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1. Az intézmény adatai:
1.1 Megnevezése: Nyiregyhazi SZC Bencs Laszl6 Szakképzd Iskola

1.2 Feladatellatdsi hely: 4400 Nyiregyhéaza Tiszavasvari Gt 12.
1.3 Intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata: 2020. jalius 01-td]

korbélyegzo

hosszii bélyegzd Nyircgyhdzi SZC Benes Liszl$
Szakképzo Iskola

4400 Nyiregyhdza, *

Tiszavas;éri ut12, ek

1.1. Az elektronikus uton elddllitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje, illetve e dokumentumok kezelési rendje:

A szakképzd intézmény altal hasznilt nyomtatviny lehet
e nyomdai iton elGillitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul Osszefizott
papiralapd nyomtatvény,
e nyomdai tton el§illitott papiralapi nyomtatvény,
elektronikus okirat,
e clektronikus tton elGéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapd nyomtatvany.

A szakképzés informacids rendszerét (mely hatosagi és szakmai tevékenysegeket kiszolgalo
elektronikus alkalmazasok, adatallomanyok, dokumenticiok adatbazisa, valamint orszégos
statisztikai és jogosultsagalap(i adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbél,
azokat kiszolgalo, tamogatd segédprogramokbdl és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért
felel6s miniszter altal hasznalt alkalmazasokbdl épiil fel) alkalmazzuk a 2019. évi LXXX.
torvény (Szakképzési tv.) elbirasainak megfelelden. A rendszer adatallomanya a KRETA-n
(Kbznevelési Elektronikus Ugyintézési Rendszer) keresztiil keriil feltdltésre.
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Az intézményben az oktatasi-nevelési munka adminisztracidja elektronikus naplé (KRETA)
alkalmazasaval torténik. Tanév kdzben az elektronikus rendszerb6l keriil kinyomtatasara az
iskolalatogatési igazolas és a félévi értesités. Tanév végén az elektronikus naplo lezarasa és
kinyomtatasa utdn az irattarba keriil elhelyezésre.

Az iratok hitelesitésére az a személy jogosult, akinek aldirasi joga van az adott irat
tekintetében.

1.2. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga:

Az intézmény a szakmai programjat a sziilok és a tanulék az iskola konyvtaraban és honlapjan
szabadon megtekinthetik.

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijeldlt oktatd tajékoztatast ad a sziil6k, a tanulok
részére a szakmai programrol.

Az SZMSZ és a hazirend a szakképz6 tagintézmény honlapjan megtekintheto.

A sziilSket a megel6zé tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl, tanulméanyi
segédletek rol, taneszkozokrol, ruhazati és maés felszerelésekrol, amelyekre a kovetkez
tanévben a nevelé és oktaté munkahoz sziikség lesz. Téajékoztatni kell Sket tovabba az
iskolato] kolcsondzhetd tankdnyvekrél, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrol
is, hogy az intézmény milyen segitséget tud ny(jtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

1.3. Kiilonos kozzétételi lista

A koznevelési intézmény képviselje a kozzétételi lista tartalmét sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként, tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kovetd
tizenét napon beliil feliilvizsgalja. A kozzétételi lista kizarblag kozérdekil statisztikai
adatokat tartalmazhat. Az intézmény a kdzzétételi listat a sajat honlapjan megjeleniti.

2. Altaldnos rendelkezések

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Bencs Laszl6 Szakképzo Iskola oktatéi testiilete 2019.
évi LXXX. torvény a szakképzésrol és a 12/2020. (I1.7. Korméanyrendelet a szakképzésrdl
sz0l6 torvény végrehajtasarol jogszabalyokban biztositott jogkorében a Szervezeti es
Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetSjének elSterjesztése alapjan, az oktatd testilleti
értekezleten, az alabbi modon fogadta el.

3. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja, jogalapja és hatilya
3.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény milkodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6é megallapitasokat
és azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskdrbe.
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Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programban rogzitett cél- és feladatrendszer racionélis
és hatékony megvalositisat szabalyozza.

3.4 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ és a fuiggelékét képezd egyéb szabalyzatok betartasa kotelezé érvényii az
intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra. Az
SZMSZ-t az intézményvezet elGterjesztése utin az oktatdi testiilet fogadja el a sziil6i
szervezet és a diakonkormanyzat egyetértési joganak gyakorlasa mellett. A szabalyzat a
foigazgaté -a kancellar egyetértésével- jévahagyja és hatarozatlan idore szol.

4. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.1 Az intézmény szervezeti felépitése (folyamatibra)

IGAZGATO
Iskolatstkar Igazpatohelvettes Ugyviteli munkatars Egveb dolgozé

Prevencios munkakozossag Projekt munkakazosség

4.2. Azintézmény szervezeti felépitése (vazlata a mellékletben talalhato)

Az intézmény szervezete matrixszervezet, specializalt csoportmunkan alapulé struktura. A
kiilonboz6 elvii munkamegosztas egyszerre van jelen. Az utasitasi és informécios utak
kozvetlenek, a funkciok felosztasa révén nagyfoka specializaltsag érhetd el. Rugalmasan
alkalmazkodik a kihivasokhoz, nagy az innovacios képessége.
A métrix szervezet olyan tobbvonalas szervezeti forma, ahol az iranyitasi szemlélet
érvényesitésénél a kovetkez6 szinteket hatarozhatjuk meg:

1. igazgatd

2. iskolavezetés

3. munkakdzosség-vezetbk, csoportvezetok

4. osztalyfénokok, oktatok
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4.3 Iskolavezetés

Az iskolavezetést az igazgatd, valamint kozvetlen munkatérsai alkotjdk. Az igazgatod
kozvetlen munkatarsai k6z€ az alabbi dolgozdk tartoznak:

e igazgatOhelyettes
Az igazgaté munkajit a magasabb jogszabalyok, a fenntart, a szakképzési centrum valamint
az intézmény bels6 szabalyzatai 4ltal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabélyokban
megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.
Az iskolavezetés az igazgatd dontési hataskorébe tartozé ligyekben tandcsadési jogkori
vezetoOi testiilet.
Az iskolavezetés a szakképzd célok gyakorlati megvaldsitasanak munkajat szervezi, vezeti,
iranyitja, ellendrzi.
Kotelessége, hogy az oktatok, a tanulok, az intézményi kozOsségek szervezeteit a vezetési
feladatok megoldasdba bevonja, jogositvanyainak gyakorldsat elésegitse. Rendszeresen
munkaértekezleten tanacskozik.

5. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazottaknak tgy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellitisa zavartalan és zokkenoémentes legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat sszehangoljak.

Az intézmény vezetdsége
Vezetdség:
- igazgato;
- igazgatohelyettes;

Az iskola szakmai irdnyitdsdban az alabbi tanacsado testiiletek vesznek részt:
- prevencidés munkakdzdsség;
- projekt munkakdzdsség

6. Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével az aldbbi rend szerint torténik a helyettesitése:

Vezetok akadalyoztatisa esetére a helyettesités rendje:

° igazgato
° igazgatohelyettes
° munkakdzosség vezetd

Mindkét vezetd tartds tavolléte esetén az igazgatot gazdasagi tigyekben a gazdaségi
igyintéz6, mas teriileteken pedig az igazgaté altal esetenként megbizott
gyakorlati-oktatasvezet6 helyettesiti a fenticknek megfeleléen.

Ha a vezetSk betegsége vagy mas okbol valo tavolléte nem teszi lehetévé a vezet6i
feladatok ellatdsat, abban a rendkiviili helyzetben az intézmény vezetése 4altal
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megbizott megfeleld végzettséggel rendelkezd személy vagy az oktatoi testiilet altal
megbizott megfelel6 végzettséggel rendelkezd személy felel az intézmény biztonsagos
miik6déséért.

6.1 Az igazgatéi feladat- és hataskérok
6.1.1 Az igazgat6 felelds:

a) a tagintézmény pedagdgiai munkajaért, és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéséért,

c) a tanuldbaleseteck megel6zéséért, a gyermekek, tanulék rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

d) a tagintézmény nevel6 és oktaté munkéja egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért,

e) a tagintézményben az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti
szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld
egylttmiikddés kialakitasaért,

f) apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

g) apedagoégusok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

h) a tagintézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott
vagyon rendeltetésszeril igénybevételéért,

i) a gazdialkodds soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kovetelményeinek érvényesitéséért,

j) atervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban valo6 kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

k) a gazdalkodas terilletén a vezetGk részére elfirt, valamint a munka- és
tlizvédelmi és HACCP szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért.

1) atagintézményi szinti karbantart, allagmegovo, feltjitasi feladatok
feltarasaért, elvégzéseért, vagy elvégeztetéséeért,

m) a nemdohdnyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért.

6.1.2 Az igazgato feladat-€s hataskore:

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgato
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nall6 tagintézmeényt,

b) dént minden olyan, a tagintézmény miikodésével, feladat ellataséval
kapcsolatos tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

¢) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozési jogot,
kiilonosen a—tagintézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapcsolattartassal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhazhatja a tagintézmény kozalkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhéazhato,

NYSZC Bencs Laszl6 Szakképzo Iskola SZMSZ
-6-



d) koordinilja a tagintézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer tagintézményhez
kapcsolodo feladatait,

e) elkésziti a tagintézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

f) eldkésziti a tagintézményi oktatoi testiilet feladatk6rébe tartozé dontéseket,

g) jovahagyasra el6késziti a hazirendet és az éves munkatervet,

h) jovahagyja a tagintézmény pedagdgiai programjat, amennyiben az a fenntartéra
nem ro tébblet kotelezettséget,

i) szervezi és ellendrzi a tagintézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

j) kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositisdhoz
sziikséges — hataskorébe nem tartozo - intézkedések megtételét,

k) dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

1) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhazott
munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a tagintézmény
kozalkalmazottai és munkavallaloi felett,

m) évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendeit esetekben adatot szolgaltat az
centrum beszamolo6janak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

n) adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tijékoztatast ad a féigazgato részére
a tagintézmény tevékenységérol,

o) véleményezi a fbigazgatd hataskorébe tartozé - a koznevelési intézményt,
illetve az tagintézmény kozalkalmazottjat érintd - dontést, e kérdésekben
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

p) teljesiti a fenntartéi, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast
gyakorld centrum f6igazgatoja altal kért adatszolgaltatast,

q) szakmai értekezletet hiv Ossze a tagintézmény mikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasadhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

r) 6nallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik az SZKT.-ben meghatdrozott dnallo
hataskorei tekintetében,

s) az SZKT.-ben meghatirozott sajit hataskorben ellatandé feladatainak
végrehajtasa a kételezettségvallalasrol sz616 szabélyzatban foglaltak szerint,

t) képviseli a tagintézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

u) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

v) gyakorolja az egyetértési jogot a tagintézmény alapfeladatira létesitett
munkakdérre benytjtott palyazat elbiralasakor,

w) kozremiikddik a pedagégusok tovabbképzési programjanak, valamint
beiskoldzasi tervének elkészitésében, a teljesités nyilvantartisdban, a
gyakornoki rendszer miikodtetésében.

x) kozremiik6dik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

y) az eredményes gazdilkodéas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,
megszervezi, ellenrzi a tagintézmény miikodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

6.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
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Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
- szakmai igazgatOhelyettes;
- gyakorlati oktatasért felels igazgato-helyettes
- aziskolatitkar;
- gazdasagi ligyintéz0
- rendszergazda
- ugyviteli munkatérs.

6.3 Igazgatéhelyettes

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapité6 Okirat
jogszabalyi valtozasok miatti médositasait,

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében;

részt vesz az iskola minOségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok munkakori leirdsara,

koordindlja az irdnyitdsa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordindlja a
tankdnyvek rendelését,

iranyitja, feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonds tekintettel a
projektoktatésra,

koordinalja a szakmai oktatast, képzést,

elokésziti és feliigyeli a szakmai vizsgékat,

segiti és koordinalja a szakmai munkakdézosségek munkajat,

koordinalja a tavolmaradok helyettesitését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel, kiilnos
tekintettel, a fels6fokd intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a szakképzés
szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel;

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

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

koordinalja a kdzismereti oktatast,

elokésziti és feliigyeli az érettségi vizsga megszervezését, lebonyolitdsit és
adminisztraciojat,

segiti és koordinalja a kdzismereti és a prevencios munkakdzdsség munkajat,

részt vesz az iskola, éves oktatoi ligyeleti rendjének kialakitasaban,

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

lebonyolitja a tanuldi nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat,

iranyitja az iskolatitkar munkajat,

megszervezi a beiratkozast,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat.
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e koordindlja az osztalyfénoki munkat,
o figyelemmel kiséri az iskola tanul6inak fegyelmi helyzetét, gondoskodik a fegyelmi
eljarasok jogszerii lebonyolitasarol,
e koordinalja, feliigyeli a tanul6éi hidnyzasokkal kapcsolatos osztalyfonoki és iskolai
adminisztraciot,
e részt vesz az éves munka értékelésében,
o cllendrzi az irdnyitasa ald tartozok munkajat, rendszeresen latogatja a kozismereti és a
prevencios munkak$zosség tagjainak oOrait,
e cllenérzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységet
o Frtékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozd el6z6 évi
eredményeket
Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,
kezdeményezi a szakmai program, az képzési program, az SZMSZ, az Alapito Okirat
jogszabalyi valtozasok miatti modositasait,
sziikség esetén kezdeményezi a hazirend modositasat,
részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,
részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok munkakori leirasara,
koordinalja az irnyitasa alé tartozok tantargyfelosztasat,
részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,
figyelemmel kiséri a tankOnyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a
tankonyvek rendelését,

iranyitja és feliigyeli a képzési program megvalosulasat, kiilonos tekintettel a gyakorlati

képzésre, és a projektoktatasra,

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

koordinalja a tdvolmaradok helyettesitését,

a szakmai igazgatOhelyettessel kozosen megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlati

vizsgakat,

0j kapcsolatokat épit ki, a meglévé kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak

megfeleld gazdalkodo szervezetekkel,

® szervezi, irdnyitja a tanmihelyben folyé hagyomanyos és 4gazati gyakorlati oktato
munkat,

e munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmiihelyi munkdkhoz sziikséges
anyagok, eszk6z0k beszerzésérdl, azok tarolasardl,

e cldsegiti a tanulok és gazdalkodo szervezetek kozott 1étrejovo Tanuloszerzédések kotését,

e eclosegiti a tanulok és gazdalkod6 szervezetek kozott 1étrejové Szakképzesi Munka
Szerz6dés kotését,

e cldsegiti az iskola és a gazdalkod6 szervezetek kozott létrejové Egyiittmilkddési
Megéllapodéasok koteseét,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljdba esé szakképzési intézményekkel,

kiilonés tekintettel, a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a

szakképzés szamadra is fontos gazdaséagi szervezetekkel,
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e figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat,

o clOkésziti és feliigyeli az agazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és

iranyitja, feliigyeli a nevelési, egészségnevelési program megvalosulasat,

koordinalja a nevelési feladatokat,

segiti és koordinalja a szakmai munkakozosségek munkajat,

elkésziti és feliigyeli az iskola, éves oktatoi ligyeleti rendjét,

az intézmény munkatervében programozott id6pontok szerint elokeésziti a sziil6i

értekezleteket, oktatéi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,

mindezeket egyeztetve az osztalyfonokokkel, oktatokkal,

e részt vesz az iskolai linnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasiban,

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba esé szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel a fels6fokt intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

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

e részt vesz az osztalyfénoki munka koordindci¢jaban,

e figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, részt vesz a fegyelmi
eljarasok jogszerii lebonyolitasaban,

e biztositia a kollégiumban elhelyezett tanulokkal kapcsolatos zdkkenOmentes
kapcsolattartast az oktatok, kollégiumi munkatarsak €s az osztalyfonokok bevonasaval.

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllen6rzi az irdnyitasa ala tartozOk munkajat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozOsség tagjainak drait,

e cllendrzi az iranyitasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

e értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket

7. Az oktaté munka belso ellendrzésének rendje

7.1 Az iskolai nevelé-oktaté munka belsé ellenérzése

A bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriilé6 hibak feltirasa idében megtorténjék,
masrészt fokozza a munka hatékonysagit. A folyamatos bels6 ellendrzés
megszervezéséért, a hatékony milk6déséért az iskola intézményvezeté felelés. Ezen
tilmenden az intézmény minden felelés beosztast dolgozdja felelds a maga teriiletén.

Az ellenérzéshez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik az éves
munkatervek alapjdn. A bejelentett ellenérzések mellett arra alkalomszerien is sor
keriilhet.
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7.2 Az iskolai belso ellendrzés feladatai

- Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban elbirt) miikodését;

- segitse el6 az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességet,
hatékonysagét;

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

- az iskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségii informacidt szolgéltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valod eltérést, illetve megeldzze azt;

- szolgaltasson megfelelé szamil adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos
belsé és kiilso értékelések elkészitéséhez.

7.3 Az nevelé-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak

Az ellendrzest végzok:
- az intézmény vezetdje;
- igazgatoOhelyettes;
- amunkak&zosség vezetok

8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény
vezetésével

8.1. Az intézményi kdzOsség

Az iskolai k6z6sséget az intézmény dolgozoi, a sziil6k és a tanulok alkotjak.
Az iskolai k6z6sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

8.2. Az intézményi alkalmazottak kdzdssége

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok
alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
torvénykonyve, a 2019. évi LXXX. térvény (Szakképzési tv.) és a 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet rogziti.

8.3. Az oktatok kdzosségei
8.3.1. Az oktatdi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképzd tagintézmény oktatéinak k6zossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve.
NYSZC Bencs Laszlé Szakképzo6 Iskola SZMSZ

= 11 =



Az oktatdi testiilet tagjai a szakképz6 intézmény valamennyi oktatd-munkakort betoitd

alkalmazottja.

Egy tanév soran az oktatoi testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
. tanévnyito értekezlet,

. tanévzaré értekezlet,

. félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

. félévi értekezlet,

. két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az oktatoi testiilet tagjainak
egyharmada, az az intézményi, kollégiumi didkénkormanyzat kéri, illetve ha az intézmény
igazgatoja ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

. Az oktatoéi testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szazaléka jelen van.
. Az oktatoi testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és

miikodési szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6t6bbséggel
hozza.

. Az oktat6i testiileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a testiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesz részt egy-egy értekezleten.

Az oktatoéi testiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.

8.3.1.1. Az oktatoi testiilet jogositvanyai
Az oktatoi testiilet nevelési és oktatéasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési jogkorrel

rendelkezik.

Az oktatobi testiilet dontési jogkorébe az alédbbiak tartoznak:

. a szakmai program és modositdsidnak elfogadasa

. a szervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa

. az éves munkaterv elkészitése, elfogadasa

. az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
. a tovabbképzési program elfogadasa

. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

. a hézirend elfogadasa

. a tanul6 magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozoé vizsgara
bocsatasa

. a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés

. a jogszabalyban meghatarozott mas iigyek

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni az oktatdi testiilet véleményét a kovetkezOkben:

. a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott

. az egyes oktatook kiilon megbizasainak elosztasa soran

. az igazgatOhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt
. az intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

. kiilén jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az oktatoi testiilet dont a szakmai program, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzat
jovahagyasanak megtagadasa esetén — dontés ellen — a birésaghoz torténd kereset
benyujtasarol.

Az oktatdi testiilet a feladatk6rébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat 1étre, meghatarozott id6re vagy alkalmilag. Egyes jogkoreinek gyakorlasat
dtruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorl6ja az oktatoi testiiletet tajékoztatni kételes azokrol az ligyekrdl, amelyekben az
oktatoi testiilet megbizasabdl eljar. A tajékoztatids modja és ideje: a félévi €s az tanévzard
értekezlet.

Ezt a rendelkezést a szakmai program, és a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend, az
intézményi min6ségiranyitasi program elfogadasinal nem lehet alkalmazni.

8.3.1.2. Az oktatdi testiilet feladatk6rébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasidval megbizott beszamoltatasara vonatkozé rendelkezések:

Fegyelmi bizottsag:

A tanulék fegyelmi iligyeiben vald dontés céljabol az oktatdi testiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. Az oktatdi testiilet hatarozatlan id6re a fegyelmi jogkor gyakorlasat atruhdzza a
fegyelmi bizottsagra.

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a fegyelmi bizottsag az érintettek
bevonasaval az eseteket kivizsgalja, és hatarozatot hoz a fegyelmi biintetésrdl vagy az eljaras
megsziintetésérol.

A bizottsag az iigy lezarasakor koteles értesiteni az osztalyfénokot a fegyelmi eljaras
eredményérdl. A bizottsag a félévi és az év végi osztilyozo értekezleten koteles tajékoztatni
az oktatoi testiiletet a félév illetve, az év soran lefolytatott fegyelmi iigyekrdl.

A bizottsag a tisztségvisel6it (elndk, elndkhelyettes) az alakulo iilésén sajat tagjai koziil
egyszerii tobbséggel megvalasztja. Az osztalyféndk irdsban tajékoztatja a bizottsagot a tanuloi
kotelesség szegésrdl. A bizottsdg meghallgatja az érintetteket, kivizsgalja az eseményeket, és
dont a fegyelmi targyalas sziikségességérol.

Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja:

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Ha a tanul6 vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfeleléen, a
hazirendben leirt fegyelmezd intézkedés szabhato ki.
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Amennyiben a tanul6é megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem
fegyelmi biintetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhat6 vele szemben.

Kiszabhato fegyelmi biintetések:

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a térvényben meghatarozott
fegyelmi biintetéseket lehet kiszabni. A kiszabhat6 biintetések az iskoldban és a kollégiumban
eltéréek.

Az iskolaban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatérozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért kiszabhat6 fegyelmi biintetések:
a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c¢) meghatdrozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa

d) athelyezés masik szobaba, tanul6csoportba,

e) kizaras.

Egyeztet6 eljaras

A tanuld — kiskora tanuld esetén sziilo — az értesités kézhezvételétdl szdmitott 5 tanitasi napon
beliil irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskora sértett esetén a sziilo, valamint a kotelességszego,
kiskoru kotelességszego esetén a sziild egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése,
értesit6 levél kikiildése) a szakképzo tagintézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanulo elfogad. A fegyelmi bizottsag elnoke az oktatoi testiilet tagjai
koziil felkéri az egyeztetés lefolytatasara az egyeztetot €s a jegyzOkonyvvezetot.

8.4 Iskolankban az alabbi szakmai munkak6zosség miikodik
- Prevencidés munkak6zosség;
- Projekt munkak$zosség

8.4.1 A feladatorientalt munkako6zosség vezetdjének munkakori feladatai

- Iranyitja a munkakodzdsség éves feladatainak megvalosulésat;

- Elkésziti a munkak6zosség éves munkatervét;

- Szervezi a munkak0zOsség tagjainak egylittmiikodést, tapasztalatcseréjét,
bralatogatasat annak érdekében, hogy a szakmai, modszertani, didaktikai
fejlodésiik ezaltal is biztositva legyen;

- Lehet6ség szerint évente legalabb egyszer mindenkinél a munkak6zosségen
beliil 6rét latogat;

NYSZC Bencs Laszl6 Szakképz6 Iskola SZMSZ
-14-



- Javaslatot tesz munkak$zOssége tagjainak anyagi és erkolcsi elismerésére,
illetve az igazgatd ilyen iranyu javaslataival kapcsolatban véleményt
nyilvanit;

- Segiti a mentori tevékenység megvalosulasat;

- Figyelemmel kiséri a palyakezdd pedagogusok tevékenységét, a Gyakornoki
Szabalyzatban meghatarozottak szerint segiti munkajukat;

- Az éves munkaterv szerint részt vesz a szakmai munka bels6 ellenérzésében.

8.4.2 A feladatorientalt munkakozosség kapcsolattartasi rendje

Kapcsolattartas az iskolavezetéssel
A szakmai munkakozosségekkel vald kapcsolattartasért az intézmény vezetdje a
felelés. Az éves munkatervben rogzitetteknek megfeleléen a kibovitett vezetdségi
értekezleten keriil sor a szakmai tapasztalatcserére, amelyre minden masodik honap
elsé hetében kerill sor.
Az intézmény szervezeti felépitésének megfeleléen

- szakmai igazgaté-helyettes: prevenciés munkakozdsség, munkajat

feliigyeli.

A vezet6k ennek megfelelden:

- részt vesznek a munkakozosség tanév elejei €s tanév végi értekezletén;

- jovahagyjak a munkakozOsség-vezeto altal ellendrzott tanmeneteket;

- az éves belsd ellendrzési tervnek és a minsitésnek megfelelden ellatjak a
munkak6zdsség vezetOk és munkakozosség tagok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat;

- gondoskodnak az informaci6aramlasrol, hogy a munkakdzosség-vezetohdz
eljusson minden olyan informacid, amely a folyamatos munkavégzéshez
sziikséges. Ezek az informaciok a munkakdzosség értekezleteken keriilnek
tovabbitasra a munkak6zosség tagjai szamara.

8.5 Az oktaté munkakéri kitelességei

A pedagodgus jogai €s kotelességei:

- a szakmai programnak megfeleléen megtervezi és ez alapjan végzi éves
oktatoineveloi tevékenységet;

- atananyag feldolgozasa, megbeszélése, tanitasa;

- helyettesités ellatasa utasités alapjan;

- vizsgatételek Osszedllitasa, kozremitkodés a vizsgaztatas lebonyolitasaban,
vizsga illetve verseny feliigyelet;

- bemutat6 Orak tartasa, nyilt napon valé kozremiikddés;

- valtozatos tanitdsi modszerek és anyagok alkalmazasa a tanuldk eltérd
igényei szerint;

- részt vesz projektek kidolgozasaban, el6készitésében a projektoktatassal
Osszefliggésben;

- aktivan részt vesz a projekt oktatasban a projekt tervben leirtak szerint;
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- a hazi feladatok kijelolése és ellendrzése/értékelése, az irasbeli munkak
kijavitasa, a szobeli/ gyakorlati feleletek, feladatok és beszamolok
értékelése;

- dolgozatok el6készitése, megiratasa és értékelése;

- a tanuldk tanulmanyi elémenetelének rendszeres értékelése az intézményi
dokumentumokban meghatarozottak szerint;

- sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében kapcsolattartas a sziil6kkel;

- kapcsolattartds mas oktatéval, nevelokkel, ifjisagvédelmi felelossel, az
iskola egyéb dolgozdival, valamint egyéb szakemberekkel akik a
hatranyos helyzetli, tamogatast igénylé tanuld felzarkézasat elOsegitik,
valamint a centrum mas iskolainak oktatéival, dolgozdival,

- az iskolai rend meghatarozasa és betartatdsa; a tanulok feliigyelete kiilén
ligyeletesi rend szerint

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

- ataniigyi dokumentumok hatarid6re t6rténd, pontos elkészitése;

- szaktudomanyos elérehaladas kovetése, tovabbképzéseken,
szakmoddszertani rendezvényeken, bemutatod orakon valo részvétel;
- amunkarend pontos betartasa;

- képességkibontakoztato felkészitéshez egyéni fejlesztési tervet készit, mely
alapjan kompetenciafejlesztést, onallé tanulast segitd fejlesztést végez,
részt vesz értékeld esetmegbeszéléseken, mentori, tutori tevékenységet lat
el és ennek kapcsén a kiskoru tanuld torvényes képviseldjével rendszeres
kapcsolatot tart;

- a képességkibontakoztatd felkészitésben résztvevé tanulo, haladasat
fejlédését illetve az ezeket hatraltatd okokat az osztalyfonokkel legalabb
haromhavonta értékeli, melyre meghivja a tanulét, kiskora tanuld esetén a
torvényes képvisel6jét és szilkség esetén a csalad és gyermekjoléti
szolgalat, gyamhatosag és a nevelési tandcsadd képviseldjét;

- az igazgat6 A4ltal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az
oktatissal-neveléssel Osszefiiggenek és oktatoi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiil.

A pedagdgus kotelessége kiilondsen

- betegség miatti tivolmaradasat legalabb negyed 6raval a munkakezdés el6tt
bejelenteni az igazgatdsag iigyeletes tagjanak;

- a betegség utani munkaba allasat legkés6bb az €16z nap déleléttjén jelezni
az igazgatosag ligyeletes tagjanak;

- ahivatali titkot megtartani.

8.6 Képzési Tanacs

A szakképz6 intézményben
e atanuldk jogainak érvényesitése és kotelességiik teljesitésének eldsegitése érdekében,
e anevel§-oktatd munka tamogatasa,
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® az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek €s kiskoru
tanuld esetében a kiskort tanulok térvényes képvisel6i, a fenntarto, tovabba a
szakképz6 intézmény miikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikddésének
elémozditasa, és
e ahelyi k6zosségek érdekeinek képviselete céljabol
a szakképzd intézmény milkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezo és javaslattevd
testiiletként miikod6 képzési tanacs hozhato 1étre.
A képzési tanacsot 1étre kell hozni, ha a kiskort tanulék térvényes képviseldi, a tanuldk vagy
az oktatodi testiilet koziil legalabb kettének a képvisel6i kezdeményezik.
Tagjai:
e sziilok képviseldi,
e a tanulok képviseldi,
e az oktat6i testiilet képviseldi,
akik azonos szamu képviseldt valaszthatnak.
8.7 A tanulok kozosségei

8.5.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalyk6zosség élén az osztalyfénok all. Az osztalyfondkot az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.
Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

e osztalytitkar,

o 16 képviseld (kiildott) a diakénkormanyzatba.

8.5.2 A didkéonkormanyzat
Az intézményben intézményi és kollégiumi didkonkorményzat (DOK) miikédik.

A didkonkormanyzat munkajat segit6 felndttet a diakonkormanyzat vezet6ségének javaslata
alapjan — az oktatoi testiilet egyetértésével — az igazgato6 bizza meg.

Az intézményi diakkozgyiilést évente legalabb 2 alkalommal dssze kell hivni, melyen az
intézmény igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az intézményi
élet egészérdl, az intézményi munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl,
az intézményi hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairdl. A didkkozgytilés
osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés dsszehivasaért az
igazgatoé felelés. A didkkozgy(lés 1 tanév idGtartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 6
diakképvisel6t valaszthat.

A DOK az oktatéi testiilet véleményének kikérésével dont:
® a sajat mikddésérdl,
e a DOK miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
e hataskdorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
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e intézményi, kollégiumi DOK tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
milkodésérol, és a rendszer szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, illetve egyéb
munkatérsainak megbizasarol.

Miikodésének kereteit, eljarasi szabalyait az SZMSZ-ben hatirozza meg. Az SZMSZ-¢ét a
tanuld kozosség fogadja el, és az oktatoi testiilet hagyja jova.

Az intézmény a didkonkormanyzat miikodését anyagi, technikai lehet6ségeinek megfeleléen a
miikodési kiadasok fedezésével és helyiségek, berendezések biztositasaval segiti.

A DOK egyetértési jogot gyakorol a tanulékat érint6 kovetkezd kérdésekben:
jogszabalyok altal meghatarozott ligyekben,

az intézményi SZMSZ elfogadasakor, modositasakor,

tanuléi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z6k felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasakor, médositasakor.

A DOK véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképz6 intézmény mitkddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A DOK véleményét ki kell kérni:

e atanulok kozosségét érint6é kérdések meghozatalanal,

e atanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez,
elfogadasahoz,
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az intézményi sportkor miikédési rendjének megallapitasahoz,
az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben.

Ezen ligyekben a didkonkorményzat képviselGjét a targyalasra meg kell hivni, és az
el6terjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas
hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6z6en meg kell kiildeni a diakonkorményzat részére.

Kapcsolatot tart tagintézményen beliili testiiletekkel és tagintézményen kiviili csoportokkal,
szervezetekkel.

A szakképz6 tagintézmény egészét érint6 ligyekben az intézményi diakonkormanyzat jarhat
el, mivel ily médon a tanulok t6bb mint 50%-anak képviselete biztositott. A
didkonkormanyzat nevében az alairasi jogot az elnok gyakorolja.

8.6 Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartisa
8.6.1 Az iskolavezetés és az oktatoi testiilet

A kapcsolattartas forumai:
e a hetente tartott informacios sziinet
e a kiilonb6zd értekezletek
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e megbeszélések
e az intézmény honlapja

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a tanériban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
tajékoztatokon keresztiil értesiti az oktatokat.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatoval, az
intézmény vezetésével

8.6.2 Az iskolavezetés és a DOK

A DOK az iskolavezetéssel a DOK munkajat segitd felntton keresztiil tartja a kapcsolatot. A
kapcsolattartas egyéb forumai: didkkozgyiilés

egyéb értekezletek, melyekre a DOK képvisel6jét jogszabaly és az SZMSZ rendelkezései
alapjan meg kell hivni.

8.6.3 Az iskolavezetés és az intézményi diaksport egyesiilet

Az intézmény diaksport egyesiilet vezetdje egyedi megbeszélések alkalmaval tartja a
kapcsolatot az iskolavezetéssel.

8.6.4 Az iskolavezetés és a duilis képzohely

Az iskolavezetés a gyakorlati képzést folytatokkal (dualis képzohely képvisel6jével) a
gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettesen és értekezleteken, megbeszéléseken keresztiil
tartja a kapcsolatot.

8.6.5 Szakmai munkakozosségek és munkacsoportok

A szakmai munkak6zosségek a munkak6zosség vezetdkon keresztiil tartjak a kapcsolatot.
A kapcsolattartas egyéb formai: munkakozosség vezetoi értekezletek,
megbeszélések

munkakozosségi értekezletek, megbeszélések.
Az értekezletek illetve megbeszélések a tanév tervezésekor meghatarozott idobeosztas szerint
zajlanak.

8.6.6 Az oktatok és a tanulok

A tanuldkat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
e azigazgatl:

NYSZC Bencs Laszlo Szakképzo6 Iskola SZMSZ
-19-



o adidkkozgyiilésen évente legaldbb 2 alkalommal
o a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan
o az intézmény honlapjan
e az osztalyfonokok:
o az osztalyfénoki orakon
tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulé sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasardl az oktatoknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy vélasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan — az intézmény igazgatdjdhoz, az osztalyfonokiikhoz, az
intézmény oktat6aihoz, a diakénkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviseldik utjan koézolhetik az intézmény igazgatdjaval, az
oktatokkal, az oktatdi testiilettel.

8.6.7 Az oktatdék és a sziilok

A sziil6kkel val6 kapcsolattartas legfontosabb férumai a sziil6i értekezlet valamint az oktatoi
fogadoora. A meghivast a sziil6k — legkés6bb egy héttel korabban — gyermekiik ellenérzéjén
keresztiil kapjak meg.

A sziiloket az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktualis
feladatokrol
e azigazgatd:
a kozos sziil6i értekezleten tanévenként 1 alkalommal,
a folyosén elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
az intézmény honlapjan,
az osztalyfénokok, oktatok:
az osztalysziil6i értekezleteken,
o fogaddorakon
tajékoztatjak.

O @€ O O O O

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasédval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

e sziloi értekezletek,

e az oktatok fogaddorai,

® az irasbeli tajékoztatok az ellenérz6 kényvben,

A sziil6k és a tanulOk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban,
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kézvetleniil vagy valasztott képviselbik, tisztségvisel6ik Gtjan az intézmény igazgatojdhoz, az
adott ligyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az intézmény oktatoaihoz, a
didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény igazgatdjaval, oktatoi
testiiletével.

Az intézmény szakmai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetS. A szakmai program egy-egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve
tagintézményeknél talalhato meg:

e az intézmény fenntartdjanal,

e az intézmény irattardban (titkarsag),

e az intézmény igazgatdjanal,

e clektronikus formaban az iskola oktatoinal,

e az intézmény honlapjan.
Tajékoztatast elére egyeztetett idépontban lehet kérni.

A hézirend elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilének, valamint az
intézmény alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hazirend egy-egy példanya megtalalhat6 elektronikus formaban:

- aszakképzé intézmény igazgatdjanal,

- aszakképzé intézmény igazgatohelyetteseinél,

- az osztalyfonokoknél,

- adidkonkormanyzatot segitd felnéttnél,

- aképzési tanacsnal,

- aziskola oktat6inal,

- aszakképz0 intézmény honlapjan.
A Hazirend egy példanyat — a szakképzési térvény eldirasainak megfelelden — az iskolaba
torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni:

- ahazirend kbzvetlen internetes elérési Gtvonalarél szo616 irasbeli
tajékoztatd formdjaban
- amennyiben a sziil6nek nincs lehet6sége internet hasznalatara,
nyomtatott formaban.
A Hazirend 4tvételét a sziil6 és/vagy a tanulo alairasaval igazolja.

8.1 Az intézmény és a gyakorlati képzést folytatékkal és szervezokkel torténd
kapesolattartisa

Az intézmény és a gyakorlati képzésben egyiittmiikodé gazdalkodé szervezetek, partnerek
ko6zotti rendszeres kapcesolattartds meghatarozo a gyakorlati oktatas biztositasa érdekében. A
kiilsé gyakorlati helyeken a tanuldk tanuldészerzédéssel vagy egyiittmiikodési megallapodas
alapjan vesznek részt, amelyek ellenjegyzését az érintett kamara végzi.
A gazdalkodo szervezetekkel els6dlegesen az iskolavezetés, a gyakorlati képzésért felelds
vezetd — gyakorlatioktatis-vezetd - tartjdk a kozvetlen kapcsolatot telefonon, e-mail-ben,
levélben vagy személyesen, amelynek soran tajékoztatist nydjtanak a tanév rendjérdl, a
szakmai €és vizsgakOvetelményekrdl, a szakképzést érintd valtozasokrol. Igény szerint
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munkamegbeszélés, tajékoztatd rendezvény megszervezésére keriilhet sor, amelyre
meghivast kapnak a gazdalkodo szervezetek vezetdi, gyakorlati oktatdi. A didkokat érinté
kérdésekben a kozvetlen kapcsolattartd az osztalyfonok, valamint az érintett szaktanarok. Az
elektronikus naplé is a folyamatos kapcsolattartas foruma. A lehetdségek fiiggvényéeben az
intézmény képviseletében a gazdalkodod szervezettel torténd egyeztetést kdvetden sor
keriilhet a gyakorlati hely latogatasara, a tanuld munkéjanak megfigyelése érdekében. A
gyakorlati oktatisvezetd tanév végén irasos beszamolot készit a gyakorlati képzés
alakulasardl, értékeli a tanév munkajat.

9. Az intézmény vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az intézmény széleskor( kiils6 kapcsolatot tart fenn allami, tarsadalmi tagintézményekkel,
szervezetekkel, gazdasagi kamarakkal, a gyakorlati képzést biztosité gazdalkodd egységekkel.
E kapcsolatban az iskolat hivatalosan az igazgatd képviseli. A képviseleti jogkdr
gyakorlasival — sajat belatdsa szerint — megbizhatja a oktatdi testiilet barmely tagjat. A
megbizas szoban és irasban térténhet.

9.1. A fenntartoval

A fenntartoval a szakképzési centrum fdigazgatdjan keresztiil rendszeres kapcsolatot tart az
intézmény vezetbsége. A kapcsolattartas formai: telefon, e-mail, megbeszélések, értekezletek.

9.2. Kormanyhivatallal, Oktatasi Hivatallal, Pedagogiai Oktatasi Kézpontokkal

Az intézmény vezetGsége jogszabalyban meghatirozott esetekben kapcsolatot tart a
Kormanyhivatallal, az Oktatasi Hivatallal és a Pedagogiai Oktatasi Kozpontokkal.

9.3. A felsdoktatassal
A kapcsolattartds felelse a szakmai és az oktatasi igazgatohelyettes.
9.4. Kapecsolattartas az egészségiigyi szakszolgilattal

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az intézmény vezetése rendszeres kapcsolatot
tart fenn az illetékes egészségiigyi dolgozokkal:

Az intézmény alkalmazasaban all.

. tagintézményorvos

Tanitasi napokon (az Egészségiigyi Alapellatas biztositja) tart rendelést a tanulok szamara.
. védoénd

Az Egészségiigyi Alapellatas alkalmazasaban all.
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. fogaszat

rr_

Az intézmény teriiletén mitkodik fogorvosi rendel, ahol a didkok fogaszati sziir6vizsgalatat
végzik el.

Rendszeres:

. a felvilagosito és egészségoktatd eldadasok szervezése,
. az elsOsegélynyjtd tanfolyamok szervezése,

. az egyiittmiik6dés a Voroskereszttel.

8.5. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgalattal

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény gyermek- és ifjasagvédelmi
felel6sei rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalatokkal.

. az osztalyfonokok minden év elején felmérik a tanulok veszélyeztetettségét

. amennyiben pedagogiai eszkozokkel a veszélyeztetd okokat nem tudja megsziintetni, a
gyermekjoléti szolgalattal az ifjusagvédelmi felelosokon keresztiil az igazgato veszi fel a
kapcsolatot

. a gyermekeket, tanulokat veszélyeztets okok elharitasa érdekében egyiittmiikodik a
gyermekjoléti-, csaladsegitd szolgélattal, illetve bizonyos kérdésekben az oktatasiligyi
koézvetitoi szolgalattal

. az ifjusagvédelmi felelds a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az
esetmegbeszéléseken

. igazolatlan hidnyzasok esetén az osztalyfondk értesiti a gyermekjoléti szolgalatot és a
kormanyhivatalt.

Az intézmény helyiségeit, épiiletét az igazgaté dontése alapjan elézetes egyeztetést kdvetden
— téritésmentesen hasznalhatjak az egészségiigyi és gyermekjoléti szervezetek.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6do6 szervezet nem miikddhet.
8.6. Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai- és szakszolgalatokkal

Pedagogiai Szakszolgalatok:
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Nevelési Tanacsado:

. Beilleszkedési Tanulasi Magatartasi Nehézségekkel kiizd6 tanuldk vizsgalata

. Megismer6 funkciok fejlédésének stulyos zavaraival kiizd6 tanuldk vizsgélata
Tanulasi Képességet Vizsgalé Szakértdi- és Rehabiliticiés Bizottsag:

. Megismer6 funkcidk fejlédésének tartds és sulyos zavaraival kiizd6 tanulok vizsgalata
4.7.  Kapcsolattartis az Onkormanyzattal és a Kisebbségi Onkormanyzattokkal

A Nyiregyhiza Megyei Joga Varos Onkorményzattal az intézmény vezetdsége jogszabalyban
meghatarozott esetekben vagy kulturalis- illetve sportrendezvények szervezése esetén tart
kapcsolatot.

Cigany Kisebbségi Onkorményzat

. az integraciot segitd tanéran kiviili programok, szabadidés tevékenységek
megvalositasaban

. multikulturalis tartalmak bdvitésében, a cigany népismeret és kultira
megismertetésében

8.8. Kapcsolattartias a Gyamhivatallal és a jegyzivel

Az intézmény vezetdsége jogszabalyban meghatarozott esetekben tart kapcsolatot.
8.9. Kapcsolattartas a rendérséggel

Blinmegel6zési referens segiti az oktatok munkajat.

4.10. Kapcsolattartas civil szervezetekkel

. az integralt nevelés megvalositasahoz egyiittmiikodés, az intézmény szakmai és
kozosségi kapcsolatainak bovitése

. az integraciot segité tanoéran kiviili programok, szabadidds tevékenységek
megvaldsitisa

8.11. Kapcsolattartas a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel (formait és
rendjét)

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyakorlati oktatast végzo gazdalkodo
szervezetekkel. A kapcsolattartas felelGse a gyakorlati oktatasért felelds igazgatohelyettes.
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A kapcsolattartas formai:

. telefon

. e-mail

. megbeszélések

. foglalkoztatasi naplé

A gyakorlati oktatast végz6 gazdalkodo szervezetekkel vald kapcsolattartas szabélyait €s
feltételeit rendszerint egylittmiikodési megallapodasok és/vagy tanulo szerzodések rogzitik.

8.12. Kapcsolattartas a Kamaraval

Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval val6 kapcsolattartas a
gyakorlati oktatasért felel6s igazgatohelyettes feladata.

Az egyiittmiikodés teriiletei:

. a tanuloszerz8dések/munkaszerz6dések megkotésének elésegitése, az Gin. kamarai
garanciavallalassal kapcsolatos feladatok ellatasa (pl. igazolésok kiallitasa), a
tanulészerz6dések/munkaszerz6dések, az egyiittmiikodési megallapodasok nyilvéantartasa,
feltigyelete,

. a gyakorlati képzés orszagosan egységes szempontok szerinti komplex szakmai és
hatdsagi ellendrzése és feliigyelete, a gyakorlati képz6helyek nyilvantartasa,

. a szintvizsga szervezése, lebonyolitasa,

S

. a szakmai vizsgabizottsagba tortén6 kamarai felkérés, delegélas, az ahhoz kapcsol6do
feladatok, szakmai vizsgaztatas eseti ellendrzése,

. szakmai versenyek szervezése, lebonyolitasa,

A kapcsolattartas formai:

. telefon

. e-mail

. levél

. megbeszélések
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10.Az intézmény miikodési rendje

10.1 A tanév helyi rendje

A tanév rendjét az oktatoi testiilet — az oktatasi miniszter rendelkezése alapjan — az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai munkaterv rogziti:

a tanév rendjét;

a tanitasnélkiili munkanapok idejét, fethasznalasat;

az iskolai rendezvények, iinnepélyek idépontjat, modjat és az ezekhez kapcsolodo
tantestiileti feladatokat;

az oktatoi testiileti értekezletek idejét, témajat;

az oktatoi testiilet tagjainak tobbletfeladatait az adott tanévben;

a hagyomanyépolas alkalmait.

10.2 A tanitas heti és napi rendje

A tanitds heti rendjét egyéni Orarend rogziti. A folyosdligyeleti és a helyettesitési rend a
heti orarend mellékleteként késziil el. Mindegyiket az igazgatd hagyja jova.

Az oktatas alapegysége a tanora, amelynek védelmét a lehetd legnagyobb mértékben
biztositjuk. Tanart vagy tanulét a tanitdsi 6rarol kihivni csak rendkiviili esetben szabad.

A csengetési rend:

Délelétt: Délutan:

1. 6ra 8.00 - 8.45

2. 6ra 8.55-9.40 1. 6ra 13.30-14.15
3. 6ra 9.50 - 10.35 2. 6ra 14.20 - 15.00
4. 6ra 10.45-11.30 3. 6ra 15.05-15.45
5. 6ra 11.40-12.25 4. ora 15.50-16.30
6. 6ra 12.40-13.25 5. 6ra 16.35-17.15
7. 6ra 13.30-14.15

Az iskola épiiletén kiviil tartott tanitasi orakra kiilon munkarend vonatkozik.

10.3 A gyakorlati oktatas rendje

A gyakorlati oktatas az iskolai tanmiihelyekben, a gazdalkodo6 szervezetek altal fenntartott
gyakorlohelyeken, illetve az egyéni vallalkozok munkahelyein torténik.

A gyakorlati képzés kezdési ideje a tanitdsi rendhez igazodik, ezen beliil az
egyes csoportok munkarendjét az éves munkabeosztas tartalmazza 45 és 60
perces orakkal;

A gyakorlati oktatas id6tartama a fiatalkord tanulé esetében a napi 7 oOrat,
nagykor( tanulé esetében a napi 8 orat;

A gazdalkod6 szervezetnél folyé gyakorlat munkaideje igazodik a gazdalkodo
szervezet munkarendjéhez;
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10.4 A nyitva tartas és iigyelet rendje

Szorgalmi idében:
Az intézmény nyitva tartasa: 7:00-19:30 oraig
A tanulok fogadasa reggel 7:00 - t6l.
A nyari sziinetben: szerdanként ligyeleti rendben, 8-t61 12-6raig.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek
alapjan.
A vezet6k iskolaban tartdzkodasa:
Tanévenkénti beosztis szerint 7.45- 16:30 ordig, illetve a délutani tanitdsi o6rdk
befejezéséig az igazgatd vagy helyettesei koziil egy vezetdnek az iskoldban kell
tartézkodnia.
Az iskolaban a tanitasi id6 alatt a hivatalos {igyintézés rendje a kovetkezo:
Titkarsagi: hétfo - cslitortok: 8.00-12.00
szerda: 8.00-15.00

105 A belépés és benntartézkoedis rendje azok szamdra, akik nem dillnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intéz8k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatdl engedélyt kaptak
(pl. helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkez6 sziildk, illetve idegenek belépéset a
biztonsagi — és portaszolgalat ellendrzi. Idegeneknek az épiiletbe csak az ligyeletes portas
kell§ tajékozodasa utén 1éphetnek be.

A latogat6 koteles megnevezni a latogatott személyt vagy jovetele céljat, és az épiiletben
valé tartézkodas varhato idotartamat.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkoOzeit elvinni csak az intézményvezetod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

10.6 Az iigyelet szabalyai

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatiroz meg az orarend fiiggvényében. Az {igyeleti
rend beosztasaért a feladattal megbizott nevelési igazgatohelyettes, ill. pedagogus a
felelés. Az tugyeletre beosztott vagy az iigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus
felel6s az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, az ligyelet ellatasaért.

10.7 Az oktaték munkarendje

Az lgyeleti rendet a nevelési igazgatOhelyettes, a helyettesitési rendet az oktatdsi
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok  Osszeallitisanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miilkodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetGség tagjai a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagodgus koteles az els§ tanitasi Ordja, ill. a tanitasi, foglalkozasi beosztasa elbtt a
munkahelyén, a tanitids nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén
megjelenni.
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A pedagégus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 74-ig koteles jelenteni az intézmény
oktatdsi helyettesének, hogy helyettesitésér6l intézkedhessen. A hidnyzdé pedagoégus
koteles hidnyzasanak kezdetekor a helyettesitendé tananyagot elérhetvé tenni, hogy
akadalyoztatisa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti el6érehaladast.

Oracserére és tanérak elhagyaséra csak elézetes igazgatoi (oktatasi igazgatohelyettesnek
irasban jelezni) engedély esetén keriilhet sor.

10.8 A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg. A hazirend betartasa a pedagégiai program céljainak megvalositisa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodd személyekre nézve
kotelezd.

A tanulé az iskola épiiletét a tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli
kérésére, az osztilyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd), illetve a részére Orat tartd
szaktanar engedélyével hagyhatja el.

10.9 A tanéran kiviili foglalkozasok

A tanéran kiviili foglalkozasok célja
Az intézményben az aldbbi tanoéran kiviili szervezett foglalkozési formak célja a
komplex személyiségfejlesztés Dbiztositdsa valamint a kozOsségi nevelés
megvaldsitidsa. A foglalkozasok szamat, jellegét a gazdalkodassal Gsszefiiggésben az
igazgato donti el a didkmozgalom és a tantestiilet vélemeénye alapjan.
A szabadidG-szervezési feladatok ellatasaval az igazgatd egy vagy tobb személyt is
megbizhat, akiknek feladatai:
- az iskola pedago6giai programjahoz kapcsolodé tanéran kiviili foglalkozasok,

programok elékészitése, szervezése;

- szabadid6s tevékenységek ajanlasa, szervezése;
- atanulokozosség €s a didkonkormanyzat programjainak segitése;
- az iskolai hagyomanyok keretébe tartozé foglalkozasok szervezése;
- az egészséges életmdd megbrzése érdekében szabadidos tevékenység szervezése;
- ahazai és a nemzetkozi kapcsolatok, egylittmiikodések segitese.

9.9.2 A tandran kiviili foglalkozasok formai

Az intézményben a tanulok szamdara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran
kiviili foglalkozasok miikddnek:

- tanulmanyi kirAndulas, versenyek, vetélked6k, konyvtar, kulturalis rendezvények;

- felzarkoéztato programok;
A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik és a
diagnosztikus mérések eredményei alapjan a szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
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foglalkozason kotelezd. A felzarkoztatd foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza
meg.

- egyéni tanulasi programok;
A mentor tanidrok az egyéni fejlesztési tervben rogzitettek szerint végzik
tevékenységiiket, illetve az Otravald 6sztondijprogram szerz6dése alapjan.

- terapias fejlesztd programok;
A terapias fejleszté foglalkozasokon az iskolapszicholégus ¢és a
szocialpedagogusok segitik a tanuldink szocialis, emociondlis és tanulasi
problémainak megoldasat.

- tehetséggondozas;
A tehetséggondozis célja a tanuldink felkészitése a kozismereti, szakmai és
miivészeti versenyekre.

- szakkdrok (DOK-kel egyeztetve);
A szakkori foglalkozasok idétartama 40 perc, ami adott esetben tombdsitett
formiban is megtarthat. A szaktanarok 4altal tanév elején meghirdetett
szakkorokre a szaktanarnal lehet jelentkezni. A jelentkezés a szakkor elindulasa
utan valik véglegessé. Ett6]l kezdve a szakkori foglalkozdsokon valo részvétel
kotelez6. A foglalkozasok témajat és a hidnyz6 tanulok nevét a szaktandr a
haladasi és mulasztasi naploba rogziti.

- sportkorok.
A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és
a sport megszerettetésére, valamint a versenyfelkészitésre sportkori
foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a testneveld tanarok.

10.10 A mindennapi testedzés formai

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a délutani tomegsport
foglalkozasok szervezésével biztositja. A délutani tdmegsport foglalkozasokra a testneveld
szaktanarnal lehet jelentkezni.
A testnevel6 tanar feladatai:

- szervezi az iskolai hazibajnoksagot;

- szervezi a didknapon a sportversenyeket;

- atehetséges diakokat felkésziti a sportversenyekre.

Iskolai sportkor nytjtotta sportolasi lehetoségek:
- labdartgas (fit);
- uszas (fiu-lany);
- floorball (fiu-lany);
- atlétika (fiu-lany).

10.11 A felnéttek oktatidsinak formai
- a tanuld munkahelyi, csaladi vagy mas iranyu elfoglaltsagahoz igazodva a nyolc
évfolyamos 4ltalanos iskola elvégzése esetén tizenhetedik, gimndzium és szakképzd
iskola elvégzése utan huszonotddik életévét betolti, kizarolag felndttoktatasban kezdhet
0j tanévet. (Sajatos nevelési igényil tanuld, valamint a beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanulé esetén, tovabba, ha a tanulmanyi
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kovetelményeket azért nem tudtdk teljesiteni, mert a tanuld tartés gyogykezelés alatt
allt, a meghatarozott életkorhoz kett6 évet hozza kell szamitani.)

- A felnéttoktatiasban az oktatas megszervezhetd a nappali oktatas munkarendje, tovabba
esti, levelez6 vagy mas sajatos munkarend szerint.

- Szakképzd iskoldban a nappali oktatds munkarendje szerinti felndttoktatds azok
szamara szervezhetd meg, akik még nem rendelkeznek szakképesitéssel. A nappali
oktatis munkarendje szerint folyd oktatas esetében a tandrdk szémdnak a
kerettantervben a nappali rendszer(i oktatds munkarendje szerinti kotelezd tanérai
foglalkozasok legalabb kilencven szdzalékat el kell érnie.

- Az esti oktatais munkarendje szerint folyd oktatds esetében a tandrdk szamanak a
kerettantervben a nappali rendszer(i oktatds munkarendje szerinti kotelezd tanérai
foglalkozasok legalabb O6tven szdzalékat, levelezd oktatds esetében legalabb tiz
szazalékat el kell émie. Mas sajatos munkarend szerint is folyhat az oktatéds, ha a
tanulénak tanérai foglalkozdson egyaltalan nem kell részt vennie, tovabba4, ha a tanorai
foglalkozasok szama nem éri el a levelezd oktatisra meghatarozott 6raszamot.

- Mas sajitos munkarend szerint folyik a felnéttoktatas kiilonosen a tdvoktatasi
formdban. A felndttoktatasban az iskolai oktatds a tanulok egyéni felkésziilésére is
épiilhet, ha a tanitdst nem a nappali oktatds munkarendje szerint szervezik. A tanév
rendjében meghatdrozott tanitisi napot az egyéni felkésziilés keretében tanulasra
forditott - az iskola &ltal elbirt - napokkal egyiitt kell szamitani, és nem kell alkalmazni
az Otnapos tanitisi hétre vonatkozé rendelkezéseket, a nem kotelez6é tanodrai
foglalkozasra, az osztalybontasra és egyéni foglalkozasra, az egyéb foglalkozésra, a
mindennapos testnevelésre vonatkozé rendelkezések alkalmazasa nem kotelezo.

- A tanuld attél az évtdl kezd6édben, amelyben iskolai rendszerii szakképzésben az elso6
szakképesitését megszerezte, lj tanévet a masodik szakképesités megszerzésére
iranyul6 képzésben kizarolag felnéttoktatasban kezdhet.

- Az OKJ meghatarozza azokat a szakképesitéseket, amelyek feln6ttoktatas keretében az
esti, a levelez6 oktatds munkarendjében és az oktatas egyéb sajatos munkarendjében
oktathatéak. A felnéttoktatas keretében folyo szakképzést a szakképzési kerettanterv
alapjan kell megszervezni.

- Az esti oktatdis munkarendje szerint megszervezett felndttoktatas kereteben a
gyakorlati képzés jelenléti Oraszama legalabb a nappali rendszerlii képzesre
meghatarozott gyakorlati 6raszam hatvan szazaléka, a levelezd oktatds munkarendje
szerint megszervezett felnttoktatas keretében a gyakorlati képzés jelenléti 6raszdma
legalabb a nappali rendszerli képzésre meghatirozott gyakorlati Oraszam hisz
szazaléka. Az elméleti képzés jelenléti 6raszama az esti oktatds munkarendje szerint
megszervezett felnGttoktatas keretében a nappali rendszer(i képzésre meghatarozott
elméleti Oraszam legalabb tiz szazaléka azzal, hogy az Osszes kotelezé jelenléti
Oraszam eléri a nemzeti kéznevelésrdl szold torvényben az esti oktatas munkarendjére
meghatirozott 6raszamot. A szakképzési kerettanterv alapjan az iskola a pedagogiai
program részét képezé helyi tantervében és szakmai programjiban meghatarozza a
felnbttoktatas keretében oktatott szakmai tantargyak o6raszamait.

- A felnéttoktatas keretében folyd szakképzésben tanuloszerzodés kothetd. Az esti, a
levelezd oktatas munkarendje és az oktatds egyéb sajatos munkarendje szerinti
felnSttoktatas keretében folyé teljes gyakorlati képzésre is kothetd egyiittmiikodési
megallapodas, azon gyakorlati képzést folytatd gazdalkodo szervezettel vagy egyéb

NYSZC Bencs Laszlo Szakképz6 Iskola SZMSZ
-30 -



szervvel, szervezettel, amellyel az adott szakképesités gyakorlati képzésére
tanuloszerzédés kothetd.

11. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységiink az egész intézmeényi rendszerben jelentos
helyet foglal el, hisz tanuléink tilnyomé része hatranyos, vagy halmozottan hatranyos
helyzetii, alapképességben lemaradt, tanulasi nehézségekkel kiizd, vagy veszélyeztetett. E
tevékenységiinket iskolankban jelenleg két 6 szocidlpedagdgus, 1 f6 pszichologus segiti.

Tevékenységi teriiletek
+ felderités
+ konfliktuskezelés
» eljardsok
* prevencio:
- drog — alkohol — biinmegel6zés;
- avédond altal szexualis felvilagositas;
- arend6rség prevencios jellegii eldadasai: diszkédrogok, ne valj
elkévet6vé, torvényi hattér ismertetése;
- Gyermekjoléti Szolgalat szakemberei altal szervezett mediacio,
konfliktuskezelés, csaladon beliili er6szak ellen eldadas.

A felderités eszko6zei

Legfontosabb eszk6z a hatranyos helyzetet felmérd adatlap kitoltése az el6zmények
ismerete és a csaladlatogatasi tapasztalatok utan, melyekrél a szocidlpedagogusok
feljegyzést vezetnek.

Konfliktuskezelés
* aprobléma meghatarozasa;
» aprobléma elismerése (elismertetése);
» aprobléma elemzése, (miértek feltarasa);
« Otletborze (megoldasok keresése kozosen minden partnerrel);
» optimalis megoldas kivalasztasa;
» amegoldas megvaldsitasa;
* az eredmény értékelése.

Eljarasok
» személykézi szobeli (tanulé - osztalyfénok, tanuld - szaktanar, tanulo,
illetve szocialpedagogus, (tanuld — tanar — sziild);
* dokumentalt: az eljarasrol feljegyzés késziil;
» Sikertelen konfliktus kezelés esetén: jelzés és segitségkérés (hivatalok,
kiils6 segit6k).
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Prevencid

Ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat a pedagdgiai eszkozok segitségével az
iskola nem tudja megsziintetni, akkor segitséget kell kémi a gyermekjoléti
szolgalattol. Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, abban az
esetben kérni kell a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését, hogy
hatarozza meg az iskola tovabbi gyermekvédelmi feladatait.

az intézmény szakemberei mellett bevonjuk a kiilsé segitd szervezeteket,
szolgaltatokat (renddrség, ANTSZ szakemberei, iskolai véd6né);
szervezetten, az iskolai drogstratégiaban foglaltak szerint, kiemelten a
szenvedélybetegségek megeldzésére szolgald prevenciot;

Osszhangban az osztalyfonoki 6rak, a szocializaciés foglalkozasok és az
egészségnevelés modulok/témak tematikajaval.

Prevenci6 soran: megel6zni kivanjuk azt, hogy tanuldink egészséges, harmonikus

személyiségét a kovetkez6 tényezOk ne akadalyozzak:

deviénsviselkedés formak:

- alkoholfogyasztas;

- drogfogyasztas;

- egyéb kiillonbozb szenvedélyek: jatékszenvedély, gyogyszerfiiggoseg,
étkezési zavarok, kiilonboz6 manidk, kényszerességek, pl.: vasarlési
kényszer, internet-fiigglség stb.;

- biinelkovetés.

disszocialis viselkedés formak:
- lopas;

- csavargas;

- hazudozas;

- iskolakeriilés.

Prevencio tertiletei
Drogprevencio:

osztalyfénoki 6rak, szocializacio, életvitel, személyiségfejlesztés Ordk
keretében,;

rendérség, ANTSZ, KEF, Drogambulancia, kortarssegitdé csoport,
mentalhigiénés szakember segitségével, felkérés alapjan;
szocidlpedagogusok 4ltal.

Drogprevencié formai:
Biinmegel6zéshez kapcsolédoan:

tréning;

tajékoztatod elbadas;
blinmegel6zési kiallitas;
filmvetités.

Egészségvédelem:
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+ osztalyfénoki ordk, szocializacio, életvitel, személyiségfejlesztés oOrak
keretében,

« orvos, védénd, mentalhigiénés szakember, pszichologus, pszichiater
szocialpedagdgusok, n6gyogyasz, dietikus.

Egészségvédelem forméi:
« felvilagositd eldadas;
« filmvetités;

*  tréning;
+ iskolaorvosi szlirfvizsgalatok;
» szakkorok.

o

11.2 A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljirdst megel6zé egyeztetd
eljards, valamint a tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras részletes
szabailyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés
pedagégiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota
hirom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabélysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzddott, a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyezteté eljaras lefolytatdsara akkor van lehetOség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskor sérelmet elszenvedS fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskor kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilé egyetért. A fegyelmi
eljards meginditasdt megel6z8en a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskor(, a sziilgje figyelmét irdsban fel kell hivni az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetéségére. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a szilld az
értesités kézhezvételét6l szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasit. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatisat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés iskolaba, koliégiumba t6rténé megérkezésétol szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkér gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasét elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenved6 fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott

NYSZC Bencs Laszlo Szakképzd Iskola SZMSZ
-33-



irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljdrds megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztilykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatdrozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonésen megfeleld terem rendelkezésre bocsatisa, egyeztetd felkérése,
értesit6 levél kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megéllapitottik. Ez a rendelkezés nem alkalmazhato, ha a tanul6 a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sujthato kotelességszegd magatartast.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a bir6sag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanulé osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanulé - valasztisa szerint az iskoldban vagy a fliggetlen
vizsgabizottsig el6tt - osztalyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizaras az iskoldbol fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kézépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakkozépiskola utolsé szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuldé nem bocsathaté érettségi
vagy szakmai vizsgara. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A tanul6 - a megrovas és a szigorii megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolédbol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkOvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiggesztheti.

Kiskoril tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljardsban a tanulot sziilbje, torvényes képvisel6je, a tanuldt és a sziilét meghatalmazott
képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskort tanuld sziildjét, a gyakorlati képzés
soran elkdvetett fegyelmi vétség esetén - ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatbja nem az iskola - a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodo
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szervezet), tanuloszerz6dés esetén a teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a
tanuld terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a
fegyelmi targyalds idGpontjat és helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a gazdalkodé szervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasdgi kamara
képviselbje szabalyszerli értesités ellenére, valamint a tanuld, a sziilé ismételt szabélyszerii
meghivés ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld,
a sziild kiilén-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulét meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy éallaspontjat,
védekezését elbadja. A kiskori tanuld kérésére a meghallgatason a sziilé részvételét
biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a
tényallas tisztazasa egyébként indokolja, tirgyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulét és a

gy

kiskora tanuld sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast - a meginditisatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljaras sordn lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodd szervezet képviselbje az iiggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal
¢lhessen.

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4116 bizonyitékokat.

A fegyelmi tirgyalast az oktatdi testiilet sajat tagjai koziil véalasztott legalabb haromtagt
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A tirgyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az
elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziilé kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatirozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
chhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a tanulé és a szild nyilatkozata, az irat, a
tanivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltardsara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a
tanulé mellett szol.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést az oktatoi testiilet hozza. Az
iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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Ha a fegyelmi eljaras sorn a kiskoru tanul6 veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetGje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamadra is.

A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban
kell lefolytatni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga
vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatirozat szébeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott hdrom honapnal hosszabb ido telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kGvet6 hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskori fél esetén a sziildjének, ha a gazdilkodé szervezet
képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodoé szervezetnek.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskoru tanul6 esetén a sziil6 is - tudomasul
vette, a hatirozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogéarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv megjeldlését, a
hatirozat szamat és targyat, a tanulo személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfiiggesztését és az eljarast megindit6 kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatdrozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozd alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6 fokon az oktat6i

testiilet jar el, a hatarozatot az oktatdi testiilet nevében az irja ala, aki a targyalast vezette,
tovabba az oktatoi testiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.
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Az els6foktl hatirozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benyijtani.

A fegyelmi biintetést megallapité hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kdteles tovabbitani a
masodfoki fegyelmi jogkor gyakorlgjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6fokii fegyelmi jogkor gyakorléjanak az {igyre vonatkozd
véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Térvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal elkdvetett
kotelességszegés érintett.

A masodfokt fegyelmi hatirozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatarozottakon til az sem, aki az els6foku fegyelmi hatdrozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tantivallomast tett vagy szakértéként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, kételes azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és
kiskorti tanuld esetén a sziild is bejelentheti. Az oktatéi testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi
ok esetén az iskola, a kollégium igazgatdja, vezetGje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi
jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitia az (1)-(2) bekezdésben meghatarozott
kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanuldé kéart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetbje

koteles a karokozas korilményeit megvizsgalni, az okozott kir nagysagat felmérni, és
lehet6ség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitisa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskorti tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tdjékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

11.3 Az orientaciés évfolyam és a Rugalmas tanulasi utak (ODMI) felvételi rendje
A orienticios (elokészitd) évfolyamra val6 jelentkezés eljarasrendje:
» A meghirdetett tanulmanyi teriileten felvételi vizsgat nem szerveziink;

» 8. altalanos iskolai évfolyamot befejezett fiatalok jelentkezhetnek, akik
bizonytalanok a palyavalasztasban;

A Dobbanté Program évfolyamara valo jelentkezés eljarasrendje:

» A meghirdetett tanulmanyi teriileten felvételi vizsgat nem szerveziink;
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» Altalanos iskolai végzettséggel nem rendelkez, az iskolai rendszerii oktatdsban
lemaradd, vagy a rendszerb6l mar kisodrodott 16 —25 éves fiataloknak (vagy 25 év
feletti felnéttek) jelentkezhetnek

» A jelentkezés feltétele a 16. életév betdltése az el6z6 tanév végéig;
A Miihelyiskola évfolyamara valo jelentkezés eljarasrendje:

» A jelentkezés feltétele a 16. életév betoltése az el6z6 tanév végéig, valamint a
dobbant6 program vagy az altalanos iskola 8. osztalyanak sikeres befejezése.

11.4 A testnevelés és gyogytestnevelés rendje

Intézményiink szakképzé iskolaban felmend rendszerben a tanulok egészséges fejlodése
érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanulok hetente az 6rarendbe illesztett
meghatirozott szamu testnevelés 6ran vesznek részt.

Az egészséges tanulOkat testnevelés Orardl atmeneti idore csak az iskolaorvos mentheti
fel — szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulé koteles a testnevel$ tanarnak
atadni.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos konnyitett
foglalkozast irjon el6 a szamukra.

12. AZ INTEZMENY DOLGOZ()INAK FELADATAI A TANULO- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET
ESETEN

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldok
részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

12.1. Az intézmény dolgozéinak feladata a tanulé- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az intézményi munkavédelmi
szabalyzatnak, valamint a tlizvédelmi szabalyzatnak, illetve a mellékletét tartalmazd a
tiizriad6 tervnek a rendelkezéseit.

Az intézmény képzési programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsagéanak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

Az oktatOk a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabélyokat a tanulokkal betartatni.
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Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes intézményi
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kilonféle intézményi
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabélyokkal a kdvetkezo esetekben:

+ A tanév megkezdésekor az els§ osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

o A fébb koz(ti kozlekedési szabalyokat, kiilondsen az intézmény kornyékére
vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eléirasait és a munkavédelmi szabalyzatot,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriaddo, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendbket, a menekiilési Gtvonalakat, a menekiilés rendjét,

o a tanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapesolatban, (mérgezés, fulladas
veszélyei, égés, aramiités, esés)

o erre a célra rendszeresitett nyomtatvany alairasiaval dokumentélja az osztalyfonok az
ismertetés tényét.

 Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok stb.) eldtt.

» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

Az oktatoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabélyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
oktatdsi naploba be kell jegyezni. A szabalyok ismertetésre keriilnek az osztilyfonoki
napon, az elsé gyakorlati oktatasi napon, az els6 szakmai, fizika-, kémia-, testnevelés-,
szamitastechnika/informatika 6rakon.

Az oktatonak visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajétitottak-e a
sziikséges ismereteket.

A tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat kémia, szamitastechnika, fizika kabinetben,
tornateremben és mérSteremben. A tanulo feliigyelet nélkiil nem dolgozhat a
tanmiihelyben.

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

A tanmiihelyben elhelyezett gépek, berendezések és egyéb eszk6zok csak a szabvanyok és
biztonsagi el6irasok szerint izemeltethetok.

Az intézmény igazgatGja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat
az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.

12.2. Az intézmény dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén
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A tanulok feliigyeletét ellatd oktatonak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

* a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

» ha sziikséges, orvost kell hivnia,

» abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

* a tanul6éi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatdjanak

E feladatok ellatisaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozé is
koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyjtasban 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 beavatkozissal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban t6rtént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgdlnia az intézmény
igazgatojanak vagy az altala megbizott személynek. A vizsgalat soran tisztizni kell a
balesetet kivaltd okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése
érdekében, és a sziikséges intézkedéseket vegre kell hajtani.

12.3. A tanulbobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb

”r

jogszabalyok eléirasai alapjan

A tanulGbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A nyolc napon tul
gyogyuld sériilést okozdé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv egy
példanyat az intézmény 6rzi meg, egy példanyat pedig at kell adni a tanuldnak (kiskori
tanul6 esetén a sziilonek).

A sllyos balesetet — munkavégzés kozben és azzal Osszefliggésben — azonnal jelenteni
kell az intézmény fenntartéjanak és a Munkavédelmi Féfeliigyeletnek. Halalos baleset
esetén a fentieken til a rendOrség is értesitendS. A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb
kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a munkavédelmi képviseld, a
didkonkormanyzat képviseljének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az intézményi nevel6- és oktatbmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

13. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére

nem lathaté eseményt, amely a neveld- és oktatomunka szokdsos menetét akadalyozza,

illetve az intézmény tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
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intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil
kiilénosen:

» atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

* atlz,

* arobbantassal torténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomaséra, koteles azt azonnal kozolni az intézmény igazgatdjaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelosok:
* igazgaté

+ igazgatohelyettes

+ gyakorlati oktatasért felelos igazgatohelyettes

*  munkakdzosség-vezetd

* oktatd

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

* az intézmény fenntartojat,

» tlz esetén a tlizoltosagot,

» robbantassal térténé fenyegetés esetén a rendorséget,

» személyi sériilés esetén a mentoket,

» egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézmény igazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelosok
utasitisira az épiiletben tartdzkod6 személyeket hangjelzéssel értesiteni (sziréna vagy
tlizjelzé kiirt, kolomp az udvaron, két helyen, telefon, kiildénc Gtjan, ha a telefon nem
miikodik) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett épiilet
kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanulocsoportoknak a tiizriad6
terv mellékletében talalhaté ,, Kivonulasi utasitis™ alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért €s a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tarté oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iligyelni kell a kévetkezokre:

» Az épiiletb6l minden tanuléonak tavoznia kell, ezért az oOrat, foglalkozast tart6
oktatonak a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertirban stb.) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

» A Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

+ A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktaté hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik tanulo
az épiiletben.

+ A tanulokat a tanterem elhagyisa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a oktatonak meg kell szamolnia!
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult feleldsoknek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodniuk kell az alabbi
feladatokrol:

» akitiritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasarol,

« akoézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsOsegélynyhjtis megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetGjét az intézmény
igazgat6janak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

+ arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

» aveszélyeztetett épiilet jellemzdir6l, helyszinrajzarol,

« az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

» akoézmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

« az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

» az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsigi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetGjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és
tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat az oktatoi testiilet ltal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a Tiizriadd terv c.
igazgatoi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teend6k
részletes intézményi szabalyozasit az ,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetes
esetére (bombariado terv)” cimii igazgat6i utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv és a bombariado6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal t6rténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatiért az intézmény igazgatdja a
felelos.

Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézmény igazgatdja a felelds.

A tlizriadé tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuljara és dolgozdjara kotelez6 érvénytiek.
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14. Az intézményi hagyominyok apolasa és az iinnepélyek rendje

14.1 A hagyomanyapolas célja

Az iskola hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint
felelGsoket az oktatdi testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

142 Az intézmény hagyomanyos kulturilis és iinnepi rendezvényei

Iskolai iinnepélyek: tanévnyitd, tanévzaro, oktober 23., mércius 15.
Iskolai megemlékezések: az aradi vértanik kivégzésérodl, a holokauszt és a kommunizmus
diktatGrajanak aldozatairdl, a Nemzeti Osszetartozas Napja;

Hagyomanyos rendezvények: szocializaciés nap, kardcsony, szalagavatd, Bencs-nap,
ballagas.

Versenyek: szakmai versenyek, szaktargyi versenyek, vetélkedok.

Egyéb rendezvények: didk nap, bazisiskolai konferenciak, modszertani tovabbképzések.

A fentiekt6l eltér6 megemlékezéseket az éves munkaterv rogziti. Az ilinnepélyeken az
oktatdi testiilet és a tanuléifjusag minden tagjanak megjelenése kotelezd. Az linnepélyek
rendezése, az el6készitd munkaban valod részvétel, a megemlékezések megtartdsa minden
pedagogusnak kotelessége.

14.3  Unnepi viselet

Ennek megfelel6en az intézményi tinnepélyeken a pedagdgusoknak és az iskola tanul6inak
egyarant iinnepl ruhdban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst miiltunk
kiemelkedd eseményei, vagy kovetésre méltd személyei irant.

14.4 Iskolank didkjainak kotelezd iinnepi viselete

Lanyoknak: fehér bliz és fekete vagy sotétkék szoknya vagy nadrag;

Fitknak: 6ltény vagy fehér ing

A viros altal szervezett nemzeti iinnepeinken a tantestiilet és a tanuloifjisag méltoképpen
képviseli az iskolat.
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15.Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

15.1 Gyijtokori szabalyzat

Altalénos alapelvek

Intézményiink gyiijtokori szabalyzataban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza
azokat az elveket, amelyek alapjan a gyilijtemény szervezése torténik. A gylijtemény
hasznélata az intézmény szolgaltatasainak alapjahoz tartozik.

Intézményiink és konyvtarunk jellege és tipusa szerint torténik az elldtand6 feladatok
meghatarozasa. A Nyiregyhazi SzC Bencs Laszl6 Szakképz6 Iskola Konyvtara altalanos
gyujtokort iskolai konyvtar. A beszerzendd és megdrzendé dokumentumok korét ez
alapvet6en meghatarozza.

Az iskola és konyvtar jellegén és tipusan tilmenden a demografiai, gazdasagi és kulturalis
jellemz6k egyarant meghatirozzak a gylijtemény Osszetételét. Ezek Osszessége képezi
jelen szabalyzat alapjat.

Targyi és szemelyi feltételek

Konyvtarunk egy helyiséggel rendelkezik, amely 50,67m?-es alapteriiletii.
Személyi feltételekben egy f6 konyvtaros pedagogus latja el a munkat.

Az iskolai konyvtar gyiijtékirét meghatdrozo tényezdk

Az iskola alaptevékenységéhez tartozik nappali munkarendben az Orientacids (elokészito)
Program, a Dobbantdé Program és a Miihelyiskola, valamint felmend rendszerben a
szakképz6 iskolai nevelés, oktatds kereskedelem; épitészet; vendéglatas-idegenforgalom
agazatokban, a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok szakképzoé iskolai
oktatasa-nevelése, bazisiskolai szakfeladat (ezen beliil szakmai tervezés, szakértés, oktatoi
tajékoztatds és tovabbképzés), sajatos nevelési igényli, BTMN-es tanulék nappali
rendszerli oktatisa-nevelése. A kultira, a miveltség és a szakmai tudas, szakmai
ismeretek atadasa oly mdédon valosul meg intézménylinkben, hogy a térvény altal eloirt
Programtanterv teriileteit épitik magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra,
témakra, tanitisi ordkra lebontva. Ebbél kiindulva a tantargyi kovetelményrendszert az
iskola Szakmi programja részletesen meghatarozza.

Az intézményiink képzési rendje, iranyai, szerkezete: 1 évfolyamos orientacios évfolyam,
0-24 hénapos Dobbantd program, a 6-12 honapos Miihelyiskola és felmeno rendszerben a
szakképzd iskola. Felnottoktatas.

Az iskolai kdnyvtar szerepe és feladata az intézmény Pedagdgiai Programjaban és a Helyi
tantervében megfogalmazott célok megvalositasaban jatszik kozre.

A konyvtar feladata

Konyvtari allomanyunk legfontosabb részét képezi a konyvgylijtemény, ill. a tanari
kézikonyvek, tankonyvek, tartds tankonyvek, de emellett auditiv (CD-lemez, kazetta) és
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audiovizualis dokumentumok (video, dvd) és egyéb informacidhordozok (CD-ROM,
szoftverek) Gsszetétele alkotja a gyiljteményt. Kényvtarunk informécids feladatot lat el az
iskola €letében.

Az allomanyalakitas alapelvei

Az iskolai koényvtar 4llomanygyarapitasat a konyvtaros végzi. E tevékenységet
folyamatos, tervszerii és aranyos munkaval, a tanulék és pedagoégusok igényeinek
figyelembe vételével végzi. Prioritasként szerepelnek azok a dokumentumok, amelyek a
NAT, a Programtanterv és a Képzési és Kimeneti Kovetelmény megvaldsitasahoz,
teljesitéséhez sziikségesek.

A gyarapit6 munkat az iskola koltségvetése, a konyvtarra fordithaté koltségek kiemelt
figyelembevételével végzi.

A fogyidjtckor és mellékgyiijtokor meghatarozdsa

Mivel iskolai konyvtirunk allomanyanak széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informacichordozokat, amelyekre az iskola oktatdé és neveld
tevékenységéhez sziikség van, ezért meg kell hatdrozni és kiilon kell valasztani a f5-, ill.
mellékgylijtékorhoz tartozé dokumentumokat.

A fogylijtékorhéz az iskola és konyvtar primer funkcidjabol adodé feladatok
megvalositasihoz sziikséges dokumentumok tartoznak. A mellékgytijtokorhdz a kényvtar
masodlagos funkciojabol fakadd szikségletek kielégitését szolgdlé dokumentumok
sorolhatok.

A fogyijtékor teriiletei

Konyvek:

» Az oktatashoz sziikséges, ill. a konyvtari tijékoztatd munkat segitd altalanos- és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyok szintézisei, egy-€s
kétnyelvii szoOtarak, atlaszok, kronologidk, a konyvtdri munka szakmai €s
modszertani segédletei;

» iskolai tankényvek, tantervek, tanari segédkonyvek;

* ismeretkozl6 irodalom;

* hazi és ajanlott olvasmanyok;

* szOveggylijtemények;

+ iskolai linnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
pélyazatokhoz sziikséges dokumentumok;

+ az iskola térténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok;

» a pedagbgusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést
el6segitd pedagdgiai- és szakirodalom.

Periodika:
* modszertani folydiratok;
» pedagogiai folyoiratok.
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Kéziratok:
* helyi tantervek;
* helyi tantargyi programok;
» aziskola életét szabalyozé egyéb dokumentumok.

Audiovizulis adathordozok:
 helyi tanterv oktatasdhoz sziikséges elektronikus informaciéhordozdk;
» aziskola életével kapcsolatos elektronikus informaciéhordozok.

A mellekgyiijtokor teriiletei

 az iskola tanuli korcsoportjaival foglalkozé szakirodalom;

* a tanult trgyakban val6d elmélyiilést és tananyagon tilmutatd tajékozodast segitd
dokumentumok;

* atanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informaciohordozok;

» azegyéni milvel6dési, szorakozasi igényeket kielégité értékes irodalom.

Az iskolai konyvtar gyijtékorébol kizart dokumentumok

« egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek, szakdolgozatok, kivéve, ha
kézikonyvként is hasznalhatok;

« irodalmi, esztétikai és szakmai szempontbdl értéktelen olvasmanyok és
altudomanyos miivek;

» értéket nem ko6z106, csak szorakoztatd elektronikus dokumentumok.

Az iskolai kényvtar gyiijteményjellege

frasos dokumentumtipusok:
*  konyv;
* tankdnyv, tartés tankonyv;
* modszertani segédanyag;
* periodika: hetilap, folyoirat.

Hanghordozok:
* hanglemez;
* hangkazetta;
+  CD-lemez.

Audiovizualis dokumentumok:
» videokazetta;
* CD-Rom;
« DVD.

Egyéb informacidhordozdk:
» oktatbcsomag;
« szoftverek.
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A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gyiijtését valogatassal végzi. Fontos, hogy a helyi
tanterv és a tantargyi programok megvalosulasdhoz sziikséges irodalom, ill.
informacibhordozok tartalmilag teljesek, szinvonalukban megfeleldek, alkalmazhatoak,
korszerliek legyenek.

Iskolank konyvtaraban a gyiijtésnek egy teriiletet kivéve nincsenek idOkorlatai, és a
tartalom alapjan dontiink a beszerzésrdl. Az emlitett teriilet a tankdnyvek megrendelésének
(minden tanév februar vége), a tartds tankoényvek bevételezésének (minden tanév
szeptember elsé fele) rogzitett id6pontjait fedi.

Kényvtarunk elkiilonithetd allomanyrészekbdl tevodik Ossze: egyrészt a kézikOnyvtari
allomanybol (kiilonboz6 milveltségteriiletek, ill. az iskola életének, sajatossagainak
megismeréséhez, szokasaithoz kapcsolodé dokumentumai), masrészt ismeretkozl6
irodalomboél (helyi tanterv ltal meghatarozott dokumentumok), harmadrészt pedagogiai
gylijteménybdl (pedagdgiai, pszicholdgiai, szakmai informaciéhordozok).

Elkiilonitett konyvtari egységek koziil az olvasotermi kézikonyvtar dokumentumai
(értékesebb, gazdagon illusztralt kiadvanyok, kiilonboz6 lexikonok, enciklopédiak,
monografidk, ill. a mai kor szempontjdbol a tajékoztatds &s ismeretszerzés
nélkiilénézhetetlen eszkozei, a kiilénboz6 elektronikus informaciéhordozok.

Az audiovizuélis részlegiinkben talalhatd a hangzé anyag (hanglemezek, CD-lemezek,
audiokazettak videokazettak).

A gytijtemény jellemzoi

Koényveink az &dllomany kb. 90%-at teszik ki. A fennmaradé 10 %-ot a kiilénb6zd
periodikdk, az Un. nem hagyomanyos dokumentumok (hang-és videokazettdk,
CD_ROM-ok, mas elektronikus informaciohordozok) teszik ki.

Nyelv

Konyvtarunk elsésorban magyar nyelvii dokumentumokat gyiijt, de az iskoldban tanitott
nyelvek oktatdsahoz felhasznalhaté segédleteket, informacidhordozokat is gyiijt az adott
idegen nyelven.

Példanyszam

A beszerzend6 dokumentumok példanyszama tipusonként:
» hazi (kotelez6) olvasmany: legalabb 30 tanulénként 1 példany;
* ajanlott olvasmany: 50 tanulonként 1 példany;
* a munkaeszkozként hasznalt miivekbdl annyi példany, hogy egy tanulécsoportban
legalabb minden 2 tanuldra jusson 1 példany;
¢ a szaktandrok szamadra kijelolt és az altaluk az oktato-nevel6 munkaban felhasznalt
dokumentumokbol, pedagogiai szakirodalombdl 1-3 példany.
(Ezek az adatok a minimum példanyszamot jelentik, amelyek a beszerzési keret, a
palyazatok és egyéb gyarapitési lehet6ségek szerint valtozhatnak).
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A gyarapitas forrasai

Vésarlassal:
* konyvesboltok, antikvariumok;
» kiadok, konyvterjesztok.

Ajandékozassal:
* természetes és jogi személyek.

Megorzési kotelezettség

Tartésan 6rzi meg a kdnyvtar:
» af6- és mellékgylijtékorébe tartozd egyedi leltarozast miiveket.

5 évre Orzi meg a konyvtar:
« apedagdgusok altal tartds tankonyvként megrendelt tankdnyveket.

Részletes gyijtési szabalyok
Kiemelt szakteriiletek:
Az iskola specialis képzésébdl, hagyomanyaibol adodo konkrét teriiletek felsorolasa.

A telj esség igényével gylijtjik:

alap - és kdzépszintii altalanos lexikonokat és enciklopédidkat;

* a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet alapszintii és
kozépszinth 6sszefoglaloit;

* a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd alap-€s kozépszintii szakiranyt
segédkonyveket;

» atantargyak alap, ill. k6zépszint elméleti €s torténeti 6sszefoglaloit;

* amunkaltaté eszkdzként hasznalatos alapszintli ismeretk6z16 irodalmat;

» az intézmény érvényben 1évé tanterveit, tankonyveit, munkafiizeteit;

» aziskola térténetével, névadojaval (Bencs Lasz16) foglalkozé dokumentumokat.

Vilogatva gyujtjiik:
» atananyaghoz kdzvetleniil kapcsoléd6 kozépszintii szakirdnyu segédkdnyveket;
* munkaltatdé eszkozként hasznalatos kozépszintli ismeretk6z16 irodalmat;
» az iskoldban tanitott nyelvek (angol, német) oktatdsdhoz felhasznalhatd idegen
nyelvii segédleteket.

Erés valogatassal gytjtjiik:
* a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést szolgalo és a tananyagon tilmutato6 alap-és
kozépszintii irodalmat.
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Allomadnyapasztds

Az Aallomanygyarapitds mellett az apasztds, mint eszkdz fontos része a konyvtar
allomanyanak alakitdsédban.

Allomanyapasztasra a kovetkezd esetekben keriilhet sor:
 tartalmilag avultnak nyilvanitott konyvek kivonasa;
» az évek Ota nem kolcsénzott dokumentumok kivonasa;
» az elveszett, megrongalodott dokumentumok selejtezése.

Az apasztast rendszeresen (3 évenként) el kell végezni az iskola igazgatojanak utasitasara.
A miiveletrdl selejtezési jegyz6konyvet kell dokumentumtipusonként €s az apasztas okai
szerint késziteni.

15.2 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
Nyitva tartas
A Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum Bencs Laszlé Szakiskoldja Konyvtara éltalanos
gylijtékorii iskolai koényvtar. A konyvtarhasznélat feltételeit jelen szabalyzat hatérozza
meg.
A jelen szabilyzatot be nem tartdé olvasét, felhasznalot a konyvtar kizarhatja olvasdi,
felhasznaloi korébol.

A nyitva tartas:

»A” és ,B” hét

Hétf6 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 beiratkozds

A konyvtar szolgaltatasait az iskola pedagégusai, nappali rendszerli oktatasban illetve
magantanuléi jogviszonyban 1év6 tanuldi, valamint az intézmény adminisztrativ és
technikai dolgozo6i vehetik igénybe.

A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kovetkez6 alapszolgaltatasok:
» konyvtarlatogatas;
» olvasotermi allomany helyben hasznalata;
» szabadpolcos dllomany kdlcsénzése.
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Minden olyan személy, aki az iskolaba beiratkozik, ill. az intézménnyel munkavallaloi
jogviszonyba kertil, automatikusan konyvtari tagga valik.

A konyvtari tagok részére a konyvtari szolgaltatasok igénybevétele ingyenes.

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

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

A konyvtar dokumentumai és hasznalati tirgyai épségének megdvasa minden
konyvtarhasznald kotelessége, aki a kolcsonvett, ill. helyben hasznalt dokumentumokért
anyagi felel6sséggel tartozik. Koteles a konyveket minden rongalast6l, szennyez6déstol
megovni. Amennyiben az olvasé szandékosan kart okoz (csonkitds, lopas, rongéalas),
ellene kartéritési eljaras indithat6. A konyvtari dokumentum szabalytalan kivitele esetén a
konyvtéros jegyz6konyvet vesz fel.

Helybenhasznalat

Az olvasétermi allomanyt helybenolvasasra minden olvasé hasznalhatja. A kdnyvtarban
elérhetd szolgaltatasok hasznalatahoz a kdnyvtaros ad segitséget.

Az olvasOterem rendjét és csendjét hangos beszélgetéssel nem szabad zavarni,
beszélgetésre, étkezésre, dohanyzasra a konyvtar helyiségét nem szabad igénybe venni.

A konyvtarba kabatot, tiskat bevinni nem szabad. Az eltiint kabatokért, targyakért a
konyvtar nem vallal felel6sséget.

Kolcsonzés

Kolcsonzési szempontbdl a konyvtar a dokumentumokat az alabbi csoportokba sorolja:
*  kolcsonozhets;
* nem kolcsénozhetd, azaz helyben hasznalhaté dokumentumok (enciklopédidk,
lexikonok, atlaszok, folyéiratok, ill. mas, alacsony példanyszamu, magas értéka és
illusztraltsagi dokumentumok).

Egy id6ben a tanaroknal 10, az egyéb dolgozoknél 5, a didkoknal 3 kolcsonzott kényv
lehet. A kdlcsonzés idGtartama a konyv tipusatol fligg. A kolcsonozhetd konyvek 3 hétre,
a tartds tankonyvek tanévre sz6l6an kdlcsondzhetok.

A kolcs6nozni kivant dokumentumok a szabadpolcrél kivalogathatok.

Kolcsondzni csak személyesen lehet. A kolcsonzés €s a visszavétel nyilvantartasa
kolcsonz6 fiizetben illetve a szamitogépen keriil regisztralasra.

A kolcsonzé flizetben a konyvtaros regisztralja az adott dokumentum raktari szamat,
szerzGjét, cimét és a kolcsonzés pontos datumat, majd a kolcsdnzovel alairattatja azt. A
kblcsonzés lejarta utan a visszavételkor a konyvtaros a visszavett dokumentumot a
kdlcsonzofiizetben lehuizza.
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Amennyiben a konyvre tovabbra is sziiksége van az olvasonak, akkor személyesen a
kényvtarosnal meghosszabbithatja a kolcsonzési id6t az adott konyvre érvényes ujabb
id6tartamra, amennyiben nincs a koényvre el6jegyzés. Tobb eldjegyzés esetén a
kolesonzési 1d6 leroviditheto.

A kolcsonzési id6 lejarta utan a konyvtar felszolitast kiild az olvasonak.

Ha az olvaso a figyelmeztetés ellenére a szabélyzatnak rendszeresen nem tesz eleget, a
koényveket, dokumentumokat gondatlanul kezeli, nem szolgaltatja vissza, ebben az
esetben az olvasd bizonyos id6re, vagy esetleg végleg kizarhat6 a kolcsonzésbol.

Az olvas6 altal a koényvtarban okozott kar megtéritésénél az elveszett dokumentum
helyett a konyvtar elfogadja a dokumentum masik megegyez6 kiaddst példanyat is, vagy
a konyvtar a kolcsonvev6t6l a dokumentum potlasa koltségeinek pénzben vald
megtéritését kérheti.

Egyéb igénybe vehetd szolgaltatasok

Ingyenes szolgaltatasok:
 elektronikus adathordozdk helyben hasznalata.

Téritéses szolgaltatasok:
*  konyvtarkozi kdlcsonzés;
* masolas.

15.3 Katalégus szerkesztési szabalyzat
A kényvtari allomany feltardsa

Az iskolai konyvtar llomanya alapkatalégusokkal 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 megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- Targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az

egyszerlisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerlisitett bibliografiai leiras adatai:
- focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés
- kiadas sorszama, minGsége
- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam

A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségeét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozrem(ikodoi melléktétel
- targyi mellektétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A
szépirodalmi

milvek raktiri jelzete a betiirendi jel (Cutter-szam). A szakirodalmat ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan
keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai kényvtar katalogusai
A tételek bels6 elrendezése szerint:
- Dbetlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- cédula

- szamitogépes (SZIREN program)

A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan keriil
megallapitasra.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
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- Betlirendes leird katalégusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy —egy
cédula a besorolési adatoknak megfeleltetve.

- ETO szakkatalogusnal minden ftablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden 0j f6établazati szamnal.

- A Kkatalégusok épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. A
katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.
A legfontosabb teendok:

- A katalogusok épitése kozben észlelt hibak kijavitasa

- A cédulamennyiségek novekedésével 1j osztolapok készitése

- A tor6lt miivek céduldjanak kiemelése

15.4 Tankonyvtari szabalyzat

A Nyiregyhazi SzC Bencs LdszIlo Szakiskoldja a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

- Ezeket a tankdényveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabdlyai szerint
kélcsonzik ki, és a kényvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

- Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és
kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv
az iskola tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

- a tanulék a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a kényvtarbol k6lcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjék a nyilatkozatot a
tankényvek hasznalatira és visszaadasara vonatkozo6an. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai kényvtarbol a 20.. /20..-es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 20... jinius ..-ig(az utolso tanitasi napig) az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom
az atvett tartos tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgira vigydzok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbol,
végsb esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm | Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése elbtt, 20../20..-es tanévben legkés6bb az utolsé tanitasi
napig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé értékcsdkkenést.

A tankdnyvek nyilvantartisa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 16v6 még hasznalhat6 tankényvekrdl (jinius 15.-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktober-november)

listit készit a konyvtarban taldlhatdé 25 %-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrdl (januar)

Kartérités

A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadban elvarhaté téle, hogy az 4ltala hasznalt tankényv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mérteke ennek megfeleloen:

- azels év végére legfeljebb 25 %-os

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankényvet koélcsoéndz, a
tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazoé kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:

- ugyanolyan kényv beszerzése
- anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgat6 szava dontd.

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

az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at
a masodik év végén a tankOnyv aranak 50 %-at
a harmadik év végén a tankOnyv aranak 25 %-at
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A tankdnyvkolcsénzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlsa az igazgaté hataskore. A tankonyvek rongalasabol
ered6 Kkartéritési Osszeg tankdonyvek ¢és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgy(ijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

16. Az intézmény tankonyvellitis rendje

Jogszabalyi hattér:

. 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
. 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatasrol

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

A kodznevelés nappali rendszerii iskolai oktatdsaban az allam biztositja, hogy a tanulé szdméra
a tankonyvek téritésmentesen élljanak rendelkezésre.

A 2020/2021. tanévt6l téritésmentes a tankonyvellatas a kdznevelés nappali rendszerii iskolai
oktatasaban a 9-12. évfolyamos tanuloknal, valamint a kéznevelés nappali rendszerii iskolai
oktatasaban az els6 szakképesités megszerzése sordn a 13—16. szakképzési évfolyamoknal is.

Az intézmény minden évben kételes felmérni, hogy héany tanulé kivin tankdnyvet
kélcsonozni, illetve igénybe venni az allam altal biztositott téritésmentes tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank

. tankonyvkolesonzéssel,
. hasznalt tankonyvek biztositasaval,
. az allami normativa felhaszndlasaval biztositja.

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

Az intézmény igazgatja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerii bevezetésével érintett
intézményi évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet
rendelhet az intézmény tankdnyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé
nyilvanitdsa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott
tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy
jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankényvjegyzéken

Az iskolat6l kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kért a tanulénak
(sziilének) az intézmény részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembevételével az intézmény igazgatdja hatédrozza meg.

A tankdnyvellatasban kozremiik6dok feladatai:

Az igazgato felelos

. a tankonyvellatas megszervezéséért,

. a tankonyvellatas helyi rendjének kialakitasaért

. a tankonyvfelel6s megbizasaért

. az illetékes szervezetek véleményének beszerzéséért.
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A tankoényvfelels

. kapcsolatot tart a tankdnyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel €s a
Kelloval,

. lebonyolitja a tankonyvrendelést, potrendelést,

. atveszi és tankOnyvosztaskor irdnyitja a tankényvek kiosztasat.

. gondoskodik azok kikoélcsonzésérol és év végi begylijtésérol,

A munkakdzosség-vezetok

. szakmailag koordinaljak a tankonyvek kivalasztasat

. szorgalmazzak egységes tankonyvcsaladok hasznalatat,

. belépd osztlyok esetén (amennyiben a tantargyfelosztds nem ismeretes) a
munkakozosséggel egyeztetve kivalasztjdk az adott évfolyamra megrendelni kivant
tankdnyvet,

. (ahol lehetséges) évfolyamonként Osszesitik és tovabbitjdk a megrendelni kivant
tankoényveket

. ahol ez nem lehetséges, osztalyonként Osszesitik €s tovabbitjak a megrendelni kivant
tankonyveket

. idegen nyelvek esetén (adott osztilyon beliil eltér$ nyelvkonyvek hasznélata esetén)

az oktatoktol begylijtott, tanulénkénti bontist is tartalmazo, osztalyonkénti Osszesitést
tovabbitjak.

Az osztalyfénokok

. részt vesznek a tankonyvek kiosztasaban, tanév végén a kolcsonzott konyvek
begytijtésében.

Az oktatok

. a munkak6zOsséggel egyeztetve kivalasztjak az altaluk tanitott osztdlyok szamara a
megrendelni kivant tankdnyvet,

. a megrendelni kivant tankonyvek listajat osztilyonkénti bontasban tovabbitjdk a
munkakozosség-vezetoknek,

. idegen nyelvek esetén (adott osztalyon beliil eltérd nyelvkonyvek hasznalata esetén) a

megrendelni  kivant tankonyvek listdjat tanulénkénti bontisban tovabbitjdk a
munkakdzosség-vezetOknek.

A megjelolt hatarid6k a fenntartd hatdrozatira és a kiadott rendeletek fiiggvényében
moddosulhatnak.

A tankonyvellatas feladatai (tervezett id6pontok)

feladat hataridé felelos(ok)
Tankonyvfelelés megbizasa 01.30. igazgatd

A szakmai munkakozosségek elkészitik a | 02.20. munkakdzosség-vezetod
rendelni kivant tankényvek jegyzékét k
Szerzdéskotés a Kelloval marcius foigazgatod
Osztalyok kialakitdsa a KELLO internetes | marcius tankonyvfelelos
feliiletén

Névre sz016 tankdnyvigényld lap elkésziteése, | 03.20. tankonyvfelelos
sziilloknek megkiildése

A szill6k  aldirva, ill. észrevételezve | 04.01. osztalyfonokok
visszakiildik gyermekiik tankonyvrendelését

NYSZC Bencs Laszl6 Szakképzo6 Iskola SZMSZ
-56-



Alaprendelés feladasa aprilis utols6 | tankonyvfelelés,munka
munkanapja kozosség-vezetdk,

igazgato

Kikdlesonozhetd tankonyvek, ajanlott | 05.31. munkak$zosség

olvasmanyok, kotelezd olvasményok vezetOk, konyvtaros

kozzététele

Sziilok tajékoztatas 06.10. igazgato

A tankOnyvellatas rendjének meghatarozasa | 06.17. igazgatod

A kolcsonzott tankonyvek begylijtése 06.15.-06.30. | kdnyvtaros

Tankonyvrendelés modositasa, | 06.30. tankonyvfelelds

tanari-kézikonyvek megrendelése

A kiszéllitott tankdnyvek iskolai atvétele augusztus tankonyvfelelos,
konyvtiros

A tankonyvek kiosztasa (sziikség esetén az | szept. 1. hete | tankOnyvfelelos,

érvényes jogosultsag igazolasa) koOnyvtaros,
osztalyfénokok

Poétrendelés 09.15. tank6nyvfelelos

17. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

A fdigazgatdé gyakorolja a munkaltatéi jogkOrt - a munkaviszony, illetve a megbizasi
jogviszony létrehozasaval és megsziintetésével kapcsolatos jogok kivételével - az igazgatod
tekintetében.

A fbigazgaté gyakorolja a munkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasaval és
megsziintetésével kapcsolatos jogokat - az igazgato egyetértésével - az igazgatohelyettes és az
oktat6 munkakorben foglalkoztatott alkalmazottak tekintetében azzal, hogy a munkabér,
illetve a megbizasi dij megallapitisara a kancellar egyetértésével jogosult.

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

18. Reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi tagintézményben

Az iskoldban szervezett rendezvények alkalmaval és kiilon megallapodas alapjan
reklamtevékenység folytathatd. A vezetfség az intézmény stratégiai célkitiizéseinek
figyelembevételével rendszeresen vizsgilja a reklamtevékenység szikségességét. A PR
csoport vezetdje felel a reklam jellegili rendezvények megszervezéséért. A feladatok igény
szerint kiterjednek az el6adok és a helyszin biztositdsira, szallitisara, széllds, étkezés
megszervezésére, a meghivok megszerkesztésére és kikézbesitésére, a visszajelzések
rogzitésére.
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Az iskoldban foly6 reklamtevékenységre az 2008. évi XLVIII. torvény (a gazdasagi
reklamtevékenységroél) 8. §-a az iranyado.
A rendelkezés értelmében:

. tilos az olyan reklam, amely gyermek-és fiatalkortak fizikai, szellemi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését karosithatja,
. tilos az olyan gyermek-, illetve fiatalkoriaknak sz6lo reklam, amely alkalmas a

gyermek-, illetve fiatalkorfiak fizikai, szellemi, érzelmi vagy erkolesi fejlodésének
kedvezbtlen befolyasolasdra kiilonosen azaltal, hogy er6szakra, szexualitasra utal, vagy azt
abrazol, vagy témajanak meghatarozo eleme az er6szakos médon megoldott konfliktus.

Reklam akkor tehetdé kozzé, ha az intézmény igazgatdja engedélyezte. Tovabba, ha a
reklamoz6 azonosithatd modon megnevezi vallalkozasat, megjeloli szé€khelyét vagy az
allando belfoldi telephelyét, tovabba az adoszamat bemutatja. Az intézmény regisztralja az
adatokat, és egy évig meg0rzi.

Mindségvizsgalati vagy megfeleloség tanusitasi kotelezettség ald esé arura vonatkozo6 reklam
esetén nyilatkozni kell arr6l, hogy az aru, forgalomba hozhaté. Ha az 4ru nem esik ilyen
kotelezettség ala, akkor a nyilatkozatnak ezt kell tartalmaznia. A reklamoz6 nyilatkozatat
regisztralni kell, és egy évig meg kell ériznie. A reklamot csak a reklamjelleg felismerhet
feltiintetésével és a kornyezetétdl elkiilonitve szabad kozzétenni.

A Magyar reklametikai kodex XIII. cikkelyének idevonatkozo pontjai:

. A vonatkozé jogszabalyok altal nem tilalmazott esetekben is csak az intézmeény
vezet6jének engedélyével szabad reklamozni a gyermek- vagy fiatalkordak részére fenntartott
oktatasi és szocialis tagintézményekben. Az engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott
termék, szolgaltatas jellegére, a reklam tartalmara, a reklamozas moédszerére és a kozzététel
helyére egyarant vonatkozik.

. Az intézmény vezetGjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat
hataskorben engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerzédésben korlatozni.
. Az iskolai reklam nem zavarhatja az oktatd-, oktatomunkat kiilénds tekintettel az

iskolaidére, a tanitas rendjére, valamint a tan6rékra.

19. A tanulé dltal eldillitott termék, dolog, alkotis vagyoni jogara
vonatkoz6 dijazas szabalyai:

Az intézmény valamint a tanuld kozott eltéré megallapodas hidnyaban az intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan a birtokaba keriilt dolognak, melyet a tanul6 allitott €l6 a
tanuldi jogviszonybol, kollégiumi tagsagi viszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
az intézmény biztositotta.

A tanul6t (ha nem tanuldszerz8dés alapjan vesz részt a szakképzésben) dijazés illeti meg, ha
az intézmény — oktatds keretében, tanul6i jogviszonyb6l eredé kotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben — a tulajdondba keriilt dolog hasznositasaval bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazasban a tanulé és az intézmény Aallapodik meg, ha alkalomszeriien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébdl, hasznositasabdl szarmazik a bevétel. Az oktatas
keretében, az oktatasi folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén kifizetés alapja
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a szakoktatd altal leadott kifizetési jegyzék. A dijazast a teljes képzési folyamatban
résztvevOk 4altal végzett tevékenységre megallapithatd nyereség terhére, a tanul6i
teljesitményt figyelembe véve kell megallapitani. A tanulok teljesitményének megitélése az
oktat6 feladata.

20. Az intézmény gazdasagi feladatai

. Gazdasagi ligyintéz0
Feladata a gazdasagi ligyintéz6i munkakoéri leirdsban keriiltek részletesen felsorolasra

. Ugyviteli dolgoz6

Kiilonféle szakteriileteken irodai, adminisztrativ és dokumentacios jellegii feladatokat 1at el; a
szervezeten beliil a hataskorébe tartozo szakteriilet igyviteli, ligyintézési folyamataiban vesz
részt.

Naprakészen vezeti az intézményhez beérkez8 anyagok, eszkozok és targyi eszko6zok
mennyiségi nyilvantartasat.

Bevételi és kiadasi bizonylat alapjan konyveli a raktari mozgédsokat a kartonokon
mennyiségben.

Késztermék bevételi és kiadasi bizonylat alapjan konyveli le a raktdri mozgasokat a
kartonokon.

Vezeti a szigort szamadas nyomtatvanyokat az ide vonatkozo jogszabalyok szerint.
Nyilvéantartasait folyamatosan egyezteti az analitikus nyilvantartassal.

Az intézmény minden dolgozdja munkakéri leirassal rendelkezik, amely tartalmazza a
beosztasdban raruhdzott felelésségeket és hatiskoroket. A munkakdri leirdsokat az illetékes
teriilet vezet§je késziti el.

21. Az intézmény egyéb feladatai

. Rendszergazda:

o Informatikai rendszerek optimdlis teljesitményének és biztonsdganak tervezését,
fejlesztését, karbantartisat és timogatasat végzi, segitséget nyujt a halézat haszniléinak a
halozat és a programok miikddtetésében.

£

. Apoléné:
o Apolasi, kezelési tervek alapjan dpolja és gondozza a betegségek, sériilések vagy
egyéb testi vagy szellemi fogyatékossagban szenvedd embereket.

. Portasok:
o Az intézmény létesitményeinek védelmét, Orzését latja el, fellép az illetekteleniil
betolakodok, rongalok ellen.
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0 Eliat tiizvédelmi, ellen6rzé és adminisztrativ jellegli tevekenységeket is.

0 Kezeli a telefonkdzpontot.
. Takaritok, udvari munkasok:
0 Kiilonféle takaritasi feladatokat lat el az intézmények belsd tereinek és berendezési

targyainak tisztan és rendezett allapotban tartasa érdekében.

22.Munkakori leirasok

MUNKAKORI LEfRAS
Munkaltaté:
Munkiltaté neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: | foigazgato
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgatd
 gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:

| Munkavillal6 neve:

Munkakér:

Munkakér megnevezése: gyakorlati oktatisért felelds igazgatohelyettes

FEOR szam: 1328

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

Munkaido: heti 40 o6ra, heti kotelezd6 foglalkozasa a

tantargyfelosztas szerint

Munkavégzés helye:

Nyiregyhazi SZC Bencs Lasz16 Szakképzo Iskola

Tavolléte esetén helyettese:

igazgatoi elrendelés alapjan

Tavolléte esetén helyettesiti:

igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidd beosztasa:

Az igazgatohelyettes munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezd foglalkozésok
megtartasan kiviil maga, az igazgatd egyetértésével jogosult meghatarozni.

A foglalkozasok ellatasa:

Az igazgatohelyettes foglalkozasainak megtartasakor megilletik azok a jogok és érvényesek
rd azok a kotelezettségek, amelyeket a szakképzésrél sz616 2019. évi és LXXX. térvény €s
végrehajtasi rendelete (12/2020 (I1.7) Korm. rendelet az oktatokra vonatkozoan meghataroz.
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A vezetdi feladatok részletes felsorolasa:

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat,

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

sziikség esetén kezdeményezi a hazirend médositasat,

részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében,

részt vesz az iskola mindségiranyitasi folyamataiban,

figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 oktatok munkakdri leiraséra,

koordinalja az iranyitasa ala tartozok tantargyfelosztasat,

részt vesz a beiskolazas tervezésében és a beiskolazas lebonyolitasaban,

figyelemmel kiséri a tankonyvpiac kinalatat, és ennek ismeretében koordinalja a
tankonyvek rendelését,

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

koordinalja az iskolai gyakorlati képzés feladatait,

segiti és koordinalja a szakmai munkak6zdsségek munkéjat,

koordinalja a tavolmaraddk helyettesitését,

a szakmai igazgatOhelyettessel kozosen megszervezi és lebonyolitja a szakmai
gyakorlati vizsgakat,

1j kapcsolatokat épit ki, a meglévé kapcsolatokat apolja az intézmény profiljanak
megfelel6 gazdalkodd szervezetekkel,

szervezi, iranyitja a tanmiihelyben folyé hagyoményos és agazati gyakorlati oktato
munkat,

munkatarsai kozremiikodésével gondoskodik a tanmithelyi munkéakhoz sziikséges
anyagok, eszk0zok beszerzésérol, azok tarolasarol,

elésegiti a tanulok és gazdalkodd szervezetek kozott létrejové Tanuloszerzédések
kotését,

elésegiti a tanulok és gazdalkodé szervezetek kozott létrejové Szakképzési
Munkaszerzédések kotését,

elésegiti az iskola és a gazdalkodd szervezetek kozott létrejovoé Egytittmiikodési
Megallapodasok kotését,

szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6 szakképzési intézményekkel,
kiilonos tekintettel, a fels6foka intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel,
a szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések

tematikajat,
elokésziti és feliigyeli az 4gazati alapvizsga megszervezését, lebonyolitasat és
adminisztracidjét

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

segiti és koordinalja a szakmai munkako6zosségek munkéjat,

elkésziti és feliigyeli az iskola, éves oktatdi iigyeleti rendjét,
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e az intézmény munkatervében programozott idOpontok szerint el6késziti a sziil6i
értekezleteket, oktatéi fogadoorakat, gondoskodik azok szinvonalas lebonyolitasarol,
mindezeket egyeztetve az osztalyfénokokkel, oktatokkal,

e részt vesz az iskolai iinnepélyek, rendezvények, megemlékezések szervezésében,
lebonyolitasaban,

e segiti az iskolai didkmozgalmat,

e szakmai kapcsolatot tart fenn az iskola profiljaba es6é szakképzési intézményekkel,
kiilongs tekintettel a fels6foku intézményekkel, tudomanyos szakmai szervezetekkel, a
szakképzés szamara is fontos gazdasagi szervezetekkel,

e figyelemmel kiséri a megyei, illetve az orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikdjat,

e részt vesz az osztalyfondki munka koordinécidjaban,

e figyelemmel kiséri az iskola tanuldinak fegyelmi helyzetét, részt vesz a fegyelmi
eljarasok jogszerii lebonyolitasaban,

e Dbiztositia a kollégiumban elhelyezett tanulokkal kapcsolatos zdkkendmentes
kapcsolattartdst az oktatok, kollégiumi munkatirsak és az osztalyfonokok
bevonasaval.

e részt vesz az éves munka értékelésében,

e cllen6rzi az irAnyitisa ald tartozOk munkdjat, rendszeresen latogatja a szakmai
munkakozosség tagjainak orait,

e cllendrzi az irdnyitéasa ala tartozok adminisztracios tevékenységét,

o ¢értékeli és a kovetkezd évi tervezésnél figyelembe veszi a teriiletéhez tartozo el6z6 évi
eredményeket

Hataskorok, jogkorok:

Vezet6tarsai akadalyoztatasa esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Ellendrzi, értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozo dolgozok tevékenységét, teljesitményét.
Ellenérzi az iskola teriiletén a biztonsagos munkafeltételeket, a baleset- és vagyonvédelmet és
az intézmény rend;jét.

Felelosségi kor:

Felelés az iskolaban folyé oktatd-nevel6-képz6 munka szinvonalas és zavartalan
lebonyolitasaért, felelds az A4gazati alapvizsgdk és a szakmai vizsgdk szinvonalas
megszervezesét.

Az oktatéi testiilet véleményének figyelembe vételével meghatarozza az oktatd testiilet targyi
feltételeinek javitasat, szinten tartasat, és javaslatot tesz a koltségvetésbdl biztosithatd anyagi
eszkozok beszerzésére.

Beruhazasoknal, beszerzéseknél részt vesz a dontések elokészitésében.

Kozremiikodik a palyazatok elkészitésében.

Javaslatot tesz az irdnyitidsa ald tartozé pedagodgusok tovabbképzésére, jutalmazaséra,
kitlintetésére.

Ellendrzi az iranyitasa ala tartoz6 pedagogusok tilorait €s azok elszamolasat.
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatdi jogkor |igazgato

| gyakorlgja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:
| Munkavillalé neve: |

Munkakér:
Munkakér megnevezése: gazdasagi ligyintézd
FEOR szam: 3615

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoki/fels6fokt iskolai végzettség, pénziigyi,
szamviteli szakirany

Munkaidé: 40 ora

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: igazgatoi elrendelés alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: igazgatoi elrendelés alapjan

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munk4jat az igazgatd &ltal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatéilyos jogszabélyok és belsd szabalyzatok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitortokig 7:20 oratol 16:10 oraig,
pénteken 7:20 Orat6l 13:40 oraig tart. Szabadsigot, tavollétet részére az igazgatd
engedélyezhet. Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési
lehetOséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti.

Szakmai feladatai elldtasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsoroldsa:
- munk3jit az igazgaté utasitdsai alapjan, a Centrum koézponti gazdasagi irodajaval
egylttmilk6dve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,
- elvégzi és nyilvantartja az iskola gazdasagi targy ligykorének lgyeit, kezeli a
gazdasagi dokumentumok kiséré iratait,
- nyomon koveti az iskola koltségvetési kereteinek felhasznalasat, folyamatosan
elszamolja az iskola rendelkezésére bocsatott el6leget,
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- elbkésziti és eljuttatia a Centrum gazdasagi irodajaba az iskola beszerzéseihez
kapcsolodé feljegyzést,

- az engedélyezett beszerzések esetén a vonatkozd jogszabalyoknak, bels6
szabalyzatoknak megfeleléen lebonyolitja azokat,

- naprakészen vezeti az iskolat érintd szerz6dések nyilvantartasat, figyelemmel kiséri
azok teljesitésére vonatkozo hataridoket, kifizetéseket, bevételeket,

- 0 szerz6déskotés esetén vagy kordbbi szerz6dés megsziinésekor a
szerzOdésnyilvantartist haladéktalanul frissiti és a frissitett kimutatast megkiildi a
Centrum kozponti gazdasagi irodaja részére,

- az iskola helyiségeit érintd bérleti szerzOdések esetén a szdmlizdshoz
teljesitésigazolast allit ki, melyet a teljesitést kovetd 5 napon beliil koteles eljuttatni a
Centrum kozponti gazdasagi irodajaba,

- szdmla befogadasa esetén az Afa. tv. elirdsai szerint jar el, a befogadott szamlat
koteles haladéktalanul eljuttatni a Centrum koézponti gazdasagi irodajaba,

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

- a HR-iigyintézdvel egyiittmiikddve naprakész kimutatast vezet az intézmény dolgozoi
allomanyarol és munkabérér6l, melyet a targyh6t koveté honap 5. napjaig megkiild a
Centrum kozponti gazdasagi irodaja és HR csoportja részére,

- a Centrum 4altal kiadott selejtezési és leltarozasi utasitasban, iitemtervben foglaltak
szerint kozremiikodik a selejtezési és a leltarozasi eljaras lebonyolitasaban,

- az intézmény a4ltal karbantartott helyiségek leltarat folyamatosan ellenérzi, a
hianyossagokrol feljegyzést készit,

- az igazgatd utasitdsai szerint részt vesz a palyazatok lebonyolitdséban, vezeti a
palyazatok nyilvantartasit, nyomon koveti a palyazati pénzeszkozok felhasznalasat,
melyrdl a kézponti iranymutatasoknak megfelelden elszamolést készit,

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

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

Feleldsségi kor:

- feleldés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentések tartalmi és
formai helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért,

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

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

- felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak
eléirasszer(i hasznalataért, meg6vasaért.
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MUNKAKORI LEiRAS

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

Munkiltatéi jogkor gyakorldja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor |igazgatd

| gyakorldja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavallalé:
I Munkavallalé neve: ]

Munkakér:

Munkakoér megnevezése: iskolatitkar

FEOR szam: 4111

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoku/fels6fokn végzettség

Munkaidé: 40 o6ra, melynek beosztasardl, felhasznélasarol

jogszabaly rendelkezik

Munkavégzés helye:
Tévolléte esetén helyettese: Az igazgaté altal kijelolt személy
Tavolléte esetén helyettesiti: Kollégait — sziikség szerint — kiilon beosztés szerint

A munkaidé beosztasa, koriilményei:

Munk4jat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztds és szabélyok betartasival, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétf6tdl csiitértokig 72 oratdl 16 éraig, pénteken
72 brat6l 134 6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgaté engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

Naprakészen tajékozodik a torvények és rendeletek valtozasairél és ligyviteli munkait a
mindenkori elbirasoknak megfelelden végzi.

Munk4jat az igazgat6 utasitasai alapjan, a Centrum kozponti irodajaval egylittmiikddve, annak
szakmai iranymutatdsai alapjan végzi.

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

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

Segiti az igazgatohelyettesek és az osztalyfonokok adminisztraciés munkajat.

Gondoskodik a kotelezéen eldirt taniigyi nyilvantartdsok nyomtatvanyair6l és rendelkezésre
bocsatasarol.

Jogosult a tanuldi jogviszonyt igazoldé nyomtatvanyok kezelésére.

A didkigazolvanyokrol szigorii szdmadasi nyilvantartist vezet és kiadja az ellendrzé
kdnyveket.

Kezeli a formanyomtatvanyokat a hidnyzasokrol és kiiratkozasokrol.

Felel6s a tanulokra vonatkoz6 adatkodzlésekért.

Szamitogépes tanuld nyilvantartast készit a rendelkezésre all6 program felhasznélasaval.

A beirasi naplot naprakészen vezeti.

Folyamatosan vezeti és tanévenként zaradékolja az iskolai torzskonyvet.

Vezeti a beiskolazott tanulokkal kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

Elkésziti az iskola tanév eleji és tanévvégi statisztikai jelentéseket.

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

A tanul6létszamot havonta egyezteti az osztalyfonokokkel.

A tanul6létszam valtozasairdl tdjékoztatja a gyakorlati képzésért felels igazgatohelyettest.
Az osztalynévsorokat, illetve szakma szerinti kimutatasokat az osztalyfonokok, a védond, a
gondnok és a tankényvek kiosztasaval megbizott dolgozé rendelkezésére bocsatja.

Elkésziti a munkakorébe tartozoé jelentéseket.

Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos hatarozatokat gépel.

Ertesiti az el6z8 iskolata tanulé atvételérdl, illetve kérésre a kilencedik osztalyos tanuldk
félévi osztalyzatairdl.

A javitovizsgara utalt tanulokrol nyilvantartast vezet.

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

A Dbeiskolazasért felelés vezet6 &ltal megadott informacidk alapjan tdjékoztatja az
érdeklédoket a beiskolazassal kapesolatos tudnivalokrol.

Hataskorok, jogkorok:

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

Az igazgatéi utmutatisoknak megfeleléen kozremiikodik az informatikai rendszerekkel
kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében, a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében.
Gondoskodik a didkigazolvanyok, tanligyi dokumentumok 6rzésérol.

Az igazgato utasitisra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Felelosségi kor:
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Felelds a feladatkérébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséért.

FelelOs az atvett bélyegzokeért és azok hasznalataért.

Felel6s az atvett érvényesito bélyegekeért.

FelelBs a bizonyitvanyokért és a torzslapokért.

A hivatali és szolgalati titok meg8rzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhéza, Dugonics u. 10-12.

Munkaltatéi jogkér gyakorléja: | kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor |igazgato
| gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato

Munkavillalé:
| Munkavillal6 neve: |

Munkakor:

Munkakér megnevezése: rendszergazda

FEOR szam: 3142

Munkakir betdltésének feltételei: | érettségi végzettséget igényld szakképesitéshez kotott
munkakdr

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

Tévolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok betartasdval, a
mindenkor hatilyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotd] csiitdrtokig 72 oratdl 1612 6raig, pénteken
72 oratol 134 o6raig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

A feladatok részletes felsorolisa:
A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
milkodéképességének biztositasa, az informatika oktatas feltételeinek biztositasa, fenntartasa.
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Munk3ajat az iskola oktatasi-nevelési feladatainak megfelel6en, az informatikat oktatokkal,
valamint az iskolavezetéssel egyiittmiikodve az igényeiket figyelembe véve végzi.

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

A felhasznaléi kézikonyvek, miiszaki leirasok és egyéb dokumentumok rendszeresen
tanulmanyozasa a lehetséges megoldés kutatasa és megvaldsitasa érdekéeben.

Nyilvantartast készit és vezet a szamitogépekrSl, tartozékair6l és a hozza tartozd
programokrol. Az altala végzett javitasokat, valtoztatasok dokumentalja.

Elvégzi a szamitogépek és egyéb hardver eszk6zok bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6fordulé hibak felderitése, megel6zése érdekében. A tapasztalt
hibak javitdsat elvégzi. Ha a javitas kiils6 szakembert igényel, akkor az igazgatoval, vagy
megbizottjaval egyeztetve a javitast megszervezi, koordindlja.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerésszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetden gondoskodik a hiba elhéritasanak megkezdésérol.

Az iskolavezetés tajékoztatdsa szerint a szamitistechnikai eszkozoket igényl6é versenyek,
rendezvények, érettségi- és egyéb vizsgik idején gondoskodik a szamitogépek feliigyeletérdl,
mitkodésérdl.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasdhoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo szerz6déseket nyilvantartja, a telepitokészleteket
kezeli. Biztositja a sziikséges szoftverek jogtisztasagat, javaslatot tesz és kozremiikodik a
beszerzésekben.

Az intézmény 4ltal vasarolt vagy ingyenesen hasznalhat6, oktatast segité programokat telepiti,
beallitasait elvégzi, a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az intézmény adminisztracios teriiletén, valamint szertarakban, egyéb helyiségekben talalhatd
szamitogépekre sziikséges szoftvereket installdlja, hasznilatukat bemutatja, biztositja a
felhasznalok tamogatasat, a szoftverek folyamatos milkodését. A teriiletvezetvel eldre
egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

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

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

Biztositja a halozat folyamatos hardveres és szoftveres mitkodését, karbantartasat.

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

Kiilénos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara €s a rendszeres
ellenbrzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasira, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreéllitasara.
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Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja az
igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kovetGen. A halozati rendszerek adminisztricids
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 igazgat6 vagy az éltala kijelolt személy bonthatja fel.

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

Az iskolavezetésnek naptari év november 1-ig pontos helyzetképet ad az eszk6zallomanyrol,
javaslatot tesz a selejtezésre. Segitséget nyujt leltarozas és selejtezés soran.

Statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat.
Egyiittmiik6dik a centrum altal a weboldal fejlesztésével megbizott személlyel.

Hataskorok, jogkorok:

Javaslatot tesz beszerzésekre, fejlesztésekre kozremiikodik a beszerzésekben, kivitelezésben.
Az iskola oktatdsi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, kialakitja és elGterjeszti a fejlesztéseket.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Az iskola anyagi lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését,
naprakészségét.

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

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

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

Feleldsségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatarid6re torténd elvégzéséért.

Felel6s a vonatkozo bels6 szabalyzatokban foglaltak betartasaért.

Felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanulok
jogainak megoévasaért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak -el6irasszerii
hasznélataért, megovasaért.
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MUNKAKORI LEIRAS

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

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato
| gyakorldja:
Kézvetlen felettese: igazgato

Munkavallalo:
| Munkavillalé neve: |

Munkakér:

Munkakér megnevezése: takarito

FEOR szam: 9112

Munkakér betdltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakor
Munkaidé: heti 40 ora

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: kozvetlen felettese elrendelése alapjan
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan

A munkaido beosztisa:

Munkajat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 éra, napi munkaideje hétf6tol csiitdrtokig 72 oratol 1612 oraig, pénteken
78 6ratdl 134 oraig tart. Szabadsagot, tivollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsdhoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési
lehetséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelen igénybe veheti. Szakmai
feladatai ellatasdhoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1. kozvetlen felettese utasitdsai szerint jar el az iskola épiiletének takaritasi
munkalataiban,

2. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

3. napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket,

4. akozvetlen felettese utasitasara folyosdi nagytakaritast,

5. amellékhelységeket naponta fert6tleniti, tisztitja
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a tanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

7. mindennemii olyan takaritasi munkat sziikkség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat,

8. szitkkség szerint elvégzi az ajtok lemosadsat, napi gyakorisiggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertGtleniti az ajtokilincseket és terilletéhez tartoz6 szamitogépek
billentytiizetét,

9. napi gyakorisaggal takaritja a tanuléi és az oktatoi asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti,

10. kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edeny
rendszeres iiritése, tisztitasa,

11. porszivdzza a szényegeket, sziikség szerint felmossa a parkettat,

12. sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat,

13. nagytakaritist végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben: elvégzi folyoséteriiletének
sirolasat, a fliggényok tisztitasat, a padok és falburkolok strolasat,

14. a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — a kozvetlen felettese
utasitisa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

15. a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiéval,

16. folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikseg
esetén kozvetlen felettesének

17. elvégzi rendezvények elbtt és utdn a helyszin takaritisat, segitséget nyujt a helyszin

elékészitésében és a visszarendezésében

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

Felel6sségi kor:

Felelds a feladatkdrébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hataridére torténd elvégzéséeért.

FelelOs:

- az intézmény vagyontargyainak védelméért

- atantermekben, irodakban tartott eszkdzok sértetlenségéert

- ablakok ajtok zarasaért

- balesetmentes munkavégzésért

- az energiaval valé takarékossagért
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtato6:
Munkaltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Dugonics u. 10-12.

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: | kancellar
Egyéb munkiltatéi  jogkdr | igazgatd

| gyakorléja:
Kozvetlen felettese: igazgato
Munkavillalé:
| Munkavéllalé neve: |
Munkakér:
Munkakor megnevezése: udvari munkas
FEOR szim: 9119
Munkakor betoltésének feltételei: | szakképzettséget nem igénylé munkakdr
Munkaidd: Heti 40 6ra.
Munkavégzés helye:
Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérdl a kovetlen felettese
gondoskodik..
Tavolléte esetén helyettesiti: kozvetlen felettese elrendelése alapjan.

A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgaté altal meghatirozott munkabeosztis és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és bels6 dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotol csiitértokig 72 oratol 161 oraig, pénteken
78 4ratol 134 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatisdhoz az intézmény szamitogépét internet-hozzaféresi
lehet6séggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfelelen igénybe veheti. Szakmai
feladatai ellatisahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

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

A feladatok részletes felsorolasa:

1. naponta az id6szaknak megfelel6n kiils6 takaritasi és parkgondozasi feladatokat 14t el:
- flnyiras, falevelek Osszegylijtése, fak, cserjék, bokrok gondozasa, novények
ontozése,
- téli id6szakban a kozleked6 utak takaritasa, fagymentesitése,
- az intézmény kiils6 teriiletein 1évo hulladékgyiijté edények iiritése
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2. segiti az iskolai rendezvények lebonyolitisdhoz sziikséges eszk6zok, berendezések
mozgatasat.

Hataskorok, jogkorok:

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

Felelosségi kor:

Felelés a feladatkorébe tartozé tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatarid6re térténd elvégzéséért.

Felelos:

- azintézmény vagyontargyainak védelméért

- balesetmentes munkavégzésért

- az energiaval valo takarékossagért

Munkavégzése sordn koteles betartani a munkavédelmi, balesetvédelmi és tlizvédelmi
eléirasokat.

MUNKAKORI LEfRAS
Munkaltaté:
Munkiltat6 neve Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Dugonics u. 10-12.

Munkailtatéi jogkor gyakorléja: | kancellar
Egyéb munkaltatéi jogkor | igazgato

| gyakorléja:
Kézvetlen felettese: igazgato

Munkavillalé:
| Munkavillalé neve: l

Munkakér:

Munkakér megnevezése: ugyviteli dolgozo

FEOR szam: 4112

Munkakor betoltésének feltételei: | kozépfoka végzettség

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

Munkavégzés helye:

Tavolléte esetén helyettese: Tavolléte esetén helyettesitésérél az igazgato
gondoskodik. Téavolléte esetén az iskolatitkar 1atja el
feladatait.

Tavolléte esetén helyettesiti: Az iskolatitkart helyettesiti.
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A munkaidé beosztasa:

Munkajat az igazgaté &ltal meghatirozott munkabeosztds és szabédlyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok és belsé dokumentumok szellemében végzi.

Munkaideje heti 40 6ra, napi munkaideje hétfotd] csiitortokig 72 6ratol 16* 6raig, pénteken
72 oratol 134 oraig tart. Szabadsagot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet.
Akadalyoztatasat az igazgatonak kell bejelentenie.

Adminisztrativ feladatainak ellatdsahoz az intézmény szamitégépét internet-hozzaférési
lehetéséggel az Informatikai szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen igénybe veheti. Szakmai
feladatai ellatisahoz az intézmény telefonjat igénybe veheti.

A feladatok részletes felsorolasa:

Kiilonféle szakteriileteken, kiillonosen a gazdasigi teriileten irodai, adminisztrativ és

dokumentacios jellegli feladatokat 1at el. Munkajat az igazgato utasitdsai alapjan, a Centrum

kozponti irodajaval egyiittmiikddve, annak szakmai iranymutatasai alapjan végzi,

Feladatai:

e adatok, informaciok gylijtése, rogzitése, valogatasa, osztalyozasa, nyilvantartisa és
iktatasa, selejtezés;

meghatarozott szakteriileten igyintézési feladatok ellatasa;

az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése;

altalanos és adott szakteriilethez kapcsolodo tligyviteli feladatok elvégzése;

a hivatalos levelezését intézi, gépeli, az intézményi és az igazgatdi e-mailt fogadja és a

helyi szabalyoknak megfelel6 tovabbitja;

szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése;

irasbeli dokumentumok, iratok, levelek elGallitasa, szerkesztése, sokszorositasa,

tovabbitasa;

e beszédrogzités, majd a jegyzOkonyvek elkészitése — szakmai irdnyitassal;

e irisbeli kapcsolattartast szolgalé levelek, egyéb belsé szervezeti iratok elokészitése
(pl. beszamolok, el6terjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyitd
szempontok szerint) és megszerkesztése;

e iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése, tirolasa: a kiilldemények atvétele, az

iktatds, az esetleges elGiratok csatoldsa, az iratok mutatézésa, az iratok belsd

tovabbitasa az {tigyintéz6kh6z, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése, a

kiadmanyok tisztazasa, sokszorositdsa, a kiadmanyok tovabbitasa, illetve atadasa a

kézbesitének, a hataridés iratok kezelése és nyilvantartdsa, az elintézett ligyek

iratainak irattari elhelyezése, az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyz€kek
készitése, kozremilk6dés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal
hataridok nyomonkdvetése, betartasa;

korszerii iigyviteli és kommunikacids eszkdzok, informacioforrasok kezelése;

ligyfélmegkeresések tovabbitasa;

beszamolas a vezetonek.
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Hataskorok, jogkorok:

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

Informéciét csak elBzetes igazgatéi engedély birtokaban adhat, illetve vehet at az iskola
barmely teriiletével kapcsolatban.

Feleldsségi kor:

Felelds a feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitéséért, feladatainak
megszabott hatariddre torténd elvégzéséért, kiilonos tekintettel az iigyviteli feladatok pontos,
naprakész vezetéséért.

Koételes munkajat az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
el6irasai alapjan végezni.

23.Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek

a) kozigazgatisi hatosagi ligyben - Onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek,

b) kozbeszerzési eljaras soran - Onalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre
vagy ellendrzésre jogosult személyek,

¢) feladatai ellatisa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabbéa az allami
vagyonnal vald gazdilkodas tekintetében - 6nélloéan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult személyek

24. Zaro6 rendelkezések

A Nyiregyhazi SZC Bencs Laszl6 Szakképz6 Iskola a szervezeti felépitésére és mitkodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése alapjan az oktatoi testiilet
elfogadta.

A szervezeti és milkodési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
A szervezeti és miltkodési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

. a fenntarto,

. az oktatoi testiilet,

. az intézmény igazgatdja,
. a didkénkormanyzat.
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A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Bencs Laszlé Szakképzd Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a didkonkorményzat véleményezte, a benne
foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2021. augusztus 31.

dlakonkonn\z\nyzat VezetOJe

A Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Bencs Laszl6 Szakképz6 Iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat, valamint annak mellékleteit a tagintézmény oktatoi testiilete véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2021. augusztus 31.

a Nyiregyhdzi Sz;akkepzem Centrum
Bencs Laszlo Szakképzs- Iskola
oktatoi testiilete nevében
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