiskolai képzés torténik és nekik nincs megfeleld
tankonyv, ezért az elmult tanévben mar didkok részére nem rendeliink tankonyveket csak az
oktatok szdmara.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
- tankdnyvkolcsonzéssel,
- hasznalt tankonyvek biztositasaval,
- az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az intézmény elkésziti a tankdnyvrendelést. Az intézmény a tankonyvrendelést junius 15-ig
modosithatja, a potrendelést szeptember 15-ig kiildheti meg a Konyvtarellatonak.

Az intézmény igazgatdja barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet
rendelhet az intézmény tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek szerepelnek ilyen a
hivatalos tankonyvjegyzéken.

Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziildnek) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembevételével az intézmény igazgatdja hatdrozza meg.

A tankonyvellatasban kozremitkodok feladatai
Az igazgatd felelds
- atankoOnyvellatas megszervezéséért,
- atankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért
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- atankonyvfelelés megbizasaért
- azilletékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
A tankonyvfelelds
- kapcsolatot tart a tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel és a
Kelloval,
- lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést,
- atveszi és tankOnyvosztaskor irdnyitja a tankonyvek kiosztasat.
- gondoskodik azok kikdlcsonzésérdl és év végi begytijtésérol,

A megjelolt hataridok a fenntartdé hatarozatdra és a kiadott rendeletek fliggvényében
moddosulhatnak.

A tankoOnyvellatas feladatai (tervezett idépontok)

Feladat Hatarido Felelos(6k)

Tankonyvfelelds megbizdsa 01.30. igazgato

A szakmai munkakdzosségek elkészitik a | 02.20. munkak6zosség-vezetok

rendelni kivant tankonyvek jegyzékét

Szerzddéskotés a Kelloval marcius foigazgatd

Osztalyok kialakitisa a KELLO internetes | marcius tankonyvfelelds

feliiletén

Névre szolo tankonyvigényld lap elkészitése, | 03.20. tankonyvfelelOs

sziiloknek megkiildése

A szilok aldirva, ill.  észrevételezve | 04.01. osztalyfonokok

visszakiildik gyermekiik tankdnyvrendelését

Alaprendelés feladasa aprilis  utolso | tankonyvfelelés, munka-

munkanapja kozosség-vezetok,

igazgatd

Kikolcsondzhetd tankonyvek, ajanlott | 05.31. munkak$zosség vezetok,

olvasmanyok, kotelezo olvasmanyok konyvtaros

kozzététele

Sziilok tajékoztatas 06.10. igazgatd

A tankonyvellatas rendjének meghatarozasa 06.17. igazgatd

A kolesonzott tankonyvek begylijtése 06.15.-06.30. | kdnyvtaros

Tankonyvrendelés modositésa, tanari- | 06.30. tankonyvfelelds

kézikonyvek megrendelése

A kiszallitott tankdnyvek iskolai atvétele augusztus tankonyvfelelds,
konyvtaros

Poétrendelés 09.15. tankonyvfelelOs

Z.aro rendelkezések

A Nyiregyhdzi SZC Bencs Laszlo Szakképzd Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézmény Didkonkormanyzata véleményezte, az intézmény oktatoi testiilete véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a Nyiregyhdzi SZC foigazgatoja ¢és a kancellar
egyetértésével valik érvényessé.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- afenntarto,
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- az oktatoi testiilet,
- az intézmény igazgatoja,

ZARADEK

Kelt: Nyiregyhaza, 2024.08.30.

Készitette:

Kelt: Nyiregyhaza, 2024.08.30.

Az SZMSZ-t elfogadésra javaslom:

Kelt: Nyiregyhaza, 2024.08.30.

Az SZMSZ-t az oktatoi testiilet elfogadta:

Kelt: Nyiregyhaza, 2024.09.02.

Az SZMSZ tartalmaval egyetértek:

NYSZC Bencs Laszlo Szakképzo Iskola
SZMSZ

igazgatd
Kallés Angéla

a diakonkormanyzat
képviseletében
Katona Ilona

az oktatoi testiilet képviseletében
igazgatd
Kallés Angéla
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Nyiregyhézi Szakképzési Centrum
foigazgatd
Gurbanné Papp Maria
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Nyiregyhdzi Szakképzési
Centrum kancellar
Pajer Attila
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